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MARCO DE REFERENCIA

El Movimiento Regeneracion Nacional (Morena) nacidé del anhelo del
pueblo de México por vivir en una auténtica democracia, para después
convertirse en uno de los movimientos sociales mas importantes del
mundo.

En el 2012 Andrés Manuel Lopez Obrador tomo los deseos de las y los
mexicanos de vivir en un pais diferente y los transformo en una asociacion
civil, dando inicio al proyecto de regeneracion de la vida publica del paisy
a la Cuarta Transformacion.

En la celebracion del primer Congreso Nacional de Morena el 20 de
noviembre del 2012, los delegados estatales de las 32 entidades del pais
completaron el nombramiento de 300 consejeros que formarian parte del
Consejo Nacional, donde aceptaron los estatutos y el plan de accion del
organismo. Estos consejeros, a su vez, eligieron a Andrés Manuel Lopez
Obrador como Presidente del Consejo Nacional y a Marti Batres
Guadarrama como Presidente del Comité Ejecutivo Nacional.

En enero del 2014, el Instituto Federal Electoral (IFE) otorgd a Morena la
certificacion de su Asamblea Nacional Constitutiva, para que seis meses
después el Consejo Ceneral del ya Instituto Nacional Electoral (INE)
aprobara su registro como partido politico, teniendo efectos constitutivos
hasta agosto del mismo ano.

En el 2015, en su primer periodo electoral, Morena alcanzo poco mas del 8
% de la votacion, colocandose como cuarta fuerza politica nacional
ganando 14 distritos de mayoria relativa y 21 diputaciones por el principio
de representacion proporcional, conformando el primer grupo
parlamentario morenista con 35 curules en la LXIII Legislatura.

En las elecciones federales de 2018, Morena encabezo la coalicion Juntos
Haremos Historia junto al Partido del Trabajo (PT) y el Partido Encuentro
Social (PES), alianza que postuld a Andrés Manuel Lopez Obrador como
candidato presidencial. En los comicios, celebrados el 1 de julio, Morena se
convirtio en la primera fuerza politica del pais ganando la presidencia de la
Republica y la mayoria parlamentaria en la Camara de Diputados vy el
Senado de la Republica.
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El' 5 de noviembre del ano 2020, Mario Delgado Carrillo se convirtio en el
presidente nacional de Morena al haber ganado una encuesta con el 58.6
por ciento de preferencias. Desde ese momento, convoco a todas y todos
los morenistas a trabajar en unidad para escribir una nueva historia en el
partido.

El6dejuniodel 2021, en las elecciones mas grandes de la historia de México,
el partido encabezado por Mario Delgado logrd un triunfo historico al ganar
11 de 15 gubernaturas, mayoria en 19 congresos locales y la mayoria en la
Camara de Diputados.

Actualmente Morena pasa por un periodo de reorganizacion en donde el
principal objetivo sera crear una Alianza Popular para lograr que, a traves
de la union y la movilizacion, el pueblo de México salga a defender el
mandato del presidente Andrés Manuel Lopez Obrador en el proceso de
ratificacion de mandato en puerta.

Morena es el instrumento del pueblo de México, por eso, con el pueblo todo,
sin el pueblo nada.

Bajo este contexto, MORENA reconoce la importancia de la actividad
archivistica como parte de las estrategias para el desarrollo vy
administracion de archivos, a través de la Direccion
GCeneral de Gestion Documental y Administracion de Archivos y en
cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley General de
Archivos; Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y demas normatividad aplicable.

En el presente programa se establecen las acciones a emprender a nivel
nacional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los archivos
que se generan en morena.

NIVEL ESTADO DE LA CUESTION

Estructural Sistema Institucional de archivos: IMPLEMENTADO

institucional

y pruebas piloto de la plataforma

Infraestructura: se cuenta con un espacio asignado al area
coordinadora de archivos, con area acondicionada para la
conformacion del archivo de concentracion a nivel

Sistema Automatizado de Gestion Documental
Administracion de Archivos: Se continua con el desarrollo

y
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Recursos Humanos: Se impartieron cursos vy talleres de
capacitacion a los integrantes del sistema institucional de
archivos considerando temas como: induccion a la gestion
documental y administracion de archivos, analisis del
contexto documental, instrumentos de control
archivistico, planeacion archivistica, sistema de gestion,
sistema institucional de archivos, ciclo vital del
documento, area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, procedimientos de correspondencia de
entrada.

Documental Elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios
Documentales. Guia de archivo documental).

Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Normativo Diagnostico archivistico
Refrendo en el Registro Nacional de Archivos del AGN
(Constancia)
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JUSTIFICACION

En cumplimiento con las disposiciones del articulo 23 de la Ley General de
Archivos, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, que sera el plan estratégico para el buen funcionamiento, gestion y
administracion de las acciones y actividades en materia de gestion
documental y administracion de archivo.

Dicho programa contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y asi mismo incluird un
enfoque de administracion de riesgos.

OBJETIVOS

General

Disefar e implementar proyectos con acciones y estrategias especificas en
los principales rubros relacionados a la gestion documental vy
administracion de archivos que se egjecutan en morena, que permita
garantizar la organizacion, administracion, preservacion y conservacion de
los documentos en papel y electronicos.

Especificos

® DProporcionar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
las herramientas técnicas, normativas y metodoldgicas, a fin de
promover NUevos conocimientos en materia de gestion documental
y administracion de archivos, para garantizar la organizacion,
administracion, preservacion y conservacion de los documentos que
se generan en papely electréonicos.

® |mpartir asesorias a cada integrante del Sistema Institucional de
Archivos, en temas de gestion documental y administracion de
Archivos para su aplicacion en las Unidades Administrativas de
morena.

® Confirmar el volumen y produccion documental en las unidades
administrativas, para la conformacion del archivo de concentracion a
nivel institucional, asi mismo se apliguen los procesos técnicos
archivisticos.

® Dar continuidad al desarrollo e implementacion del Sistema
Memoria Documental (Sistemma Automatizado de  Gestion
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Documental y Administracion de Archivos) para la gestion,
administracion, organizacion, clasificacion, control, aseguramiento,
conservacion, valoracion actualizacion, resguardo y preservacion del
acervo documental en forma permanente, que permita realizar de
manera oportuna la busqueda y recuperacion de la documentacion
y asi mismo garantice el derecho de acceso a la informacion, la
proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicion de
cuentas.

® [ortalecer los conocimientos de los integrantes del sistema
institucional del partido en pro de la correcta gestion documental y
administracion de archivos.

® Rescatar y armonizar el patrimonio documental del partido que
permita la construccion de la memoria documental institucional,
mediante la aplicacion de estrategias que Nnos permitan escribir
nuestra propia historia basada en evidencias documentales.

® Contribuir en la conformacion de la memoria documental
institucional del partido, a través de la busqueda, identificacion, vy
rescate de documentos con valores secundarios, para la
conservacion y preservacion del patrimonio documental historico de
morena.

® Difundir el Boletin Transformacion Documental, con el propdsito de
transmitir conocimientos a los Responsables de Archivo vy
companeros del partido, el cual contendra informacion especifica en
gestion documental y administracion de archivos; asimismo, notificar
las actividades y avances que se estan llevando a cabo por la
Direccion General de Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

® Resguardarladocumentacion generada por los distintos 6rganos del
partido derivada del cumplimiento de sus funciones al termino de su
gestion.
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PROYECTO ACTIVIDADES ENTREGABLES

JUNTOS FORMEMOS
UNA NUEVA CULTURA
DOCUMENTAL

PROYECTO

ASESORANDO PARA
UNA
TRANSFORMACION
DOCUMENTAL

PROYECTO

‘ OBJETIVO

Brindar herramientas
y conocimientos a los
integrantes del
sistema institucional
de archivos (SIA) con
la finalidad de hacer
valer el derecho a la
verdad y acceso a la
informacion, la
transparencia Y
rendicion de cuentas

| OBJETIVO

Brindar herramientas
y conocimientos en
Mmateria de archivo, a
los integrantes del
sistema institucional
de archivos (SIA)

| OBJETIVO

-Disehar e implementar
un sistema de gestion

documental Y
administracion de
archivos.

-Rescatar la

documentacion
acumulada
implementando los
instrumentos de control
archivistico.

-Establecer acciones de
mejora continua en la
gestion documental vy
administracion de
archivos.

-Evaluar las necesidades
para consolidar el archivo
de concentracion.

-Dar a conocer los
procesos técnicos para
realizar las transferencias
documentales

-Dotar los procesos
archivisticos  que se
realizan en el archivo
historico.

ACTIVIDADES
-Resolver dudas
generadas en materia de
administracion de
archivos que permitan

resolver y mejorar los
procedimientos en
materia de gestion
documental.
ACTIVIDADES

-Conocer el volumen
documental en las
unidades

administrativas.

Programa anual de
capacitacion 2024

ENTREGABLES

Reporte mensual de
las asesorias

ENTREGABLES
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JUNTOS
CONFORMAREMOS
LOS ARCHIVOS DE
MORENA;
EQUIPANDO EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
PARA SU
CONSERVACION.

PROYECTO

MEMORIA
DOCUMENTAL:
SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
GESTION
DOCUMENTALY
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS.

PROYECTO
LAS VOCES DE LA
TRANSFORMACION
DOCUMENTAL.
PROYECTO
UNIDOS

DOCUMENTAREMOS
NUESTRA HISTORIA.

Conocer el volumen y
produccion

documental en las
unidades
administrativas a
nivel institucional,
para conformar el
archivo de
concentracion.
OBIJETIVO
Desarrollar e
Implementar un
Sistema
Automatizado de

Cestion Documental
y Administracion de
Archivos.

| OBJETIVO
Compartir
experiencias en
materia de gestion
documental y
administracion de
archivos
| OBJETIVO

Rescatar y armonizar

el patrimonio
documental del
partido para la
construccion de la
memoria
documental
institucional

-Consolidar el archivo de

concentracion de
morena.

-Implementar la
metodologia archivistica
en las unidades

administrativas y el
archivo de
concentracion.
-Coadyuvar a la
implementacion del
sistema institucional de
archivos.

ACTIVIDADES
-Desarrollar una
aplicacion informatica

que permita de manera
integral la organizacion,
administracion Y
conservacion de la
documentacion
generada en el partido.
-Implementar de forma
modular el sistema
automatizado de gestion

documental y
administracion
ACTIVIDADES
-Coordinar la logistica
para llevar a cabo el
encuentro
ACTIVIDADES
-Ejecucion de los
proyectos:
-Juntos Formaremos una
Nueva Cultura
Documental
-Asesorando
Seguimiento a temas

especificos por parte de
la Direccion de Gestion
Documental y

Diagnostico volumen
documentaly
acondicionamiento
de espacio como
archivo de
concentracion.

ENTREGABLES

Sistema
automatizado de
gestion documental
y administracion de
archivos.
Manuales de usuario.

ENTREGABLES

Encuentro nacional

ENTREGABLES

Programa anual de
capacitacion
Talleres de
capacitacion
Boletines
informativos
Informes ejecutivos
respecto al
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Administracion de | cumplimiento de los
Archivos. proyectos
-Encuentro Nacional de
los integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos del Partido
-Juntos Formemos una
Nueva Cultura
Documental
-Juntos Conformaremos
los Archivos de MORENA
-Sistema  automatizado
de gestion documental y
administracion de
archivos.
PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES
Contar con los -Aplicar los elementos
elementos esenciales | particulares para el
para la aplicacion de | analisis e identificacion
IDENTIFICACION DEL la metodologiay de los valores
P4TRIMONIO pProcesos técnicos secundarios Identificacion de los
DOCUMENTAL PARA archivisticos en la -Aplicar el Cuadro | documentos con
EL ARCHIVO identificacion de General de Clasificacion | valor histérico en las
HISTORICO DE documentos con Archivistica y el Catalogo | Unidades
MORENA valor histérico, de disposicion | Administrativas
iDEJEMOS utilizando los documental
EVIDENCIAS PARA EL instrumentos de -Aplicar  los  criterios
FUTURO! control y consulta generales
archivisticos -Rescatar y resguardar la
documentacion con valor
historico
PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES
-Seleccionar el tema a
desarrollar  por cada
boletin
TRANSFORMACION Difundir el boletin -Realizar el analisis e

DOCUMENTAL
‘DEJEMOS
EVIDENCIAS
DOCUMENTALES
PARA LA
CONSTRUCCION DE
LA HISTORIA!

TRANSFORMACION
DOCUMENTAL, con
el propdsito de nutrir
de conocimientos a
los responsables de
archivo de tramite

investigacion del tema a
desarrollar
-Enviar correo electréonico

a los RAT’S para
contemplar SuUS
aportaciones, dudas o

comentarios
-Difundir el boletin por
medio de correo

12 boletines durante
el 2024
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electronico  la  Ultima
semana del mes

Para lograr todo lo anterior, es necesario ejecutar las estrategias y
actividades planificadas, para dar cumplimiento a las actividades en el
tiempo establecido.

Alcance

Las estrategias y acciones programadas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 tendran un impacto en todas las Unidades
Administrativas de que integran morena a nivel nacional.

Recursos

Para garantizar el cumplimiento del PADA necesario contar con recursos
humanos con un alto grado de responsabilidad desde su ambito de
competencia, asi como contar con recursos materiales que garantizara de
una manera razonable el logro de los objetivos planteados.
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Recursos humanos

CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Director General de | Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico
Gestion Documental | PADA 2024, en el que se contemplen las acciones a
y Administracion de | emprender a escala institucional para la modernizaciony

Archivos mejoramiento de los servicios documentales vy
(Responsable del | archivisticos

area  coordinadora | Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
de archivos archivos de tramite, de concentracion y en su caso

historico, los instrumentos de control archivistico
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas administrativas
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion
y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos

Brindar asesoria técnica para la gestion y administracion
de los archivos

Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos
Coordinar reuniones en donde se puedan compartir
experiencias en materia de gestion documental vy
administracion de archivos

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area
o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables

CARGO | ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Responsable de la | Recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
unidad de | documentacion para la integracion de los expedientes
correspondencia de los archivos de tramite

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion
de la correspondencia y paqueteria oficial

Dar seguimiento a los asuntos en tramite
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Direccion General
tle Gestién Documental

y Adminstracion de Archivos Y M OVILI ZAC|6N

|
morena Secretarfa de bD,G fo

La esperanza de México Finanzas

Elaborar reportes de correspondencia
Colaborar con el area coordinadora de archivos en temas
de control y despacho de correspondencia

CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Responsable del | Integrar y organizar los expedientes que cada area
archivo de tramite administrativa que produzca, use y reciba.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los

inventarios documentales.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de

control archivistico.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area

coordinadora de archivos

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion

Planificar y promover la correcta Administracion de los
documentos gue se encuentran en el archivo de Tramite
Asesorar a su Unidad Administrativa Productora en
materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la
correcta organizacion y tratamiento uniforme de la
documentacion de archivo de tramite

Detectar las necesidades en materia de servicios
archivisticos, de conformidad con lo que establezca el
area coordinadora de archivos

Mantener informada al Area Coordinadora de archivos
respecto a los avances y cumplimiento de los programas
en materia de archivos de su Unidad Administrativa
Registrar y controlar la documentacion dirigida a la
unidad administrativa a que se encuentra adscrito el
archivo de tramite, a fin de integrarlos en los expedientes
correspondientes

Aplicar las disposiciones internas en materia de archivos
Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la
recuperacion y conservacion de la documentacion del
archivo de tramite
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Instrumentar las medidas necesarias para evitar la
acumulacion de expedientes que ya no se encuentran
activos

Mantener debidamente organizados los expedientes
activos

Facilitar a los servidores publicos autorizados en términos
de las disposiciones juridicas aplicables, los expedientes
gue obran en el archivo de tramite

Garantizar el tratamiento adecuado de la
documentacion de archivo de tramite, de conformidad
con la normativa en materia de disposicion documental
Llevar un control efectivo de la documentacion desde su
ingreso hasta su transferencia primaria, verificando la
correcta aplicacion de las normas que resulten aplicables
en el ambito de su competencia

Coordinar con la unidad de correspondencia la
implementacion de los mecanismos para regular la
produccion documental

Propiciar la correcta valoracion documental que permita
disponer de manera adecuada y oportuna de la
documentacion que se encuentre en el archivo de

tramite
CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION
Responsable del | Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi
archivo de | como la consulta de los expedientes
concentracion Elaborar los inventarios de baja documental

Recibir las transferencias primarias

Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas productoras de la documentacion que
resguarda

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo

establecido en el catalogo de disposicion documental
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de

control archivistico

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracion

documental y disposicion documental
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Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no

posean valores histéricos, conforme al catalogo de
disposicion documental

Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su

vigencia documental y que cuenten con valores
historicos, y que seran transferidos al archivo historico
Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su

vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo historico

CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Responsable del | Recibir las transferencias secundarias y organizar y
archivo historico conservar los expedientes bajo su resguardo

Participar en el Grupo Interdisciplinario de Archivos
Brindar servicios de préstamo y consulta al publico
Difundir el patrimonio documental a su resguardo
Establecer los procedimientos de consulta de los
documentos que resguarda

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de

control archivistico

Coadyuvar en el proceso para analizar, valorar vy
determinar el destino final de la documentacion
Establecer conjuntamente con el responsable del area
coordinadora de archivos y con el area de preservacion
digital de los documentos historicos,
independientemente del soporte en que se encuentren,
que establezca las medidas para la migracion y respaldo
en medios  tecnoldégicos que  garanticen  su
disponibilidad, autenticidad en el largo plazo
Implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos histéricos
Instrumentar las medidas preventivas y correctivas que
sean necesarias para la conservacion adecuada del
acervo documental historico
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Difundir y promover el aprovechamiento social del
patrimonio documental del partido

CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Personal de apoyo Apoyo en las actividades de los responsables de archivos
(Tramite, Concentracion e Historico)

Recursos materiales

En lo que refiere a los recursos materiales necesarios para la ejecucion del
presente programa, morena ya cuenta con la mayoria de ellos, los cuales se
enlistan a continuacion:

Laptops

Equipo de cOmputo de escritorio
Material de papeleria

Block de notas

Plataformas didacticas y de reunion

“ iDocumentando el cambio verdadero! H
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Tiempo de implementacion

PROYECTO: "JUNTOS FORMEMOS UNA NUEVA CULTURA DOCUMENTAL"
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Actividad/Taller

Metodologia para la elaboracidn
del Programa anual de desarrollo
archivistico 2024

Aplicacion del marco técnico-
normativo para la ejecucion del
procedimiento de la
administracidn de la
correspondencia de entrada.

Tiempo
2024

Ene‘Feb‘Mar‘Abr May | Jun Jul Ago | Sep Oct| Nov Dic

Metodologia para la elaboracidn
del Catalogo de disposicion
documental

Procedimiento de la
administracién de la
correspondencia de salida

Metodologia para la
implementacion  del  Cuadro
General de Clasificacién

Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Aplicacion del marco técnico-
normativo para la ejecucidon del
procedimiento de la
administracidn de la
correspondencia de salida.

Marco tedrico-conceptual de los
procesos técnicos archivisticos

Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos del Control
de gestidn, control de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata y administraciéon de
expedientes.

Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos de
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morena

administracion de expedientes de
archivo de tramite, préstamo de
expedientes y  transferencia

primaria.

Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos
administraciéon de expedientes en
archivo de concentracion,
recepciéon documental,
conservacion documental,
préstamo de expedientes,

disposicion  documental, baja
documental y  transferencia

secundaria.
Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos

administracién de expedientes en
archivo histdrico: administracion
de expedientes en el archivo
histdrico, organizacion y
descripcidn, conservacion
documental, consulta y difusién.

PROYECTO: "ASESORANDO PARA UNA NUEVA TRANSFORMACION
DOCUMENTAL" CON RESPONSABILIDAD Y DEDICACION CONSTRUIREMOS
NUESTRA HISTORIA ARCHIVISTICA-DOCUMENTAL

Tiempo
2024
Mes (1-12)

Actividad Semanal Semanal Semanal Semanal

Envio de invitacion a las sesiones de
asesorias a los responsables de
archivo

Registro por parte de los
responsables de archivo en caso de
requerir asesoria

Confirmacion de horario en el cual se
efectuaria la sesidon de asesoria

Imparticién de asesoria
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Elaboracién de la minuta
correspondiente a la asesoria

Envio de la minuta a los participantes
de las sesiones de asesoria

PROYECTO "JUNTOS CONFORMAREMOS LOS ARCHIVOS DE MORENA;
EQUIPANDO EL 4RCHIVO DE CONCENTRACION PARA SU COSERVACION”

Tiempo

Actividad 2024

'Ene| Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Realizar un diagndstico para
identificar el volumen documental
almacenado y que se produce por
cada unidad administrativa

Analizar la informacion
proporcionada por cada unidad
administrativa

Realizar el concentrado de
informacién sobre el volumen vy
produccién documental

Disefiar la proyeccion de las
necesidades para el debido
almacenamiento y conservacion
de la documentacidn que requiera
resguardarse en el archivo de
concentracion

Gestionar los recursos necesarios
para el debido almacenamiento y
conservacién del volumen
documental identificado

Sensibilizar y capacitar a los
responsables de archivo de
tramite sobre los procedimientos
del archivo de concentracion

Protocolizar la inauguracion oficial
del archivo de concentracién

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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PROYECTO "MEMORIA DOCUMENTAL: SISTEMA AUTOMATIZADO DE
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”

Actividad/Taller

Maddulo Unidad
correspondencia

Tiempo
2024

Ene‘Feb‘Mar‘Abr May‘]un Jul Ago‘Sep Oct| Nov Dic

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacién

Capacitacion e Implementacién

Modulo Control de Gestidn

Andlisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e Implementacién

Modulo Archivo de Tramite

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e Implementacion

Maddulo Archivo de Concentracion

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacién

Capacitacion e Implementacién

Modulo Archivo Historico

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas
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Documentacién

Liberacidn

Capacitacion e Implementacién

PROYECTO "LAS VOCES DE LA TRANSFORMACION" SEGUNDO
ENCUENTRO NACIONAL DE LOS |INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE MORENA.

Tiempo

Actividad 2024
Ene‘Feb‘Mar‘Abr May | Jun Jul Ago | Sep Oct| Nov Dic
Planeacién de las actividades vy
logistica del encuentro nacional.

Convocatoria anticipada al
encuentro  nacional a los
participantes

Encuentro Nacional “Las Voces de
la Transformacion Documental”

PROYECTO: "UNIDOS DOCUMENTAREMOS NUESTR4 HISTORIA"
PROYECTO PARA EL RESCATE Y LA ARMONIZACION DOCUMENTAL.

Tiempo

Actividad 2024
Ene‘Feb‘Mar‘Abr May‘]un Jul Ago‘ Sep Oct‘ Nov Dic

Elaboracién de los instrumentos
de control archivisticos (Cuadro
general de clasificacién
archivistica 'y Catdlogo de
disposicion documental)

Elaboracién de los instrumentos
de consulta archivisticos
(Inventarios documentales y guia
de archivo documental)

Implementacion  del sistema
automatizado de gestion
documental y administraciéon de
archivos

Rescate y organizacion
documental

Conformacion del archivo de
concentracion
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Acompafiamiento a los
integrantes del sistema
institucional de archivos en la

implementacién de proyectos

PROYECTO: "IDENTIFICACION Y RESCATE DOCUMENTAL DEL PATRIMONIO
HISTORICO DE MORENA" {DEJEMOS EVIDENCIAS PARA EL FUTURO!

Actividad

Realizar investigacién socioecondmica vy
politica del contexto estatal, nacional e
internacional en el que surge el partido
dentro del proceso democratico del pais.

Tiempo

2024

Ene Feb Mar‘Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic‘

Analizar el contexto institucional y
documental del partido y de su antecedente
como asociacion civil.

Capacitar a los responsables de archivo sobre
los acontecimientos relevantes en la historia
del partido y como reconocerlos, para
identificar documentos con valor secundario
en soporte fisico, electrénico y digital y el
tratamiento y manipulacion que deben
aplicar a los mismos.

Asesorar a los responsables de archivo para
la identificacién y rescate de documentos
con valor secundario en soporte fisico,
electronico y digital y el tratamiento y
manipulacion que deben aplicar a los
mismos.

Disefiar  materiales de  difusién vy
sensibilizacion (infografias, boletines vy
capsulas audiovisuales), que aborden temas
relacionados a la busqueda, identificacion y
conservacion de la memoria histérica del
partido.

Disefiar y aplicar una ficha de identificacion
de documentos histéricos a los responsables
de Archivo de Tramite, enfocado en la
recuperacion de documentos con valores
secundarios.
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Analizar y revisar los documentos con posible
valor histérico generados por los diversos
Comités en el dmbito nacional, estatal,
municipal y demas Unidades Administrativas
de morena, asi como de su antecedente
como asociacidon civil, para conformar
colecciones especiales.

Elaborar inventario de la documentacidn
fisica, digital y electrdnica, identificada con
valores secundarios, resultado del rescate
documental.

Generar criterios especificos aplicados a los
diferentes tipos de soportes (papel, digital y
electrénico), para conservar y preservar el
patrimonio documental histdrico del partido.

Crear proyectos especiales que conformen
diversas colecciones para la conservacion de
los documentos identificados y rescatados
como histdricos.

PROYECTO: TR4NSFORMACION DOCUMENTAL DEJEMOS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES PARA LA CONSTRUCCION DE NUESTRA HISTORIA!

Actividad

Semana l
Semana 4
Semana 1
Semana 4
Semanal
Semana 4
Semana l

Seleccionar el tema  técnico-
normativo para la version mensual del
boletin correspondiente

Semana 4

Elaborar el disefio conceptual del
boletin mensual

Desarrollar el contenido de la version
mensual del boletin

Difusidn del boletin mensual (Fisica y
electronica)
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PROYECTO: TRANSICION DOCUMENTAL DEJEMOS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES DE NUESTRO QUEHACER!

Tiempo

Actividad pLopZi}
‘Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic.

Cada drgano constitutivo
procedera a elaborar sus
respectivos inventarios
documentales.

Proceder a la elaboracidn del acta
entrega-recepcion contemplando
el volumen documental registrado
en los respectivos inventarios
documentales.

Enviar a la Direccion General de
Gestidon Documental y
Administracidn de Archivos copia
de los inventarios documentales y
acta entrega-recepcion.

Cada d6rgano constitutivo
procederd a elaborar sus
respectivos inventarios
documentales.

Proceder a la elaboracidn del acta
entrega-recepcién contemplando
el volumen documental registrado
en los respectivos inventarios
documentales.

Enviar a la Direccion General de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos copia
de los inventarios documentales y
acta entrega-recepcion.
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Costos

morena trabaja apegado a la politica de austeridad, por lo que los costos de
recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto del
partido.

ADMINISTRACION DEL PADA

Planificacion de las comunicaciones

Para la correcta administracion del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, el contacto sera mediante el uso de plataformas vy
aplicaciones tales como; correo electronico, WhatsApp, Zoom, etc. Se
realizaran minutas de las sesiones que se realicen en seguimiento a los
proyectos, asi mismo se mantendra una amplia comunicacion con los
RAT “s, esto facilitara la comprension, entendimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.

Reporte de avances

Se realizaran revisiones de los avances de los proyectos contemplados en
este PADA 2024, con la finalidad de detectar mejoras al momento de
ejecutas dichos proyectos y permita realizar las actualizaciones y/o
modificaciones necesarias para poder cumplir con las metas planteadas.

Control de cambios

Con base a los cronogramas de actividades de cada proyecto, se realizaran
revisiones continuas, en las que se analizaran los avances en cada una de
las actividades y ver el estatus en el que se encuentren y en caso de ser
necesario realizar los cambios pertinentes, documentando las
modificaciones con la autorizacion de la Direccion General de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

Planificar la gestion de riesgos

Para reducir y/o mitigar los riesgos, se elabord un anélisis de riesgos
contemplando el mapa de riesgos y el plan de accion, que permitiran el
adecuado manejo de los mismos y asi poder cumplir con las metas
planteadas en el presente programa.
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m
I



- l Direccion General
m 0 rena Secretaria de tle Gestién Documental
y Adminstracion de Archivos

La esperanza de México Finanzas Y MOVHJZACléN

Identificacion de riesgos
En el analisis de riesgos de las acciones programadas para ejecutar en el
ano 2024 se identificaron los siguientes:

Mapa de riesgos
A continuacion, se presenta el mapa de riesgos, el cual nos permitira
identificar de manera grafica los riesgos probables en la ejecucion del
presente programa.

PROBABILIDAD DE CONCURRENCIA

10

1 2 3 a 5 6 7 8 9 10
GRADO DE IMPACTO

MAPA DE RIESGOS
Valoracion
Grado Probabilidad de | Cuadrante

de concurrencia
impacto

Falta de participacion en los | 6 4 IV
cursos de capacitacion

Bajo nivel de inscripcion a las | 7 4 AV
sesiones de asesorias

Espacio insuficiente para el |4 2 I
correcto almacenamiento vy

conservacion de la

documentacion
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Retraso en la liberacion del |8 4 vV
desarrollo de cada uno de los

modulos de la plataforma

Cambios continuos de |6 4 AV
responsables de archivo de

tramite

Falta de participacion por |6 4 AV
parte de las areas para la

realizacion de los procesos

técnicos archivisticos

Retraso en la ejecucion de los | 10 4 vV
proyectos del programa anual

de desarrollo archivistico

Desconocimiento de criterios | 7 3 IV
para la identificacion de

documentos con posible valor

historico
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Control de riesgos

Con el fin de atacar estos riesgos, se establecen las siguientes acciones de
control;

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo

Brindar herramientas y conocimientos a los
integrantes del sistema institucional de archivos

Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacion en los cursos de capacitacion

Accién de control Estrategia para administrar el
riesgo

Monitoreo de asistencia/Se entregara material con el
Participaciones, tiempo activo en lasacompafamiento de un integrante
sesiones, identificacion de losde la coordinacion de archivos para
participantes con sus respectivassus posibles dudas
areas
Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacién
01/01/2024 31/12/2024 Comunicaciones con los titulares de

las areas y érganos del partido

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
2 Asesorar a cada integrante del sistema institucional de
archivos, en temas especificos de la administracion de
archivos
Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente
Accion de control Estrategia para administrar el
riesgo
Invitacion a los responsables deSe les haran llegar correos
archivo a que participen en laselectronicos vy mensajes de
sesiones de asesorias WhatsApp a los responsables de
archivos invitandolos a participar en
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MOrena | secretar de “DGDA e UNIDAD

La esperanza de México Finanzas y dminracin de Arcivos Y MOVHJZACléN

morena

las sesiones de asesorias que
permitan ejecutar sus funciones en
materia de gestion documental y
administracion de archivos en sus
respectivas unidades
administrativas

Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion

01/02/2024 31/12/2024 Matriz de control de las asesorias

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo | Objetivo |
3 [Conformacion del archivo de concentracion |
Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Espacio insuficiente para el correcto almacenamiento y conservacion de
la documentacion
Accion de control Estrategia para administrar el
riesgo
Aplicacion del diagndstico deHacer hincapié a los responsables de
volumeny produccion documental aarchivo para que registren datos
todas las unidades administrativas [reales en el diagndstico de volumen
y produccion documental
Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion
01/02/2024 3112/2024 Concentrado de resultados del
Diagnodstico de volumen \Y
produccion documental

CONTROL DEL RIESGO

No. De riesgo Objetivo

4 Desarrollar e Implementar un Sistema Automatizado
de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente
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Retraso en la liberacion del desarrollo de cada uno de loa mddulos de la
plataforma

Accion de control

Revisar avances continuamente paraMonitorear avances en cada etapa

evitar el desface de entregables endel desarrollo del sistema

cada uno de los modulos automatizado de gestion
documental y administracion de
archivos

Fecha de inicio |Fecha de termino Medios de verificacion

01/01/2024 31/12/2024 Cronograma de actividades

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo | Objetivo |
Compartir experiencias en materia de gestion
documental y administracion de archivos
Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Cambios continuos de responsables de archivo de tramite

Accioén de control Estrategia para administrar el
riesgo
Confirmar datos de contactolVerificar los datos de contacto de los
continuamente de los responsablesresponsables de archivo, asi como
monitorear las actividades del

ronograma
Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacién
01/03/2024 31/05/2024 Directorio actualizado
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CONTROL DEL RIESGO
Objetivo

Rescatar y armonizar el patrimonio documental del

partido

Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Falta de participacion por parte de las areas para la realizacion de los
procesos técnicos archivisticos

Accion de control Estrategia para administrar el

riesgo

Motivar la participacion de losCapacitar, sensibilizar sobre los
companeros para el rescate delpeneficios que traen consigo una
patrimonio documental. correcta organizacion \Y
conservacion de los documentos
que evidencian el quehacer de cada
unidad administrativa

No. De riesgo

Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion
01/02/2024 31/12/2024 Programa anual de capacitacion y
programa de asesorias

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo

Compartir conocimientos en materia de gestion
documental y administracion de archivos e informar

los avances del Programa anual de desarrollo
archivistico 2024

Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos
Programadores

Factor de riesgo con control deficiente

Retraso en la ejecucion de los proyectos del programa anual de desarrollo
archivistico

Accion de control Estrategia para administrar el ‘

riesgo
Verificacion de avances de logActualizacidn de la matriz de

proyectos del programa anual defpdministracion de proyectos
desarrollo archivistico
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Fecha de inicio Fecha de inicio Medios de verificacion
01/01/2024 31/12/2024 Matriz de  administracion de
proyectos

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo | Objetivo
ontar con los elementos esenciales para la aplicacion
de la metodologia y procesos técnicos archivisticos en
la identificacion de documentos con valor historico

Unidad administrativa responsable
Direccion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

~________Factor deriesgo con control deficiente

Desconocimiento de criterios para la identificacion de documentos con
posible valor histdrico
Accioén de control Estrategia para administrar el

riesgo

VValidar la participacion de losBrindar acompafamiento para la
responsables de archivo en lasejecucion de las actividades que
asesorias y cursos de capacitacion,realicen los responsables de archivo
monitoreo por correo electronico,para rescatar el patrimonio
whatsapp y teléfono documental.

Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacién

01/02/2024 31/12/2024 Revision de avances en la
identificacion de documentos con
valores histoéricos en cada unidad
administrativa

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Resguardar la documentacidon generada por los
distintos o6rganos del partido derivada del
cumplimiento de sus funciones al término de su
gestion.

Unidad administrativa responsable
Direccidon general de gestion documental y administracion de archivos /

Factor de riesgo con control deficiente
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Falta de participacion por parte de

Accion de control

Monitoreo de avances de los

inventarios documentales.

Fecha de inicio Fecha de inicio

01/01/2024 31/12/2024

inventarios documentales y el acta entrega recepcion.

las areas para la realizacion de los

Brindar asesoria y acompanamiento
para la elaboracion de los inventarios
documentales.

Medios de verificacion

Comunicaciones con los titulares de

las areas y érganos del partido

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de

Archivos el presente Programa Anu

al de Desarrollo Archivistico (PADA)

2024, fue elaborado por el titular de la Direccion General de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (Area coordinadora de archivos),
y cuenta con el visto bueno del Secretario de Finanzas del Comité Ejecutivo
Nacional de morena, quien fue designado para tal efecto por el Presidente

del Comité Ejecutivo Nacional de mo

rena.

ELABORO VO.BO

”

ita 'y Administraciéon
kde/Archivos

\/

Frarcidco Javier Cabiedes
Uranga
Secretario de Finanzas del

Comité Ejecutivo Nacional de
morena
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

“JUNTOS FORMEMOS UNA
NUEV4 CULTURA DOCUMENTAL”
iPROGRAM: ANUAL DE CAPACITACION DE

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS!

[ ————

e Objetivo General

PROYECTO

"JUNTOS FORMEMOS UNA

NUEVA CULTURA
DOCUMENTAL"

PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

e Objetivos Especificos

Proporcionar a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos las herramientas técnicas,
normativas y metodoldgicas, a fin de promover
nuevos conocimientos en materia de gestion
documental y administracion de archivos, para
garantizar la organizacion, administracion,
preservacion y conservacion de los documentos que
se generan en papel y electrénicos.

Brindar a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos herramientas
tedricas, normativas y metodoldgicas en
materia de  gestion documental vy
administracion de archivos que deberan de
aplicar en sus areas de trabajo.

Continuar con el disefio e implementacion
del sistema de gestion que permita la
ejecucion de los procesos de gestion
documental y administracion de archivos.
Fortalecer los conocimientos sobre la
estructura del Sistema Institucional de
Archivos y las etapas del Ciclo Vital del
Documento conforme a la normatividad
vigente.

Conocer el marco tedrico-conceptual vy
procesos técnicos archivisticos de la
Administracion de la Correspondencia, asi
como, los procedimientos de la
administracion de la correspondencia de
entrada y salida.

Conocer el marco tedrico-conceptual vy
procesos técnicos archivisticos de la
Administracion del Control de gestion, asi
como, los procedimientos: Administracion del

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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y Adminstracién de Archivos

control de gestidon, control de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y
administracion de expedientes.

6. Rescatar y organizar la documentacion
acumulada implementando los instrumentos
de control archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catdlogo de
Disposicion Documental).

7. Conocer el marco tedrico-conceptual vy
procesos técnicos archivisticos de la
administracion del Archivo de Tramite, asi
como los procedimientos: administracion de
expedientes de archivo de tramite, préstamo
de expedientes y transferencia primaria.

8. Conocer el marco tedrico-conceptual vy
procesos técnicos archivisticos de la
administracion del Archivo de Concentracion,
asi como los procedimientos: administracion
de expedientes en archivo de concentracion,
recepcion documental, conservacion
documental, préstamo de expedientes,
disposicion documental, baja documental y
transferencia secundaria.

9. Conocer el marco tedrico-conceptual vy
procesos técnicos archivisticos de la
administracion del Archivo de histérico, asi
como los procedimientos: administracion de
expedientes en archivo historico:
administracion de expedientes en el archivo
histérico, organizacién y  descripcion,
conservacion documental, consulta vy
difusion.

10. Migrar los cursos de capacitacion a la
plataforma virtual de Instituto Nacional de
Formacion Politica.

« Recursos

Materiales: Insumos para la planeacion, desarrollo y ejecucion de los Talleres.

Humanos: Equipo de la Direccion General de Gestion Documental y Administracion de
Archivos y Responsables de Archivo de Tramite.

Tecnologicos: Equipo de computo o en su defecto un teléfono celular con conexion a
internet.

Zoom.

Paqueteria office

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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e Testimonio Documental

Acciones

e Entregables

Planear en la ficha técnica el contenido del taller y
actividades a desarrollar.

Ficha técnica del taller

Realizar la busqueda de la informacion para el desarrollo
del taller a ejecutar.

Presentacion del taller

Elaborar el documento de apoyo (infografia, mapa
mental, mapa conceptual, etc))

Grabaciones del taller

Elaborar los ejercicios de acuerdo a la planeacion del
taller a ejecutar.

Materiales y documentos para los ejercicios del
taller

Elaborar en diferentes plataformas electréonicas las
actividades IUdicas para reforzar el contenido del taller.

Convocatoria del taller

Presentar para Vo. Bo. de la Direccion General de Gestion
Documental 'y Administracion de Archivos los
documentos del taller (presentacidn en power point,
ficha técnica del taller, actividades Iudicas, ejercicios y
documentos de apoyo (infografia, mapa mental, mapa
conceptual, etc).

Constancias del taller

Enviar la convocatoria a los Responsables de Archivo de
Tramite para asistir al taller.

Enviar los documentos de apoyo que serviran para el
taller.

Ejecutar el taller en la hora y el dia establecido en la
convocatoria.

Recepcioén y analisis de las evidencias de los ejercicios
realizados en el taller por parte de los Responsables de
Archivo de Tramite.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Enviar a los Responsables de Archivo de Tramite la
presentacion del taller.

¢ Cronograma

Tiempo

Actividad/Taller 2024

‘Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Metodologia para la elaboracién
del Programa anual de desarrollo
archivistico 2024

Aplicacién del marco técnico-
normativo para la ejecucion del
procedimiento de la
administracién de la
correspondencia de entrada.

Metodologia para la elaboracién
del Catdlogo de disposicion

documental

Procedimiento de la
administracién de la
correspondencia de salida
Metodologia para la
implementacién  del  Cuadro
General de Clasificacién

Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.
Aplicaciéon del marco técnico-
normativo para la ejecuciéon del
procedimiento de la
administracién de la
correspondencia de salida.

Marco tedrico-conceptual de los
procesos técnicos archivisticos
Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos del Control
de gestidn, control de documentos
de comprobacién administrativa

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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inmediata y administraciéon de
expedientes.

Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos de
administracién de expedientes de
archivo de tramite, préstamo de
expedientes y  transferencia

primaria.

Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos
administracion de expedientes en
archivo de concentracién,
recepciéon documental,
conservaciéon documental,

préstamo de expedientes,
disposicion  documental, baja
documental y  transferencia

secundaria.
Marco conceptual de los procesos
técnicos archivisticos

administracién de expedientes en
archivo histdrico: administracion
de expedientes en el archivo
histdrico, organizacion y
descripcidn, conservacion
documental, consulta y difusién.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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« Analisis del Entorno Critico

No. De riesgo

CONTROL DEL RIESGO

Brindar e el o

integrantes del sistema institucional de archivos
Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacion en los cursos de capacitacion

Accién de control Estrategia para administrar el
riesgo

Monitoreo

areas
Fecha de inicio
01/01/2024

Participaciones, tiempo activo en las
sesiones, identificacion de los
participantes con sus respectivas

de asistencia,

'Fecha de termino |
31/12/2024

Objetivo
ientas y conocimientos

Se entregara material con el
acompanamiento de un integrante
de la coordinacion de archivos para
sus posibles dudas

Medios de verificacion
Comunicaciones con los titulares de
las areas y érganos del partido

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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- PROYECTO

morena |

DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

_l @ "ASESORANDO PARA UNA
«“4SESORANDO PARA UNA NUEVA TRANSFORMACION

TRANSFORMACION DOCUMENTAL”

PROGRAMA DE ASESORIAS PARA EL DOCU M E NTAL"

FORTALECIMIENTO DEL CONOCIMIENTO
ARCHIVISTICO

PROGRAMA DE ASESORIAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL
CONOCIMIENTO ARCHIVISTICO

e Objetivo General e Objetivos Especificos

1. Brindar acompanamiento a los

Igmtpamrlaste.iomlas aldcaia k|]rjtegrar1ie del responsables de Archivo de
istema Institucional de Archivos, en temas Tramite oara reforzar los

de gestion documental y administracion . .
conocimientos adquiridos en los

de Archivos para su aplicacion en las all teria d oy
Unidades Administrativas de morena. alieres en ma erla ) € g'els lon
documental y administracion de

archivos.

2. Resolver dudas a los
Responsables de Archivos de
Tramite en materia de gestion
documental y administracion de
archivos

« Recursos

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Materiales: Cuenta de Microsoft Teams/Zoom.

Humanos: Equipo de la Direccion GCeneral de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos.

Tecnologicos: Computadora, Celular.

e Testimonio Documental

e Acciones e Entregables

Elaborar la invitacidon con los pasos a seguir para Formulario de inscripcion a las asesorias
solicitar una asesoria.

Elaborar el formulario para el registro de los Invitacion a las asesorias

Responsables de Archivo de Tramite para las

asesorias

Enviar los dias viernes via correo electrénico a los Correo electronico con la invitacion a las
Responsables de Archivo de Tramite, la asesorias

convocatoria con la liga del formulario para
requisitar e inscribirse a la asesoria.

Realizar los dias lunes el listado de los Minuta de |la asesoria
Responsables de Archivo de Tramite inscritos para
dar seguimiento.

Enviar los dias martes a los Responsables de Grabaciones de las asesorias
Archivo la confirmacion de la asesoria con fecha,

horay el tipo de plataforma a utilizar Teams/zoom,

asi como el asesor asignado.

Generar los dias miércoles el formato de minuta a
requisitar.

Impartir los dias jueves la asesoria

Subir la minuta requisitada en formato PDF a
la carpeta correspondiente en OneDirive.

Enviar la minuta requisitada a los
Responsables de Archivo de Tramite que
solicitaron la asesoria.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Cronograma

Actividad

Envio de invitacidn a las sesiones de
asesorias a los responsables de
archivo

Semanal

Registro por parte de los
responsables de archivo en caso de
requerir asesoria

Confirmacion de horario en el cual
se efectuaria la sesidn de asesoria

Imparticion de asesoria

Elaboracién de la minuta
correspondiente a la asesoria

Envio de la minuta a los
participantes de las sesiones de
asesoria
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¢ Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
2 Asesorar a cada integrante del sistema institucional de
archivos, en temas especificos de la administracion de
archivos
Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Bajo nivel de inscripcion a las sesiones de asesorias

Accién de control Estrategia para administrar el
riesgo

Invitacion a los responsables delSe les haran llegar correos
archivo a que participen en laselectronicos vy mensajes  de
sesiones de asesorias WhatsApp a los responsables de

archivos invitandolos a participar en
las sesiones de asesorias que
permitan ejecutar sus funciones en
materia de gestion documental y
administracion de archivos en sus
respectivas unidades
administrativas

Fecha de inicio |Fecha de termino Medios de verificacion

01/02/2024 3112/2024 Matriz de control de las asesorias

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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_| PROYECTO

“JUNTOS CONFORMAREMOS EL
4RCHIVO DE CONCENTRACION
DE MORENA>

iEQUIPANDO EL “RCHIVO DE CONCEN RACION
PARA SU CONSERVACION!
o

QP oc<:mentando ol cambio verdaderot

PROYECTO

"JUNTOS CONFORMAREMOS EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DE MORENA"

iEQUIPANDO EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION PARA SU
COSERVACION!

e Objetivo General e Objetivos Especificos
Confirmar el volumeny producciéon documental en . .
. . . 2 1. Confirmar el volumen y produccién
las unidades administrativas, para la conformacion )
documental de las Unidades

del archivo de concentracién a nivel institucional, asi

Administrativas.

mismo se apliquen los rocesos técnicos . ..
L phq P 2. Conformar el archivo de concentracién de
archivisticos. . o
acuerdo al resultado del diagndstico.
(centralizado o descentralizado).
3. Aplicar los procesos técnicos archivisticos a
la documentacién
« Recursos

Materiales:

Inmueble. Material de archivo. Material de papeleria.

Humanos:

Equipo de la Direccion General de Gestion Documental y Administracién de Archivos. Responsable de AC.

Responsables de AT.

Tecnoldgicos:
PC. Zoom.
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e TESTIMONIO DOCUMENTAL

e Acciones e Entregables

Realizar un diagnéstico enfocado al volumen de
produccién documental que se genera en las Unidades
Administrativas de acuerdo a sus funciones especificas,
el cual deberd ser requisitado por el Responsable de
Archivo de tradmite en conjuntos con personal de las
areas generadoras.

Analizar la informacién recabada en el diagndstico
volumen y produccién documental. Concentrado de resultados

Formato de diagndstico

Presentar en la DGGDAA el concentrado de datos
recabados en el diagndstico volumen y producciéon

Informe ejecutivo de los resultados
documental.

Disefiar la propuesta para la conformacion del archivo
de concentraciéon, en la que se debera considerar los
siguientes rubros; caracteristicas ambientales (formato
papel); capacidad de almacenaje (formato papel,
electrénico y/o digital); migracion de formatos (formato
papel, electrénico y/o digital); servicio al usuario
(formato papel, electrénico y/o digital); costo-beneficio,
plataformas existentes y la interoperabilidad, etc.

Propuesta ejecutiva para la conformacion del
archivo de concentraciéon

Presentar ante la Unidad Administrativa
correspondiente la propuesta para su autorizacion.

Gestionar los recursos financieros, recursos materiales,
recursos humanos, etc.

Sensibilizar y promover sobre la etapa del Archivo de
Concentracion mediante herramientas de difusién, asi
como la importancia de las etapas que anteceden.
(Control de Gestion y Archivo de Tramite)

Capacitar a los Responsables de Archivo, en materia de
Gestién Documental y Administracién de Archivos para
su aplicacion.

Acompafar a los Responsables de Archivos de Tramite
a través de las asesorias, para resolver dudas referentes
a la aplicacién de procesos técnicos archivisticos a la
documentacién, en formato papel y electrénico y/o
digital.
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Difundir informacién que incentive a los Responsables
de Archivos de Tramite en la aplicacién de procesos
técnicos archivisticos mediante herramientas de
difusion.

Inaugurar el archivo de concentracidn con |la
transferencia primaria emitida por las unidades
administrativas.
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¢ Cronograma

Tiempo

Actividad 2024
Ene‘Feb‘Mar‘Abr May Jun Jul Ago|Sep Oct Nov Dic

Realizar un diagndstico para
identificar el volumen documental
almacenado y que se produce por
cada unidad administrativa

Analizar la informacion
proporcionada por cada unidad
administrativa

Realizar el concentrado de
informacién sobre el volumen vy
produccién documental

Disefiar la proyeccion de las
necesidades para el debido
almacenamiento y conservacion
de la documentacidn que requiera
resguardarse en el archivo de
concentracion

Gestionar los recursos necesarios
para el debido almacenamiento y
conservacion del volumen
documental identificado

Sensibilizar y capacitar a los
responsables de archivo de
trdmite sobre los procedimientos
del archivo de concentracion

Protocolizar la inauguracion oficial
del archivo de concentracién

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO

No. De riesgo | Objetivo
3 |conformacién del archivo de concentracion

Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Espacio insuficiente para el correcto almacenamiento y conservacion de
la documentacion

Accion de control

Aplicacion del diagnostico deHacer hincapié a los responsables de
volumeny produccion documental garchivo para que registren datos

todas las unidades administrativas [reales en el diagnodstico de volumen
y produccion documental

Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacién

01/02/2024 3112/2024 Concentrado de resultados del
Diagndstico de volumen \Y%
produccion documental
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““MEMORI4 DOCUMENTAL?
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I PROYECTO

“MEMORI4 DOCUMENTAL”

iSISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS!

Memori4
DocumenTal

PROGEANEN ANPAL DI
REOLEO ARCHINISTICO

QP i0o<:mentando el cambio verdadero!

e Objetivo General

PROYECTO

"MEMORIA DOCUMENTAL”

SISTEMA AUTOMATIZADO DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”

e Objetivos Especificos

Dar continuidad al desarrollo e implementacion del
Sistema Memoria Documental (Sistema
Automatizado de  Gestidn Documental vy
Administracion de Archivos) para la gestion,
administracion, organizacion, clasificacion, control,
aseguramiento, conservacion, valoracion
actualizacion, resguardo y preservacion del acervo
documental en forma permanente, que permita
realizar de manera oportuna la busqueda vy
recuperacion de la documentacidon y asi mismo
garantice el derecho de acceso a la informacion, la
proteccion de datos personales, la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Continuar con el desarrollo de la aplicacidon
informatica que permita de manera integral
la organizacion, administracion y
conservacion de la documentacion
generada en el partido.

Dar continuidad a la implementacion de
forma modular el sistema automatizado de
gestion documental y administracion de
archivos (Unidad de Correspondencia,
Control de Gestion, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracidon y Archivo
Historico)

« Recursos

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Materiales:
Insumos operaciéon diaria.

Humanos:
Area de Archivo: 7 colaboradores.
Area de Tecnologias de Informacion: 6 colaboradores.

Tecnolégicos
Plataformas para la programacion del sistema.

e TESTIMONIO DOCUMENTAL

e Acciones e Entregables

Memoria Documental (Sistema automatizado
de gestion documental y administracion de
archivos)

Desarrollo e implementacién del Médulo Unidad de
correspondencia

Desarrollo e implementacién del Médulo Control de

Gestion Manuales de usuario

Desarrollo e implementacién del Médulo Archivo de
Tramite

Desarrollo e implementacién del Médulo Archivo de
Concentracion

Desarrollo e implementacion del Mdédulo Archivo
Historico

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

o« CRONOGRAMA

Tiempo
2024

Actividad/Taller

Mdédulo Unidad de
Correspondencia

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

Médulo Control de Gestidn

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

Médulo Archivo de Tramite

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

Médulo Archivo de
Concentracién

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

Capacitacion e
Implementacion

Mddulo Archivo Histérico

Analisis de requisitos

Disefio y arquitectura

Programacion

Pruebas

Documentacion

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO

No. De riesgo | Objetivo

Desarrollar e Implementar un Sistema Automatizado
de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Unidad administrativa responsable

Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Retraso en la liberacion del desarrollo de cada uno de loa mddulos de |la

plataforma
Accion de control

Revisar avances continuamente para
evitar el desface de entregables en
cada uno de los moédulos

Fecha de inicio
01/01/2024

'Fecha de termino |
31/12/2024

Estrategia para administrar el
riesgo

Monitorear avances en cada etapa
del desarrollo del sistema
automatizado de gestion
documental y administracion de
archivos

Medios de verificacién
Cronograma de actividades

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

_| PROYECTO

“LAS VOCES DE LA
TR4NSFORMACION DOCUMENTAL”

iSEGUNDO ENCUENTRO NACIONAL DE LOS
INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DE MORENA!

e Objetivo General

"LAS VOCES DE LA
TRANSFORMACION"

SEGUNDO ENCUENTRO NACIONAL
DE LOS INTEGRANTES DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE MORENA.

e Objetivos Especificos

Fortalecer los conocimientos de los integrantes del
sistema institucional del partido en pro de la
correcta gestion documental y administracion de
archivos.

1.  Compartir puntos de vista por parte de los
responsables de archivo del partido sobre su
quehacer en el cumplimiento de sus
actividades.

2. ldentificar buenas practicas en materia de
gestion documental y administracion de
archivos que se puedan replicar a nivel
partido.

3. Informar avances de los proyectos
establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 por parte de la
Direccion General de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

« Recursos

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

Materiales:
Insumos de papeleria.

Humanos:
Integrantes de la Direccidn de gestion documental y administraciéon de archivos

Tecnologicos
Computadoras.

e TESTIMONIO DOCUMENTAL

e Acciones e Entregables

Planeacioén de las actividades y logistica del encuentro

. Programa del contenido del encuentro nacional
nacional

Elaboraciéon de materiales y documentos para el

- Convocatoria para el encuentro nacional
encuentro nacional

. . . Grabaciones del encuentro nacional
Convocatoria anticipada al Encuentro Nacional a los

participantes

Realizacién del encuentro nacional. (Presencial y
Transmision Virtual) Memoria documental del encuentro nacional

Entrega de constancias a los participantes. .
Constancias

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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e CRONOGRAMA

Actividad

Tiempo

2024

Planeacién de las actividades y
logistica del encuentro nacional.

Ene‘Feb‘Mar‘Abr May Jun Jul Ago|Sep Oct Nov Dic

Convocatoria anticipada al
encuentro nacional a los
participantes

Encuentro Nacional “Las Voces de
la Transformacion Documental”

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

morena

e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo | Objetivo
Compartir experiencias en materia de gestion
documental y administracion de archivos
Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Cambios continuos de responsables de archivo de tramite

Accién de control Estrategia para administrar el
riesgo

Confirmar datos de contactoNerificar los datos de contacto de los
continuamente de los responsablesfresponsables de archivo, asi como
Mmonitorear las actividades del

cronograma
Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion
01/03/2024 31/05/2024 Directorio actualizado

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

- PROYECTO

morena | zizz: Bosoal==-- () vueap
Al e e e S "UNIDOS
| [PROYECTO DOCUMENTAREMOS
“UNNIU[:-ZOSSTRI:;\OCHUIMS%I'?R‘II%:‘IOS NUESTRA HISTORIA"

iPROYECTO PARA EL RESCATE Y LA
ARMONIZACION DOCUMENTAL'!

PROYECTO PARA EL RESCATE Y
LA ARMONIZACION
DOCUMENTAL.

RO i0o<umentando el cambio verdaderot

e Objetivo General e Objetivos Especificos

1. Proporcionar conocer y verificar el volumen
documental acumulado en todas las sedes

del partido.
2. Culminar y validar e implementar los
Rescatar y armonizar el patrimonio documental del instrumentos de control archivisticos.
partido que permita la construcciéon de la memoria 3. Compartir experiencias por parte de los
documental institucional, mediante la aplicacién de integrantes del sistema institucional de
estrategias que nos permitan escribir nuestra archivos del partido.
propia historia basada en evidencias documentales. 4, Elaborar los instrumentos de consulta

archivisticas.

5. Ejecutar los procesos técnicos archivisticos.

6. Rescatar y resguardar los documentos con
valor histérico.

7. Adecuar los espacios para la correcta
conservacion de la documentacion.

8. Operar el sistema automatizado de gestidn
documental y administracién de archivos.

« Recursos

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

Materiales:
Papeleria basica.

Humanos:
Equipo de la Direccidon General de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos.

Tecnoldgicos

equipo de cémputo.
Equipo de impresidn y escaneo.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

o TESTIMONIO DOCUMENTAL

e Acciones ¢ Entregables
1. Brindar capacitaciéon en materia de gestiéon Instrumentos de control y consulta
documental y administracién de archivos. archivisticos

Conformacién del archivo de concentracion

2. Brindar asesorias en temas especificos.

3. Compartir experiencias por parte de los

integrantes del sistema institucional de archivos del Inventario de documentos con valor histérico
partido.

4, Elaborar e Implementar los instrumentos de Sistema automatizado de gestion documental
control y consulta archivisticos y administracién de archivos

5. Adecuar espacios para la correcta conservaciéon

de la documentacion.

6. Identificacién, conservaciéon y resguardo de los
documentos con valor histérico.

7. Operar el sistema automatizado de gestiéon
documental y administracion de archivos.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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¢ CRONOGRAMA

Actividad

Elaboracién de los instrumentos
de control archivisticos (Cuadro
general de clasificacién
archivistica y Catalogo de
disposicion documental)

Tiempo
2024
Ene‘Feb‘Mar‘Abr May | Jun Jul Ago | Sep Oct| Nov Dic

Elaboracién de los instrumentos
de consulta archivisticos
(Inventarios documentales y guia
de archivo documental)

Implementacién del sistema
automatizado de gestion
documental y administracién de
archivos

Rescate y organizacién
documental

Conformacién del archivo de
concentracion

Acompafiamiento a los
integrantes del sistema
institucional de archivos en la
implementacion de proyectos

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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y Adminstracién de Archivos
morena

e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
| Objetivo
Rescatar y armonizar el patrimonio documental del
partido

No. De riesgo

Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacion por parte de las areas para la realizacion de los
procesos técnicos archivisticos

Accién de control Estrategia para administrar el

riesgo
Motivar la participacion de losCapacitar, sensibilizar sobre los
companeros para el rescate delpeneficios que traen consigo una
patrimonio documental. correcta organizacion y
conservacion de los documentos
que evidencian el quehacer de cada
unidad administrativa

Fecha de inicio | Fecha de termino | Medios de verificacién
01/02/2024 31/12/2024 Programa anual de capacitacion vy
programa de asesorias

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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- PROYECTO

morena | ;i BDEDAY .. Oymmg

PIRECCION OEMERAL DE OESTION DOCUMENTAL "IDENTIFICACION Y RESCATE

Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

| PROYECTO DOCUMENTAL DEL
OEUNERTAL DL IRAYRIMO S PATRIMONIO HISTORICO DE
HISTORICO DE MORENA” MORENAII

iDEJEMOS EVIDENCIAS PARA EL FUTURO!

iDEJEMOS EVIDENCIAS PARA EL
FUTURO!

[

e Objetivo General e Objetivos Especificos

Contribuir en la conformacién de la memoria 1. Analizar el contexto institucional vy

documental institucional del partido, a través de la documental del partido mediante Ila

busqueda, identificacién, y rescate de documentos investigacion con las Unidades

con valores secundarios, para la conservacion y Administrativas, asi como, en los diferentes

preservacion del patrimonio documental histérico acervos, bibliotecas, hemerotecas, vy

de morena. plataformas digitales, para identificar los
acontecimientos que deban estar
documentados.

2. Sensibilizar a los responsables de Archivo
sobre el valor del quehacer archivistico
aplicado a la identificacién de documentos
histéricos, en soporte fisico, electrénico y
digital, por medio de cursos de
capacitaciéon, asesorias personalizadas y
herramientas de difusién, con la finalidad de
concientizar sobre el valor de |los
documentos histéricos y la importancia de
Ssu rescate, para evitar la pérdida del
patrimonio documental.

3. ldentificar los documentos con valores
secundarios, generados por las Unidades
Administrativas de morena y de su

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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La esperanza de México Finanzas

Direccién
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

antecedente como asociacion civil, a través
del trabajo conjunto con las areas
productoras en la aplicaciéon de una Ficha
de Identificacion de Documentos
Histéricos, que permita conocer la realidad
de la situaciéon documental.

4. Rescatar la documentacion identificada con
valores secundarios, mediante el analisis y
revision de los documentos generados por
los Organos que conforman el partido de
acuerdo con el Estatuto, para |la
construccién de la memoria documental
del partido.

5. Describir los documentos identificados y
rescatados aplicando los procesos técnicos
archivisticos a los documentos con posible
valor histérico, para contar con un
instrumento que permita el control y la
consulta del patrimonio documental de
morena.

6. Resguardar la documentacion que resulte
del rescate documental, mediante los
procesos archivisticos y métodos de
preservacion, para garantizar que el
patrimonio documental de morena sirva
como evidencia para el futuro.

« Recursos

Materiales:

Folders desacidificados tamafo carta y oficio, cajas de polipropileno AG-12 tamafo carta y oficio, hilo
desacidificado, cubrebocas, lentes googles, guantes, bata, gel antibacterial, jabdn quirdrgico, material de
papeleria (hojas blancas, lapiz, pluma, folder...).

Humanos:
Equipo de la Direccion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos y Responsables de
Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.

Tecnoldgicos:

Computadora, impresora, escaner, disco duro, servidores, repositorios digitales, plataformas digitales y
redes sociales.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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o TESTIMONIO DOCUMENTAL

. e Entregables
e Acciones

Realizar investigacion socioecondmica y politica del

contexto estatal, nacional e internacional en el que Estudio del arte de la investigacion del
surge el partido dentro del proceso democratico del contexto de nuestro partido movimiento
pais.

Capacitar a los responsables de archivo sobre los
acontecimientos relevantes en la historia del partido y
como reconocerlos, para identificar documentos con
valor secundario en soporte fisico, electrénico y digital
y el tratamiento y manipulacion que deben aplicar a
los mismos.

Asesorar a los responsables de archivo para la
identificaciéon y rescate de documentos con valor
secundario en soporte fisico, electrénico y digital y el
tratamiento y manipulacion que deben aplicar a los
mMismos.

Materiales de difusiéon y sensibilizacién

Documentos normativos institucionales para la
administraciéon de archivos historicos.

Disefiar materiales de difusion y sensibilizacién
(infografias, boletines y capsulas audiovisuales), que
aborden temas relacionados a la busqueda,
identificacion y conservacion de la memoria histérica
del partido.

Disefar y aplicar una ficha de identificacion de
documentos histéricos a los responsables de Archivo
de Tramite, enfocado en la recuperacion de
documentos con valores secundarios.

Analizar y revisar los documentos con posible valor
histérico generados por los diversos Comités en el
ambito nacional, estatal, municipal y demas Unidades
Administrativas de morena, asi como de su
antecedente como asociacion civil, para conformar
colecciones especiales.

Elaborar inventario de la documentacién fisica, digital
y electrénica, identificada con valores secundarios,
resultado del rescate documental.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

Generar criterios especificos aplicados a los diferentes
tipos de soportes (papel, digital y electrénico), para
conservary preservar el patrimonio documental
histérico del partido.

Crear proyectos especiales que conformen diversas
colecciones para la conservacién de los documentos
identificados y rescatados como histéricos.

. CRONOGRAMA

Tiempo

Actividad 2024

Realizar investigacion
socioecondmica y politica del
contexto estatal, nacional e
internacional en el que surge el
partido dentro del proceso
democratico del pais.

Analizar el contexto institucional y
documental del partido y de su
antecedente como asociacion civil.

Capacitar a los responsables de
archivo sobre los acontecimientos
relevantes en la historia del partido y
como reconocerlos, para identificar
documentos con valor secundario en
soporte fisico, electrénico y digital y
el tratamiento y manipulacién que
deben aplicar a los mismos.
Asesorar a los responsables de
archivo para la identificacion y
rescate de documentos con valor
secundario en soporte fisico,
electronico y digital y el tratamiento
y manipulacién que deben aplicar a
los mismos.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Direccién General
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y Adminstracién de Archivos

Disefiar materiales de difusion y
sensibilizacion (infografias, boletines
y capsulas audiovisuales), que
aborden temas relacionados a la
busqueda, identificacidon y
conservacién de la memoria historica
del partido.

Disefiar y aplicar una ficha de
identificacion de documentos
histéricos a los responsables de
Archivo de Tramite, enfocado en la
recuperacion de documentos con
valores secundarios.

Analizar y revisar los documentos con
posible valor histérico generados por
los diversos Comités en el ambito
nacional, estatal, municipal y demds
Unidades Administrativas de morena,
asi como de su antecedente como
asociacion civil, para conformar
colecciones especiales.

Elaborar inventario de la
documentacion fisica, digital y
electrdnica, identificada con valores
secundarios, resultado del rescate
documental.

Generar criterios especificos
aplicados a los diferentes tipos de
soportes (papel, digital y electrénico),
para conservar y preservar el
patrimonio documental histérico del
partido.

Crear proyectos especiales que
conformen diversas colecciones para
la conservacion de los documentos
identificados y rescatados como
histdricos.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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morena

e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo | Objetivo

ontar con los elementos esenciales para la aplicacion

de la metodologia y procesos técnicos archivisticos en

la identificacion de documentos con valor histérico

Unidad administrativa responsable
Direccion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Desconocimiento de criterios para la identificacion de documentos con
posible valor histoérico

VValidar la participacion de losBrindar acompafamiento para la
responsables de archivo en lasejecucion de las actividades que
asesorias y cursos de capacitacion,realicen los responsables de archivo
monitoreo por correo electronico,para rescatar el patrimonio
whatsapp y teléfono documental.
Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion
01/02/2024 3112/2024 Revision de avances en la
identificacion de documentos con
valores histéricos en cada unidad
administrativa

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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_| PROYECTO

“TR4NSFORMACION DOCUMENTAL”
iDEJEMOS EVIDENCIAS DOCUMENTALES PARA
LA CONSTRUCCION DE NUESTRA HISTORIA!
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Trdnsformacion
Documen
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e Objetivo General

“TRANSFORMACION
DOCUMENTAL”

iDEJEMOS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES PARA LA
CONSTRUCCION DE NUESTRA
HISTORIA!

e Objetivos Especificos

Difundir el Boletin Transformacion Documental, con
el propdsito de transmitir conocimientos a los
Responsables de Archivo y compafieros del partido,
el cual contendra informacion especifica en gestion
documental y administraciéon de archivos;
asimismo, notificar las actividades y avances que se
estan llevando a cabo por la Direccion General de
Gestion Documental y Administracion de Archivos

Compartir a los RAT’S de informacidon
especifica en gestion documental vy
administracién de archivos.

Difundir los conceptos, normatividad,
procesos y procedimientos de Gestién
Documental y Administracién de Archivos a
los Responsables de Archivo de Tramite, asi
como toda informacidén relevante que
deberd de aplicarse a los archivos para
cumplir con el ciclo vital del documento.
Difundir del programa de capacitaciéon y
asesorias.

4. Informar las actividadesy los avances que se

estdn llevando a cabo en la Direccién
General de Gestion Documental vy
Administracién de Archivos.

« Recursos
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UNIDAD

Y MOVILIZACION

Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

Equipo de la Direccidon General de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos.
Materiales tecnolégicos: Computadora, programa informatico, impresora.

e Acciones

Seleccionar los temas a desarrollar por cada boletin
contemplando lo siguiente:
- Conceptos archivisticos
- Normatividad
- Difusion de los avances de los
proyectos que conforman el PADA 2023.
- Notificar las actividades y los avances
que se estan llevando a cabo por la Direccién
General de Gestion Documental y
Administracién de Archivos.
- Datos destacados en el mes.

Realizar el analisis e investigacion de los temas a
desarrollar.

Plasmar la informacién en la plantilla seleccionada,
comenzando con la informacién mas relevante.

Realizar la revision del boletin Vo. Bo.

e TESTIMONIO DOCUMENTAL

e Entregables

Boletin Transformacién Documental (Mensual)

Difundir el boletin por medio de correo electrénico
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Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

¢ CRONOGRAMA

Tiempo
2024
Mes (1-12)
Actividad Mensual Mensual Mensual Mensual

Semana 1
Semana 4
Semana 1
Semana 4

Semana 1

Semana 4
Semana 1
Semana 4

Seleccionar el tema  técnico-
normativo para la versién mensual del
boletin correspondiente

Elaborar el disefio conceptual del
boletin mensual

Desarrollar el contenido de la version
mensual del boletin

Difusidn del boletin mensual (Fisica y
electronica)
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y Adminstracién de Archivos
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morena

e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Compartir conocimientos en materia de gestion
documental y administracion de archivos e informar
los avances del Programa anual de desarrollo
archivistico 2023
Unidad administrativa responsable
Direccion general de gestion documental y administracion de archivos
Programadores

Factor de riesgo con control deficiente

Retraso en la ejecucion de los proyectos del programa anual de desarrollo

archivistico
Accién de control Estrategia para administrar el

riesgo
Verificacion de avances de losActualizacion de la matriz de
proyectos del programa anual defpdministracion de proyectos
desarrollo archivistico

Fecha de inicio Fecha de inicio Medios de verificacion

Matriz de administracion de

proyectos

01/01/2024 31/12/2024

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Direccién General
de Gestién Documental
y Adminstracién de Archivos

DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

_| PROYECTO

“TRANSICION DOCUMENTAL?”

iDEJEMOS EVIDENCIAS DOCUMENTALES DE
NUESTRO QUEHACER!

i,
-

PP 0o mentando el cambio verdadero!

e Objetivo General

“TRANSICION
DOCUMENTAL”

iDEJEMOS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES DE NUESTRO
QUEHACER!

e Objetivos Especificos

Resguardar la documentacidon generada por los
distintos dérganos del partido derivada del
cumplimiento de sus funciones al termino de su
gestion.

1. Garantizar la correcta entrega de la

documentacion mediante  inventarios
documentales a los nuevos titulares de los
érganos constitutivos estatalesy nacionales.

2. Preservar el patrimonio documental del

partido para la construccién de nuestra
historia institucional.

3. Compartir a los RAT’'S de informacién

especifica en gestion documental y
administraciéon de archivos.

« Recursos

Equipo de la Direccién General de Gestiéon Documental y Administraciéon de Archivos.
Materiales tecnolégicos: Computadora, programa informatico, impresora.
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e TESTIMONIO DOCUMENTAL

Acciones

e Entregables

1. Protocolo Entrega-recepcidn érganos estatales.
a) Cada drgano constitutivo procedera a elaborar sus
respectivos inventarios documentales.

b) Proceder a la elaboracién del acta entrega-recepciéon
contemplando el volumen documental registrado en
los respectivos inventarios documentales.

c) Enviar a la Direccién General de Gestién Documental
y Administracidén de Archivos copia de los inventarios
documentales y acta entrega-recepcion.

Inventario Documental
Acta entrega-recepcion.

2. Protocolo Entrega-recepcion érganos nacionales.
a) Cada d6rgano constitutivo procederd a elaborar sus
respectivos inventarios documentales.

b) Proceder a la elaboracién del acta entrega-recepciéon
contemplando el volumen documental registrado en
los respectivos inventarios documentales.

c) Enviar a la Direccion General de Gestion

Documental y Administracién de Archivos copia de los
inventarios documentales y acta entrega-recepcion.

Inventario Documental
Acta entrega-recepcion.
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Actividad

Cada drgano constitutivo
procedera a elaborar sus
respectivos inventarios
documentales.

Proceder a la elaboracion del acta
entrega-recepcién contemplando
el volumen documental registrado
en los respectivos inventarios
documentales.

Tiempo

2024
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct| Nov Dic

Enviar a la Direccion General de
Gestidon Documental y
Administracidn de Archivos copia
de los inventarios documentales y
acta entrega-recepcion.

Cada d6rgano constitutivo
procederd a elaborar sus
respectivos inventarios
documentales.

Proceder a la elaboracidn del acta
entrega-recepcién contemplando
el volumen documental registrado
en los respectivos inventarios
documentales.

Enviar a la Direccidon General de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos copia
de los inventarios documentales y
acta entrega-recepcion.
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e Analisis del Entorno Critico

CONTROL DEL RIESGO
Objetivo

Resguardar la documentacidon generada por los

distintos o6rganos del partido derivada del

cumplimiento de sus funciones al término de su

gestion.

Unidad administrativa responsable

No. De riesgo

Direccion general de gestion documental y administracién de archivos /

Factor de riesgo con control deficiente
Falta de participacion por parte de las areas para la realizacion de los
inventarios documentales y el acta entrega recepcion.

Accién de control Estrategia para administrar el
riesgo
Monitoreo de avances de losBrindar asesoriay acompanamiento
inventarios documentales. para la elaboracion de los inventarios

documentales.

| Medios de verificacion
31/12/2024 Comunicaciones con los titulares de
las areas y érganos del partido

Fecha de inicio Fecha de inicio
01/01/2024
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