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MARCO DE REFERENCIA

Morena es un partido-movimiento de izquierda y antineoliberal inspirado
en el humanismo mexicano conformado por mexicanas y mexicanos libres
que impulsan la Cuarta Transformacion de México y que busca dar
continuidad a las luchas histdricas del pueblo mexicano en favor de la
independencia y la soberania, la democracia y la justicia, las libertades y los
derechos individuales y sociales. Aspira a la construccién de una sociedad
con bienestar, dignidad, libertad, equidad y fraternidad, a fortalecer la
democracia representativa y a ectablecer la democracia participativa, asi
como a erigir un Estado que garantice a toda la poblacion los derechos
basicos a lo largo de toda la vida.

En ese Estado no sélo debe imperar el principio de separacion de los
poderes publicos (Ejecutivo, Legislativo y Judicial) sino también la total
separacion entre el poder econdmico particular y los cargos publicos y de
representacion popular; un Estado que aliente ia transformacién ética de la
sociedad para que el interés por los demas y por el colectivo impere por
cobre las aspiraciones de éxito personal; la colaboracion, por sobre la
competencia; los valores gregarios, por sobre el individualismo; un Estado
que garantice dentro de sus fronteras la paz con justicia, la integridad fisica,
mental y patrimonial de todos, el respeto a las diferencias y a las minotias,
la dignidad de los pueblos originarios y afromexicanos, la igualdad de
género y el cuidado del medio ambiente: gque no vuelva nunca mas a
cometerse a designios e intereses extranjeros y que promueva la
cooperacion y la amistad entre paises, el derecho a la autodeterminaciéony
la solucion pacifica de los conflictos.

Morena se organizara como partido politico nacional a partir de los
siguientes objetivos:

a) La transformacion democratica y pacifica del pais, como objetivo
superior,
b) La formacion de una organizacion de mexicanas y mexicanos libresy

decididos a combatir toda forma de opresion, injusticia, desigualdad,
racismo, discriminacion, intolerancia, privilegio, exclusion y destruccion de
las riquezas y el patrimonio de la nacion;
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c) La integracion plenamente democratica, inclusiva y paritaria de los
drganos de direccion, en que la eleccidon sea verdaderamente libre,
auténtica y ajena a grupos o intereses de poder, corrientes o facciones,

d) La busqueda de la erradicacion de la corrupcion y los privilegios a gue
se han asociado de manera dominante los cargos publicos ¥y Ia
representacion politica heredados de la era neoliberal;

e) La construccion de una verdadera democracia, tanto representativa
como participativa, en la que los cargos publicos sean fieles al mandato
populary enla gue la poblacion pueda decidir de manera directa sobre los
asuntos gue le incumben.

f) El mayor despliegue de energias, identidades, memoriay creatividad
del pueblo de México para alcanzar su pleno desarrollo humano, individual
y colectivo, y el engrandecimiento de nuestra patria.

a) La consolidacion del liderazgo politico de las mujeres, asi como la
erradicacion de violencia politica contra las mujeres en razon de género,
garantizandoles que, de ser el caso, el acceso a la justicia en estos Casos sea
pronto vy expedito, sin discriminacion, respeto a la integridad, sin
revictimizacion, ni intimidacion, amenazas u hostigamiento, respeto a su
privacidad y proteccion de sus datos personales, y gue operard, en su caso,
la suplencia de la deficiencia de la gueja respetando en todo momento el
debido proceso.

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  Subdireccion
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 Desarrolio Archivistico (PADA) Y demas
normatividad aplicable.

En el presente programa se establecen las acciones a emprender a nivel
nacional para la modernizaciéon y mejoramiento  continuo de la
documentacion gue se generan en morena.
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3, NIVEL ESTADO DE LA CUESTION

Estructural Sistera Institucional de archivos: IMPLEMENTADO
Infraestructura; se cuenta con un espacio asignado al area
| coordinadora de archivos, con area acondicionada para la
conformacién del archivo de concentracién a nivel
institucional
| Sisterma  Automatizado de  Gestion Documental vy
Administracion de Archivos: Se encuentra en pruebas
piloto de la plataforma para su puesta en produccion.
Recursos Humanos: Se impartieron Cursos y talleres de
capacitacién a los integrantes del sistema institucional de
archivos considerando temas comao:. induccién a la gestion
|documentai y administracion de archivos, andlisis del
lcontexto documental, instrumentos  de control
archivistico, planeacion archivistica, sistema de gestion,
cistema institucional de archivos, ciclo vital del
documento, drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, procedimientos de correspondencia de
entrada y salida.

Documental Seguimiento a [a Elaboracion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica, Catalogo de Disposicion
Docurmental, Inventarios Documentales. Guia de archivo
| documental).

| Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos B

Normativo Diagndéstico  archivistico (Volumen vy produccion
documental)

Nombramientos de los integrantes del Sistema
institucional de archivos.

Programa anual de desarrolio archivistico con  su
respectivo informe.

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 2025, que serd el plan estratégico para el buen
funcionamiento, gestién 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 evaluacién para el desarrollo de los archivos y asi mismo incluira 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 y
adrninistracion de archivos que se gjecutan en morena, que permita
garantizar la organizacion, administracion, preservacion y conservacion

| de los documentos en papel y electronicos. -

Especificos

® Proporcionar alosintegrantes del Sistema Institucional de Archivos
las herramientas técnicas, normativas y metodologicas, 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 electronicos.

® |mpartir asesorias a cada integrante del Sistema Institucional de |
| Archivos, en temas de gestion documental y administracion deg



i .
morena BSGDA [
de Gastlén Documantal
LS e - Ry Administracion de Archivos
maoren

La esperanza de México = fa

Archivos para su aplicacion en las Unidades Administrativas de
morena.

Confirmar el volumen y produccién documental en las unicdades
administrativas, para la conformacion del archivo de concentracion
a nivel institucional, asi mismo se apliquen los procesos técnicos
archivisticos.

Dar continuidad al desarrollo e implementacion del Sisterna
Mermoria Documental (Sistema Automatizado de Gestion
Docurmental y Administracion de Archivos) para la gestion,
administracién, organizacién, clasificacion, control, aseguramiento,
conservacion, valoracion actualizacion, resguardo y preservacion
del acervo documental en forma permanente, que permita realizar
de manera oportuna la busqueda vy recuperaciéon de la
docurmentacion y asi mismo garantice el derecho de acceso a la
informacion, la proteccién de datos personales, 1a transparencia y
la rendicion de cuentas.

Fortalecer los conocimientos de los integrantes del sisterma
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 gue nos permitan escribir
nuestra propia historia basada en evidencias docurmentales.

Contribuir en la conformacién de la memoria documental
institucional del partido, a través de la busqueda, identificacion, y
rescate de documentos con Vvalores secundarios, para |a
conservacion y preservacion del patrimonio documental historico
de morena.

Difundir el Boletin Transforrmacion Documental, con el propodsito
de transmitir conocimientos a los Responsables de Archivo y
compafieros del partido, el cual contendra informacion especifica
en gestion documental y administracién 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.
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® Resguardar la documentacion generada por los distintos érganos
del partido derivada del cumplimiento de sus funciones al termino
de su gestion.

PLANEACION

L PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES |
Brindar sesiones | -Planear en la ficha técnica el | Programa anual
"JUNTOS de capacitacion | contenido del taller y actividades | de capacitacion
GENERAREMOS UNA | virtualy presencial | a desarrollar. 2025.
NUEVA CULTURA a los integrantes | -Realizar |la busqueda de la| -Ficha técnica del
DOCUMENTAL" del Sisterna | informacion para el desarrollo del taller
institucional de | taller a ejecutar. -Material para las
Archivos las | -Elaborar el documento de apoyo actividades
herramientas (infografia, mapa mental, mapa udicas.
técnicas, conceptual, etc) .Presentacion del
normativas y | -Elaborar  los ejercicios de talier
metodolégicas, a |acuerdoa la tematica del taller a | -Grabaciones del
fin de promover | ejecutar. taller
nuevos -Elaborar en diferentes -Materiales y
conocimientos en | plataformas electrénicas  las | documentos para
materia de gestion | actividades lidicas para reforzar | los gjercicios del
documental y | el contenido del taller. taller
administracion de | -Enviar la convocatoria al taller de | -Convocatoria del
archivos, para | capacitacion a los Responsables taller
garantizar la | de Archivo de Tramite .Constancias del
organizacion, .Enviar los documentos de apoyo taller

administracion,
preservacion Y
conservacién  de
los  documentos
gue se generan en
papel Y
elecironicos.

que serviran para el taller.
.Ejecutar el taller en la horay el
dia establecido en la
convocatoria.

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

.Enviar a los Responsables de
Archivo de Tramite la
presentacion del taller.




morena

La esperanza de México

BSGDA

E ]
Subdireccion

de Gestion Documental
y Administracion de Archivos|

morena

ENTREGABLES

administracion de
archivos para su
implementacion
es sus respectivas
areas

| Trémite que agendaron asesoria.

.Enviar los dias viernes de cada
semana via correo electrénico a
los Responsables de Archivo de
Tramite, la invitacion con la liga
del formulario para su registro.
.Generar el reporte de inscritos a
sesion de asesoria.
Asignar al  personal
impartird la asesoria.
.Enviar los dias martes a los
Responsables de Archivo y al
asesor asignado la confirmacion
de la asesoria con fecha, horay el
tipo de plataforma a utilizar
Google Meet/zoom.
.Generar los dias miércoles el
formato de la minuta a requisitar
al concluir la sesién.
I Ampartir los dias  jueves las
sesiones de asesorias.
.Concluir la minuta debidamente
requisitada en formato PDF e
integrarla en la carpeta
correspondiente en Drive.
| .Enviar la minuta requisitada a
los Responsables de Archivo de

que

s PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES
Impartir asesorias [ -Elaborar la invitacién con Ia .Formulario de
1ASESORANDO PARA | a los integrantes metodologia a seguir para inscripcion a las
UNA NUEVA del Sistema | solicitar una asesoria. asesorias.
TRANSFORMACION Institucional de | -Elaborar el formulario para el -Invitacion a las
DOCUMENTAL" Archivos en termas | registro de los Responsables de asesorias.
de gestion | Archivo de  Tramite que -Correo
documental y | requieran una sesion de asesoria. | electrénico con la

invitacion a las
asesorias.
-Reporte de
inscritos a
sesiones de
asesorias.
-Correo
electronico con la
agenda dela
sesion de
asesoria.
Minuta de la
asesoria.
.Grabaciones de
las asesorias.
-Matriz de las
sesiones de
asesorias.
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Actualizar la matriz de control de |

' asesorias con las evidencias

A correspondientes. S| - .
PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES

Conformar el | -Impartir Taller para la requisicion -Formulario

"JUNTOS archivo de | del diagnéstico, dirigido a los Diagnostico

CONFORMAREMOS | concentracion con | responsables de archivo de Volumeny

EL ARCHIVO DE el rescate  de | tréamite v los enlaces de archivo Produccidn

CONCENTRACION" | documentacion de morena. Documental.
CONTRUYENDO acumulada en | -Aplicar el Diagnostico Volumen | -informe ejecutivo
JUNTOS NUESTRA sedes y |y Produccion Documental, el | de losresultados.

MEMORIA transferencias cual se  contemplara los -Taller para la

DOCUMENTAL. primarias siguientes  apartados:  Datos requisicion

realizadas por las | generales de los érganos de puntual del

unidades morena, Datos del responsable Formulario

administrativas a | de archivo de tramite/enlace, Diagnhostico

nivel institucional l Infraestructura del  archivo, Volumeny

conociendo el | Orden de los expedientes, Produccion

volumen Volumen documental, Documental.

documental y | Produccion documental, NVideoclips,

aplicando los | Proceso de escaneo, Consulta de infografias,

procesos técnicos
archivisticos.

expedientes Expedientes
electrénicos.

.Analizar la informacion recabada
en el Diagnéstico volumen vy
produccién documental.
Sensibilizar y promover sobre la

etapa del Archivo de

Y

Concentracion mediante
herramientas de difusién, asi

como la importancia de las
| etapas del ciclo vital del
documento.

(Videoclips/infografias/imagenes, |
letc). 1

imagenes, etc,
para la difusion y
sensibilizacion del

proceso del

archivo de
concentracion.

[Inventarios
documentales
segun la etapa
del ciclo vital del
documento gue
corresponda,
‘Proyeccidr
espacio
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Acompanar a los Responsables
de Archivos de Tramite a través
de las asesorias, para resolver
dudas referentes a la aplicacion
de procesos técnicos
archivisticos a la documentacion,
en formato papel y electrénico
y/o digital.

-Aplicar los procesos técnicos
archivisticos a la documentacion,
transferida o rescatada de las
distintas sedes.

-Generar los inventarios
documentales de acuerdo con la
etapa del ciclo vital del
documento gue corresponda.
-Liberar espacios con la
documentacion susceptible a
baja documental aplicando =Y
proceso de valoracion
documental conforme al marco
normativo. (Baja documental).
-Recibir transferencias de
documentacion de las unidades
administrativas al archivo de
concentracion  (Transferencias
primaria}.

Adecuar los espacios en el
archivo de concentracion para
resguardar el mayor volumen
documental, en un espacio fisico
y/o en la nube.

archivo de
concentracion.

|
| |

PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLEﬂ
’7 " Dar continuidad a | -Actualizaciones, pruebas, -Memoria \
“MEMORIA ‘ las actualizaciones | liberacion, capacitacion e |  Documental
DOCUMENTAL" e implementacion implementaciéon  del Maodulo | {Sistema
' SISTEMA | del Sistema | Unidad de correspondencia automatizado de
AUTOMATIZADO DE | Memoria .Actualizaciones, pruebas, gestion
GESTION Documental liberacion, capacitacion e
DOCUMENTALY | (Sistema
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Smarens

Implementacion  del  Médulo

["administracién de |

ARCHIVOS. | Gestion Control de Gestion. archivos}. |
| | Documental y | -Actualizaciones, pruebas, | -Sesionesde
‘ | Administracién de | liberacion, capacitacion e capacitacion.
| Archivos) para la | implementacion del Modulo -Manuales de
‘ gestién, Archivo de Tramite. | usuario. '
| administracion, | -Actualizaciones, pruebas, | -Soporte para el ‘
' | organizacion, liberacion, capacitacion e  funcionamiento |
‘ ! clasificacion, implementacion  del Modulo | del sistema.
| | control, | Archivo de Concentracion. |
' | aseguramiento, Actualizaciones, pruebas,
‘ . conservacién, | liberacion, capacitacion e | |
'. | valoracion, implementacion  del Modulo
| actualizacion, Archivo Histérico ,
| | resguardoy |
j | preservacion  del | _ |
‘ acervo | -
‘ ' documental, que | |
| | permita realizar de
‘ manera oportuna
'la  busqueda Yy | |
| | recuperacion de la |
!documentacién Y | .
‘ | asi mismo | |
| | garantice el
‘ derecho de acceso |
| a la informacion, la | |
‘ proteccion de | -
‘ datos personales, | |
. la transparencia y |
| la rendicion de
L i A I R S
L PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES l
Congregar a los [ Planear las actividades Yy |-Programa del
“| AS VOCES DE LA | integrantes del logistica del encuentro nacional. | contenido del
TRANSFORMACION | sistema Realizar las gestiones para | Encuentro |
DOCUMENTAL" institucional de invitar a ponentes relacionados a Nacional .
SEGUNDO archivo para los temas del encuentro -Convocatoria
ENCUENTRO fortalecer los nacional. para el Encuen
NACIONAL DE LOS | conocimientos en Nacional.

| INTEGRANTES DEL

materiade
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SISTEMA gestion Elaboracién de materiales y | -Materiales
INSTITUCIONAL DE | documentaly documentos para el Encuentro didacticos para
ARCHIVOS DE administracién de | Nacional. las actividades
MORENA archivos y dar .Elaborar y  compartir la | ladicas.
seguirmiento al convocatoria anticipada al | -Grabaciones del
PADA 2025. Encuentro  Nacional a los | Encuentro
participantes. Nacional
-Realizacion del encuentro | -Memoria
nacional. (Presencial y/o | documental del
Transmision Virtual) Encuentro
.Entrega de constancias a los Nacional
participantes. | -Constancias
PROYECTO OBIJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES l
[z | Rescatar, | -Realizar investigacion del | -Estudio del arte
"UNIDOS | identificar y | contexto estatal y nacional en el | de la
DOCUMENTAREMOS | organizar el | que surge el partido, asi como su investigacion del ‘
NUESTRA HISTORIA" | patrimonio evolucion a lo largo de su historia. contexto de
' ORGANIZANDOY ‘ documental  del | -Elaborar los instrumentos de | nuestro partido
CONSERVANDO | partido que | control  (Cuadro general de | movimiento {Base
NUESTRA MEMORIA | permita la | clasificacion archivistica Y de datos con
INSTITUCIONAL. ‘ construccion de la | Catalogo de Disposicion | informacion sobre
memoria Documental y consulta | los hechos o
documental (Inventarios documentales y' acontecimientos).
| institucional, | Guia de archivo documental) | -Instrumentos de ‘
! | mediante la | archivisticos. control (Cuadro
aplicacion de | -Capacitar a los responsables de | general de :
| estrategias  que | archivo sobre los clasificacion
Nnos permitan | acontecimientos relevantes en la archivisticay |
‘ escribir  nuestra | historia del partido y <omo Catélogo de .
propia historia | reconocerlos, para identificar | Disposicion
| basada en | documentos con valor Documentaly |
‘ evidencias secundario en soporte fisico, consulta
documentales. electronico y digital, el correcto {Inventarios
tratamiento y manipulacion que | documentales y

| deben aplicar a los MismMos. Guia de archi
.Disefiar materiales de difusion y
. ' sensibilizacion (infografias,




morena

La esperanza de México

. Subdireccion
de Gestlén Documental
y Adminlstractién de Archivos

&
rena

|
|

boletines y capsulas
audiovisuales), que aborden
temas relacionados  a la

busqueda, identificacion y
conservacion de la memoria
historica del partido.

Asesorar a los
responsables de archivo para la
identificacion vy rescate de
documentos con valor
secundario en soporte fisico,
electrénico vy digital y el
tratamiento y manipulacion gue
deben aplicar a los mismos.

-Analizar y revisar los
docurmentos 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 Ia
documentacion fisica, digital y
electrénica, identificada con
valores secundarios, resultado
del rescate documental.

.Crear proyectos especiales que
conformen diversas colecciones
para la conservacién de los
documentos identificados ¥
rescatados con valores historicos.
.Organizar exposicion con los

-Materiales de
difusiony
sensibilizacidn
(infografias,
boletines,
presentaciones,
videos}.
-Documentacion
debidamente
identificada,
descritay
organizada para
la creacion de
colecciones
documentales.

documentos  histéricos  mas
relevantes que hayan sido
identificados.
PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLES
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“TRANSFORMACION
DOCUMENTAL"
iDEJEMOS
EVIDENCIAS
DOCUMENTALES
PARA LA
CONSTRUCCION DE
NUESTRA HISTORIA!

Difundir el Boletin
Transformacion
Documental, con
el propdsito de
transmitir
conocimientos a
los Responsables
de Archivoy
compafieros del
partido, el cual
contendra
informacion
especifica en
gestion
documental y
administracién de
archivos;
asirmismo,
notificar las
actividadesy
avances gque se
estan llevando a
cabo por la
Direccién General
de Gestidn
Documental y
Administracion de
Archivos

-Seleccionar los  temas a

desarrollar por cada boletin |

contemplando lo siguiente:

1. Conceptos archivisticos.
| 2 Normatividad.

3.Difusién de los avances de los
proyectos que conforman el
PADA 2025.

4 Datos destacados en el mes.
.Notificar los integrantes de la
Subdireccién de Gestidon
Documental y Administracion de
Archivos las actividades y los
avances gue se efectuaron en el
| mes.

-Realizar el analisis e
investigacion de los temas a
desarrollar.

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

-Realizar la revision del boletin Vo.
Bo.

. General codigo QR gue permita
al usuario visualizar el boletin en
formato electrénico.

-Difundir el boletin por medio de
correo electréonico, grupos de

| Whatsapp, € impreso.

-Boletin
Transformacioén
Documental
(Mensual).
impreso y digital.
Claudita
(Souvenir)

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 2025 tendran un impacto en todas las Unidades
Administrativas de que integran morena a nivel nacional.
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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 gue garantizara de
uha manera razonable el logro de los objetivos planteados.

'Recursos humanos |
CARGO 'ACTIVIDAD Y/O FUNCION a8

Director General de | Elaborar el programa anual de desarrollo archivfstico‘
| Gestidn Documental | PADA 2025, en el que se contemplen las acciones a |
y Administracion de | emprender a escala institucional para la modernizaciony
Archivos mejoramiento de los servicios documentales y'
| (Responsable del  archivisticos ;

irea  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 vy recomendaciones en |
| materia de organizacién y conservacion de archivos |
| Coordinar los procesos de valoracién y disposicion |
_documental que realicen |as areas administrativas |
' Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion
y automatizacion de los procesos archivisticos y a la |
gestién de documentos electronicos

Brindar asesoria técnica para la gestiony administracion |
‘delosarchivos - |
| Elaborar programas de capacitacion en gestion |
_documental y administracion de archivos _____
| Coordinar, con las areas o unidades administrativas, 1as |
| politicas de acceso v la conservacion de |os archivos
| Coordinar reuniones en donde se puedan compartir
| experiencias en materia de gestion documental y
| administracion de archivos _ B |
| 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
| disposiciones legales aplicables
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| CARGO ACTIVIDAD Y/O FUNCION =
Responsable de la ' Recepcion, registro, seguimiento y despacho de la l
unidad de | documentacién para la integracion de los expedientes |
correspondencia }_gel_os_a_rqhi\_/g_sge_trém_i@e__ - o

“Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion
de la correspondencia y pagueteria oficial
Dar seguimiento a los asuntos en tramite
Flaborar reportes de correspondencia
' Colaborar con el area coordinadora de archivos en temas
| de controly despacho de correspondencia

| CARGO  ACTIVIDAD Y/O FUNCION &

Responsable del | Integrar y organizar los expedientes que cada area
archivo de tramite administrativa que produzca, usey 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
claboracién de los instrumentos de

control archivistico.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
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 que 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 organizacién y tratamiento uniforme de la
documentacién de archivo de tramite

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

‘Mantener informada al Area Coordinadora de archivo
respecto a los avancesy cumplimiento de los progra
| en materia de archivos de su Unidad Administrativ.
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Registrar y controlar la documentacién dirigida a la
unidad administrativa a gue se encuentra adscrito el
archivo de tramite, a fin de integrarlos en los expedientes
| correspondientes e |
Aplicar las disposiciones internas en materia de archivos
Ejecutar acciones de seguimiento gue garanticen la
recuperacion y conservacion de la documentacion del
archivo de tramite

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la
acumulacion de expedientes gque ya no se encuentran
activos

Mantener debidamente organizados lcs expedientes
activos

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

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 prirmaria, 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
documentacién que se encuentre en el archivo de

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

| Recibir las transferencias primarias
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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 [0
establecido en el catdlogo de disposicion documental

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de
control archivistico

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental

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

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

posean valores historicos, conforme al catdlogo de
disposicién documental

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

vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, v que serdn transferidos al archivo historico

Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su

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

 CARGO

ACTIVIDAD Y/O FUNCION

Responsable
archivo histoérico

del

Recibir las transferencias secundarias y organizar y
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 lag
elaboracion de los instrumentos de
' control archivistico
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Coadyuvar en el proceso para analizar, valorar y
determinar el destino final de 1a documentacion
Establecer conjuntamente con €l 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 migraciony respaldo
en medios tecnoldgicos — que garanticen  su
disponibilidad, autenticidad en el largo plazo
Implementar politicas y estrategias de preservacion gue
permitan conservar los documentos historicos
Instrumentar las medidas preventivas y correctivas que
sean necesarias para la conservacion adecuada del
acervo documental historico

Difundir y promover el aprovechamiento social del
patrimonio documental del partido

| CARGO "ACTIVIDAD Y/O FUNCION 1

Dersonal de apoyo | Apoyo en las actividades de los responsables de archivos
| (Tramite, Concentracion € Historico)

Recursos materiales =

En lo gue 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:

e Laptops

e Equipo de computo de escritorio

o Material de papeleria

e Plataformas didacticas y de reunion
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Tiempo de implementacion

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

i Tiempo
2025
Jun |Ju| |Ago Sep |Oct |Nov |Dic

Actividad/Taller

Eb Mar

Reactivar el Programa de
Capacitacion Virtual
“Transformacion

| Documental”

'_ 75l I .’

| Taller “Induccién a la
gestion  documental vy

| administracion de
a_rchivos”

Taller “Sistema
institucional de archivos y
Ciclo vital del
documento”.

‘Taller  “Andlisis  del

I”

| contexto documenta
i

 Taller “Metodologia para
la elaboraciéon de los
instrumentos de control
archivisticos Cuadro
|general de clasificacién
| archivistica.

| Taller “Mapeo de
procesos: Herramienta
para la elaboracidn del
Cuadro general de
clasificacion archivistica”.
Taller “Metodologia para
la elaboracién de los
instrumentos de control
archivisticos Catdlogo de
Disposicién Documental”.
Taller “Sistema de gestidn
",

| Taller “Sistema de gestion
.
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Taller “Administracién de | \ \ l ‘ \
a correspendencia: .

Conceptos y procesos | = . |

| técnicos archivisticos” | | | | I
Taller “Procedimiento de :
la administracién de la . | | ‘ .
correspondencia de | ' ; ‘ !
entrada”. . _

'Taller “Procedimiento de | | ' I. ' |
'la administracion de la |

‘ correspondencia de ‘

salida” | [

PROYECTO: "ASESORANDO PARA UNA NUEVA TRANSFORMACION
DOCUMENTAL".PROGRAMA DE ASESORIAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

r : Tiempo

2025
Mes
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4

|
n_

Actividad

Jueves
Lunes
Martes
Jueves

Viernes
Lunes
Martes
Viernes

Viernes
Lunes
Martes

|Elaboracién y
| envio de invitacion
| a las sesiones de |
asesorias a los
responsables de |
|archivo
| Regisiro por parte
‘ de los
| responsables de
archivo en caso de
requerir asesoria
|Envio de la |
confirmacion de la -
| sesion de asesorfa
l al asesor
asignando vy al
responsable de
| archivo solicitante. |
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| Imparticién de la

II sesién de asesoria
‘ Elaboracion de la
minuta |
| correspondiente a
laasesoria |
| Envio de la minuta

| a los participantes

l de las sesiones de

| asesoria

'—Aaalizar la matriz
‘ de control de

| asesorfas con fas

| evidencias

| correspondientes. |

PROYECTO “JUNTOS CONFORMAREMOS EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION”.CONTRUYENDO JUNTOS NUESTRA  MEMORIA
DOCUMENTAL.”

Tiempo

Actividad 2025

Ene Feb |Mar Abr May JunlJuI |Ago Sep | Oct | Nov | Dic
|

Impartir Taller para la
requisicion del diagndstico, |
dirigido a los responsables |
de archivo de trdmite y Ios|
| enlaces de archivo de
_morena. _
Aplicar el  Diagnostico
Volumen y Produccién I.
Documental, el cual se|
contemplara los siguientes
apartados: Datos generales |
de los érganos de morena,
Datos del responsable de |
‘archivo de tramite/enlace,
Infraestructura del archivo, |
|Orden de los expedientes,
'I Volumen documental,
Produccion documental,
| Proceso de escaneo,
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Consulta de expedientes y‘
Expedientes electrdnicos.

Analizar la  informacidn
recabada en el Diagndstico
volumen y  produccidn
 documental.

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

| Acompafiar a los
' Responsables de Archivos de
Tramite a través de las
|asesorias, para resolver
|dudas referentes a la
aplicacion de  procesos
técnicos archivisticos a la
documentacion, en formato
papel y electrénico y/o
| digital.

| Aplicar los procesos técnicos
archivisticos a la
documentacion, transferida
o rescatada de las distintas
sedes,

| ) )
| B A
Generar los inventarios

‘documentales de acuerdo
|con la etapa del ciclo vital
‘del  documents  que
iiorresponda

[Liberar espacios con la|
[ documentacion susceptible
| a baja documental conforme
|al marco normativo. (Baja
[documental} |
Recibir transferencias de |
Il_documentacic’m de las|
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unidades administrativas al
archivo de concentracion
{Transferencias primaria).

Adecuar los espacios en el
‘archivo de concentracién
para resguardar el mayor
volumen documental.

PROYECTO "MEMORIA DOCUMENTAL: SISTEMA AUTOMATIZADO DE
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”.

Tiempo
Actividad/Taller 2025
Ene | Feb | Mar | Abr | May .Iun|JuI Ago | Sep | Oct  Nov | Dic

Médulo Unidad de |
Correspondencia i | |

Prusba piloto
Liberacion _
il 3 S e | | N —

Capacitacidon e
Implernentacion

Médulo Control de Gestidén
Prueba piloto
Liberacion
Capacitacion e

Implementacion |

Médulo Archive de Tramite !

Prueba piloto
Liberacién_

Capacitacion e
Implermentacién
Médulo Archivo de
Concentracién

Prueba piloto ' _ ' _

i Liberacion ' T

Capacitaciéne ' 7T

Implementacion
Médulo Archivo Histérico
g Pruebs pilote
' Liberacion [ ]
Capacitacione T
Implementacion

Soporte

— e L
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PROYECTO: "UNIDOS DOCUMENTAREMOS NUESTRA  HISTORIA™
ORGANIZANDO Y CONSERVANDO NUESTRA MEMORIA INSTITUCIONAL

’_ Tiempo |
| 2025 |

Actividad
May | Jun |Jul '

iRealizar investigacion del
| contexto estatal y nacional
|en el que surge el partido,
| asi como su evolucién a lo
largo de su historia.
Analizar y revisar los
Idocumentos con posible
‘valor histérico generados
| por los diversos Comités en
el &mbito nacional, estatal,
| municipal y demas
Unidades Administrativas
|de morena, asi como de su
| antecedente como
'I asociacién  civil,  para
‘ conformar colecciones
especiales.

I—Elaborar inventario de la
documentacion fisica,
|digital y electrénica,
|identificada con valores
secundarios, resultado del
'rescate documental.
| Elaboracién de los |
‘instrumentos de control|
| archivisticos (Cuadro |
'general de clasificacion |
| archivistica y Catdlogo de |
' disposicién documental) '
'Elaboracion de los |
instrumentos de consulta
| archivisticos  (Inventarios
| documentales y guia de
| archivo documental) |
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Capacitar a los
responsables de archivo
sobre los acontecimientos
relevantes en la historia del
partido ¥ como
reconocerlos, para
identificar documentos con
valor secundario en soporte
fisico, electrénico y digital,
el correcto tratamiento y
' manipulacién que deben
 aplicar a los mismos
Disefiar  materiales de
difusion y sensibilizacion
| (infografias, boletines vy
capsulas audiovisuales),
que aborden temas ‘
relacionados a la busqueda,
identificacién ¥
: conservacion de la memoria
 histérica del partido. |
'Crear proyectos especiales
‘que conformen diversas
colecciones para la
conservacion de los
' documentos identificados v |
!rescatados con valores
histéricos ‘

PROYECTO: TRANSFORMACION DOCUMENTAL {DEJEMOS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES PARA LA CONSTRUCCION DE NUESTRA HISTORIA!
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[ Tiempo
2025 A
Mes (1-12)
Actividad Mensual | Mensual Mensual Mensual

STl m[@ | o[ ;| =] colimiom st Sa sy
(1] ] 3] g o i) 1] 4] (1] © © 4] 1] © L] 1]
c c | = < = = = c c c = = < = c
© [1:] m 1] o 1} © ] (] o 1] ] o] 1} m
El'E] £ el E|E|E|E|E|E|E| E|E| E| E
K & A g 313|818 8 8|8 & &4

Seleccionar los [ | . |
| | ‘ I |
‘temas a desarrollar | | ‘
'por cada boletin | | . . i |
| contemplando lo | . | , | ! -
‘siguiente: ' , | | ‘
' 1.Conceptos ‘ | | | . | .
| archivisticos. | | | L
i 2.Normatividad. ! | L |
'3.Difusion de los | | || | | || |
‘avances de los ' | | ‘ |
| proyectos que | , | ‘
conforman el PADA | | .
| 2025. | - | |
'4.Datos destacados ' | .

| en el mes. ‘ '

|
- |

"Notificar los | 1 | | - ‘
|

| integrantes del drea II | - |
|

| de gestidn ‘ , |
documental y ; | . | ‘
‘ administracién  de | | | | | | -

archivos las | . | i |

| actividades v los | | || | |

‘avances que se | | ‘ | ‘ ‘

estan llevando a ‘
la

| cabo por : : . ': ‘
Direccion ~ General | | . ‘ ‘

| de Gestidn | _ | |
' Documental y | |

Administracion  de 'I | |

Archivos. | | | - .

‘Elaborar el disefio

conceptual y grafico | | |
|del boletin mensual | ] ]
I'Dt_asar-ru:TIIar- el |
liontenido de la|
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| versién mensual del |
iﬁoletin f
| Generar codigo QR |
‘que permita al]
‘usuario visualizar el|

boletin en formato ‘

! electrdnico.

!Difusién del boletin
'mensual (Fisica vy
Leiectronica}

PROYECTO “LAS VOCES DE LA TRANSFORMACION DOCUMENTAL”.
SEGUNDO ENCUENTRO NACIONAL DE LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE MORENA.

Tiempo
Actividad 2025
Ene | Feb Mar]Abr May|]un[]ul Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

'Planear de las actividades y
|

[ logistica del encuentro | | '
'nacional. ‘ _ ‘
Realizar las gestiones para I. | |
invitar a ponentes | | |

‘relacionados a los temas del ‘ .

| encuentro nacional. || |

Elaboracién de materiales y '

| documentos para el Encuentro |

Nacional. .

‘Elaborar y  compartir la| [ ‘
|

| convocatoria  anticipada  al|

| Encuentro Nacional a los|

| participantes. ‘ ; | ‘

| Encuentro Nacional “Las Voces | :

[de la Transformacién ‘ i

' Documental” '| | |
Entrega de constancias a los | | |

Erticipantes. | . ,
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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

Planificacién de las comunicaciones

Para la correcta administracion del presente Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2025, el contacto sera mediante el uso de plataformas y
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 10s proyectos contemplados en
este PADA 2025, con la finalidad de detectar mejoras al momento de
ejecutas dichos proyectos y perrmita 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 gue se encuentren y en caso de ser
necesario realizar los cambios pertinentes, documentando las
modificaciones con la autorizacion de la Direccion General de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos.

Planificar la gestién de riesgos
Para reducir y/o mitigar los riesgos, se elabordé un analisis de riesgos
contemplando el mapa de riesgos y el plan de accion, que permitiran el
adecuado manejo de los mismos Yy asi poder cumplir con las metas
planteadas en el presente programa.
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Identificacién de riesgos

En el analisis de riesgos de las acciones programadas para ejecutar en el
afio 2025 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.

1 2 3 4 ] 6 7 8 9 10
GRADO DE IMPACTO "
MAPA DE RIESGOS
‘ 'Valoracién
Hp.De | Riesgo Grado de | Probabilidad de | Cuadrante
riesgo | impacto | concurrencia
1 Falta de participacion en los 6 4 Y]
' cursos de capacitacion
2 "Bajo nivel de inscripcion a las | 7 4
l ' sesiones de asesorias N | IR
| 3 Espacio insuficiente para el | 4 [ 2

correcto  almacenamiento v |
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[conservacion de a | |
| documentacion :
"Retraso en la liberacion del '8 4 IV
desarrollo de cada uno de los
| médulos de la plataforma 1
"Falta de participacion por | 6 4 IV

| parte de las areas para la
| realizacion de los procesos
| técnicos archivisticos |

"Retraso en la ejecucion de los | 6 4 \Y;
| proyectos del programa anual
' de desarrollo archivistico ,

Falta de participacion de los | 6 4 IV
integrantes del sistema | ,
institucional de archivos. | ]
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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
arindar sesiones de capacitacion virtual y presencial a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos las herramientas técnicas, normativasy
etodoldgicas, a fin de promover nuevos conocimientos en materia de
sestion documental y administracién de archivos, para garantizar la
organizacién, administracion, preservacién y conservacion de los
documentos que se generan en papel y electronicos.
Unidad administrativa responsable
| de gestién documental y administracién de archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Falta de participacion en los cursos de capacitacion
Accién de control
Monitoreo de asistencia, Participaciones,
Lctivo en las sesiones, identificacién de lo
participantes con sus respectivas dreas

Direccion genera

Estrategia para administrar el riesgo
tiempoSeguimiento puntual a la asistencia a los talleres
notificar a los titulares de las areas del
desempefio de sus respectivos responsables de
archivo.

Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion
01/02/2025 31/12/2025 omunicaciones con los titulares de las areasy
6rganos del partido

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Impartir asesorias a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
en temas de gestion documental y administracién de archivos para su
mplementacién es sus respectivas éreas.
Unidad administrativa responsable
Direccién general de gestion documental y administracién de archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Bajo nivel de inscripcion a las sesiones de asesotias
Accion de control Estrategia para administrar el riesgo
Invitacién a los responsables de archivo parabe les haran llegar correos electrénicosy mensajes de
que participen en las sesiones de asesorias. hatsApp a los responsables de archivos
‘nvitandolos a participar en fas sesiones de asesorias
ue permitan ejecutar sus funciones en materia de
Eesti()n documental y administracién de archivos en
sus respectivas unidades administrativas
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Fecha de termino Medios de verificacion
31/12/2025 atriz de control de las asesorias
CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
onformar el archivo de concentracién con el rescate de documentacion
acumulada en sedes y transferencias primarias realizadas por las
nidades administrativas a nivel institucional conociende el volumen
documental y aplicando los procesos técnicos archivisticos.
Unidad administrativa responsable
Direccién general de gestion documental y administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente
Accion de control Estrategia para administrar el riesgo
Aplicacion del diagnéstico de volumen yHacer hincapié a los responsables de archivo para
produccién documental a todas las unidadesque registren datos reales en el diagndstico de
administrativas olumen y produccién documental.

Fecha de inicio
01/02/2025

Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion
01/02/2025 31/12/2025 oncentrado de resultados del Diagnéstico de
olumen y produccién documental

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Dar continuidad a las actualizaciones e implementacién del Sistema
emoria Documental (Sistema Automatizado de Gestién Documental
Administracion de Archivos)
Unidad administrativa responsable
Direccién general de gestién documental y administracion de archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Retraso en la liberacién e implementacion del sistema
Accion de control Estrategia para administrar el riesgo
Revisar avances continuamente para evitar elMonitorear avances en cada etapa de liberacién
desface de entregables en cada uno de lose implementacion del sistema automatizado de
gestion documental y administracion de
archivos
Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion
01/02/2025 31/12/2025 atriz de control de proyecto.
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CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo

Rescatar y armonizar el patrimonio documental del partido

Unidad administrativa responsable
Direccién general de gestion documental y administracién de archivos

Factor de riesgo con control deficiente
areas para la realizacién de los procesos técnicos archivistico
Accion de control Estrategia para administrar el riesgo
otivar la participacién de los compafieros para

| quehacer de cada unidad administrativa
Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion
01/02/2025 1/12/2025 Inventarios documentales

CONTROL DEL RIESGO
Objetivo

Difundir el Boletin Transformacion Documental, con el propésito de
ransmitir conocimientos a los Responsables de Archivo y compafieros del
bartido, el cual contendrd informacion especifica en gestién documental
administracion de archivos; asimismo, notificar las actividades
avances que se estan llevando a cabo por la Direccion General de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.
Unidad administrativa responsable
documental y administracién de archivos / Programadores

No. De riesgo

Direccion general de gestién

Factor de riesgo con control deficiente

ectos del programa anual de desarrollo archivistico

Accién de control Estrategia para administrar el riesgo

erificacion de avances de los proyectos delActualizacion de la matriz de administracién de

programa anual de desarrollo archivistico nroyectos
Fecha de inicio Fecha de inicio

01/01/2025 31/12/2025

Medios de verificacion
Matriz de administracion de proyectos
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CONTROL DEL RIESGO

No. De riesgo Objetivo

ongregar a los integrantes del sistema institucional de archivo para
ortalecer los conocimientos en materia de gestién documental vy
Ldministracién de archivos y dar seguimiento al PADA 2025.

Unidad administrativa responsable

gestién documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacion de los integrantes del sistema institucional de archivos.

Accién de control Estrategia para administrar el riesgo

Motivar a los integrantes del sistemaGestionar el apoyo de los titulares de las areas

institucional de archivos a participar en eldel partido para garantizar la participacion de

Encuentro nacional. los integrantes del sistema institucional de
archivos.

Fecha de inicio Fecha de termino | Medios de verificacion

1/10/2025 onfirmacién de participacion de los
integrantes del sistema institucional de
archivos.

01/05/2025
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de
Archivos el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025, fue elaborado por el titular de la Subdireccion de Gestidén Documental
y Administracion de Archivos (Area coordinadora de archivos), y cuenta con
el visto bueno del Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de morena, quien fue designado para tal efecto por el Presidente
del Comité Ejecutivo Nacional de morena.

ELABORO VO.BO

Arq. Alfredo Nader Mena
Director General de
Recursos Materialesy
Servicios Generales

Adx;ﬂ(nistracién de Archivos
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SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

"JUNTOS GENERAREMOS UNA
NUEVA CULTURA
DOCUMENTAL"

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN MATERIA
DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS.

-
——
2025

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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NOMBRE DEL PROYECTO:
"JUNTOS GENERAREMOS UNA NUEVA CULTURA DOCUMENTAL"
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

‘ RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestién documental y administraciéon de archivos

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar sesiones de capacitacion virtualy e Reactivar el Programa de
presencial a los integrantes del Sistema Capacitacién Virtual
Institucional de Archivos las “Transformacion Documental”
herramientas técnicas, normativas vy en la plataforma del Instituto
metodolégicas, a fin de promover nuevos Nacional de Formacion Politica.
conocimientos en materia de gestion e Realizar sesiones de
documental y administracién de capacitacion de manera
archivos, para garantizar la organizacion, presencial o virtual a distancia.
administracion, preservacion y
conservacion de los documentos que se
generan en papely electronicos.

RECURSOS

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

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

Tecnoldgicos: Equipo de computo o en su defecto un teléfono celular con conexiéon a
internet.

Aplicaciones para las actividades ludicas (Canva, Kahoot, Rise, etc).

Zoom o Google Meet.

Paqueteria office

| ESTRATEGIAS
\ ACCIONES \ ENTREGABLES
e Planear en la ficha técnica el contenido e Fichatécnicadel taller
del taller y actividades a desarrollar. e Material para las actividades
e Realizar la busqueda de la informacion ludicas.
para el desarrollo del taller a ejecutar. e Presentacion del taller
Grabaciones del taller

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Elaborar el documento de
(infografia, mapa mental,
conceptual, etc.)

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

Elaborar en diferentes plataformas
electronicas las actividades ludicas para
reforzar el contenido del taller.

Enviar la convocatoria al taller de
capacitacion a los Responsables de
Archivo de Tramite

Enviar los documentos de apoyo que
serviran para el taller.

Ejecutar el taller en la hora y el dia
establecido en la convocatoria.
Recepciodny analisis de las evidencias de
los ejercicios realizados en el taller por
parte de los Responsables de Archivo de
Tramite.

Enviar a los Responsables de Archivo de
Tramite la presentacién del taller.

apoyo
mapa

e Materiales y documentos para
los ejercicios del taller
Convocatoria del taller
Constancias del taller

CRONOGRAMA

Actividad/Taller

Tiempo 2025

Reactivar el Programa
de Capacitacién Virtual
“Transformacion
Documental”

Taller “Induccion a la
gestion documental vy

Feb | Mar | Abr | May |[Jun | Jul |(Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

administracion de
archivos”

Taller “Sistema
institucional de

archivos y Ciclo vital
del documento”.

Taller “Anélisis del
contexto documental”

“ iDocumentando el cambio verdadero!




morena “SG DA

. Administracion de Archivos
La esperanza de México !

morena

Taller “Metodologia
para la elaboracion de
los instrumentos de
control  archivisticos
Cuadro general de
clasificacion

archivistica.

Taller “Mapeo de
procesos: Herramienta
para la elaboracion del
Cuadro general de
clasificacion
archivistica”.

Taller “Metodologia
para la elaboracion de
los instrumentos de
control  archivisticos

Catalogo de
Disposicion
Documental”.

Taller “Sistema de
gestion 1”.

Taller “Sistema de
gestion 117,

Taller “Administracion
de la correspondencia:
Conceptos y procesos
técnicos archivisticos”

Taller “Procedimiento
de la administracién de
la correspondencia de
entrada”.

Taller “Procedimiento
de la administracién de
la correspondencia de
salida”

“ iDocumentando el cambio verdadero!




morena “SG DAL e

. Administracion de Archivos
La esperanza de México St

ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO

CONTROL DEL RIESGO
No. Deriesgo Objetivo

1 Brindar sesiones de capacitacion virtual y presencial a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos las herramientas
técnicas, normativas y metodolégicas, a fin de promover nuevos
conocimientos en materia de gestion documental y administracion
de archivos, para garantizar la organizacién, administracion,
preservacion y conservacion de los documentos que se generan en
papely electrénicos.

Unidad administrativa responsable \

Direccidon General de Gestion Documental y Administracion de Archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Falta de participacion en los cursos de capacitacion

Accion de control Estrategia para administrar el riesgo

Monitoreo de asistencia, Participaciones,Seguimiento puntual a la asistencia a los
tiempo activo en las sesiones, identificacion deftalleres y notificar a los titulares de las areas
los participantes con sus respectivas areas del desempeno de sus respectivos
responsables de archivo.

Fecha de inicio Fecha de termino ‘ Medios de verificacion
01/02/2025 31/12/2025 Comunicaciones con los titulares de las areas
organos del partido

” iDocumentando el cambio verdadero!
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SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

"ASESORANDO PARA UNA
NUEVA TRANSFORMACION
DOCUMENTAL?"

PROGRAMA DE ASESORIAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

L)

2025

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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NOMBRE DEL PROYECTO:
"ASESORANDO PARA UNA NUEVA TRANSFORMACION
DOCUMENTAL"

PROGRAMA DE ASESORIAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestidon documental y administracion de archivos

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Impartir asesorias a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos en
temas de gestién documental vy
administraciéon de archivos para su
implementacion en sus respectivas
areas.

Brindar acompanamiento a los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivo para sus
actividades encomendadas en
materia de gestion documental y
administracién de archivos.

Resolver dudas especificas a los
responsables y enlaces de
Archivos de Tramite en materia de
gestion documental y
administracion de archivos

RECURSOS

Materiales: Insumos para la planeacién, desarrollo y ejecucién de los Talleres
Humanos: Equipo de la Direccidon General de Gestién Documental y Administraciéon de

Archivos.

Tecnoldgicos: Computadora, Celular, Google meet, Zoom.

ESTRATEGIAS |

ACCIONES

ENTREGABLES \

Elaborar la invitacibn con la
metodologia a seguir para solicitar una
asesoria.

Elaborar el formulario para el registro
de los Responsables de Archivo de
Trdmite que requieran una sesién de

asesoria.

e Formulario de inscripciéon a las

e Reporte deinscritos a sesiones de

asesorias.

Invitacion a las asesorias.

Correo  electrénico con la
invitacién a las asesorias.

asesorias.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Enviar los dias viernes de cada semana
via correo electrénico a los
Responsables de Archivo de Tramite, la
invitacion con la liga del formulario para
su registro.

Generar el reporte de inscritos a sesion
de asesoria.

Enviar los dias martes a los
Responsables de Archivo y al asesor
asignado la confirmacién de la asesoria
con fecha, horay el tipo de plataforma
a utilizar Google Meet/zoom.

Generar los dias miércoles el formato
de la minuta a requisitar al concluir la
sesion.

Impartir los dias jueves las sesiones de
asesorias.

Concluir la minuta debidamente
requisitada en formato PDF e integrar
en la carpeta correspondiente en Drive.
Enviar la minuta requisitada a los
Responsables de Archivo de Tramite
que agendaron asesoria.

Actualizar la matriz de control de
asesorias con las evidencias
correspondientes.

Correo electrénico con la agenda

de la sesién de asesoria.

Minuta de la asesoria.
Grabaciones de las asesorias.
Matriz
asesorias.

de

las

sesiones

de

CRONOGRAMA

Tiempo
2025

Mes

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Actividad -
Vi

er

S

Lu

ne | ne

S

M
art
es

Ju
ev
es

Vi

er

ne
S

Lu
ne
S

M
art
es

Ju
ev
es

Vi
er

S

Lu

ne | ne

S

M
art
es

Ju
ev
es

Vi
er
ne

Lu
ne
S

M
art
es

Ju
ev
es

Elaboraciény
envio de invitacion
a las sesiones de
asesorias a los

iDocumentando el cambio verdadero!
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Registro por parte
de los
responsables de
archivo en caso de
requerir asesoria

Envio de la
confirmacién de la
sesion de asesoria
al asesor asignado
y al responsable de
archivo solicitante.

Imparticién de la
sesidon de asesoria

Elaboracién de la
minuta
correspondiente a
la asesoria

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

Actualizar la matriz
de control de
asesorias con las
evidencias
correspondientes.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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‘ ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO

CONTROL DEL RIESGO

No.Deriesso |  Objetvo |

Impartir asesorias a

los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos en temas de gestion documental y administracién de
archivos para su implementacién en sus respectivas areas.

Unidad administrativa responsable

Direccidon General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Factor de riesgo con control deficiente
ajo nivel de inscripcion a las sesiones de asesorias

Accion de control
Invitacion a los responsables de archivo para
que participen en las sesiones de asesorias

Fecha de inicio Fecha de termino

Estrategia para administrar el riesgo
Se les haran llegar correos electrénicos y
mensajes de WhatsApp a los responsables de
archivos invitdndolos a participar en las
sesiones de asesorias gque permitan ejecutar
sus funciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos en

sus respectivas unidades administrativas

Medios de verificacion

01/02/2025 31/12/2025

Matriz de control de las asesorias

” iDocumentando el cambio verdadero!
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SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

"JUNTOS CONFORMAREMOS
EL ARCHIVO
DE CONCENTRACION"

CONTRUYENDO JUNTOS NUESTRA MEMORIA
DOCUMENTAL.

2025

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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NOMBRE DEL PROYECTO:
“JUNTOS CONFORMAREMOS EL ARCHIVO DE CONCENTRACION”
CONSTRUYENDO JUNTOS NUESTRA MEMORIA DOCUMENTAL.

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestidon documental y administracion de archivos

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conformar el archivo de °

concentraciéon con el rescate de

documentacion acumulada en sedes °

y transferencias primarias realizadas
por las unidades administrativas a
nivel institucional conociendo el

volumen documental y aplicando los °

procesos técnicos archivisticos.

* contemplar un espacio mas grande a futuro
para el archivo de concentracion

Aplicar el Diagnéstico Volumen vy
Producciéon Documental.
Capacitar a los Responsables de
Archivo de Tramite para el llenado
del formato de diagndstico
Documental

Recabar y analizar la informacién

obtenida del diagndstico
documental sobre los aspectos,
estructurales, documentales,

administrativos, tecnolégicos y de
conservaciéon que tienen los
archivos en cada uno de los
espacios en donde se encuentran
alojados.

Promover el proceso de valoracion
documental.

Liberar espacios en las é&reas
productoras de documentos de
expedientes prescritos para su
transferencia primaria al archivo de
Concentracion.

RECURSOS

Materiales:

Inmueble. Material de archivo. Material de papeleria.

Humanos:

Equipo de la Direccion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
Responsable de Archivo de Concentracién. Responsables de Archivo de Tramite.

Tecnologicos:
computadora, plataforma Zoom.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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ESTRATEGIAS
ACCIONES ENTREGABLES
Impartir Taller para la requisicion del e Formulario Diagndstico Volumen 'y
diagndstico, dirigido a los Producciéon Documental.

responsables de archivo de tramite y
los enlaces de archivo de morena.
Aplicar el Diagndstico Volumen vy
Produccion Documental, el cual se
contempla los siguientes apartados:
Datos generales de los drganos de
morena, Datos del responsable de
archivo de tramite/enlace,
Infraestructura del archivo, Orden de
los expedientes, Volumen
documental, Produccion documental,
Proceso de escaneo, Consulta de
expedientes y Expedientes
electrénicos.

Analizar la informacién recabada en el
Diagndstico volumen y produccion
documental.

Sensibilizar y promover sobre la etapa
del Archivo de Concentracion
mediante herramientas de difusién,
asi como la importancia de las etapas

que anteceden.
(Videoclips/infografias/imagenes,
etc).

Acompafar a los Responsables de
Archivos de Tramite a través de las
asesorias, para resolver dudas
referentes a la aplicacion de procesos
técnicos archivisticos a la
documentacién, en formato papel y
electrénico y/o digital.

Aplicar los procesos técnicos
archivisticos a la documentacion,
transferida o rescatada de las
distintas sedes.

Informe ejecutivo de los
resultados.

Taller para la requisicién puntual
del Formulario Diagndstico
Volumen y Produccién
Documental.
Videoclips/infografias/imagenes,
etc para la difusion y

sensibilizacion de los procesos del
archivo de concentracidon y las
etapas que lo antesalan.
Inventarios documentales segun la
etapa del ciclo vital del documento
que corresponda.

Proyeccién de espacios en el
archivo de concentracion.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Generar los inventarios documentales
de acuerdo con la etapa del ciclo vital
del documento que corresponda.
Liberar espacios con la
documentacion susceptible a baja
documental aplicando el proceso de
valoracion documental conforme al
marco normativo. (Baja documental)
Recibir transferencias de
documentacion de las unidades
administrativas al archivo de
concentracion (Transferencias
primarias ).

Adecuar los espacios en el archivo de
concentraciéon para resguardar el
mayor volumen documental.

CRONOGRAMA
Tiempo 2025
Actividad En | Fe | Ma Ma | Ju |Ju| Ag | Se | Oc | No
e | b | r |Abr|y [n|l|o|p]|t]| v |Dic

Impartir Taller para la
requisicién del
diagnodstico, dirigido a
los responsables de
archivo de tramite y los
enlaces de archivo de
morena.

Aplicar el Diagnostico
Volumen y Produccién
Documental, el cual se
contemplara los
siguientes  apartados:
Datos generales de los
6rganos de morena,
Datos del responsable

de archivo de
tramite/enlace,
Infraestructura del

archivo, Orden de los

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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expedientes, Volumen
documental,
Produccion
documental, Proceso
de escaneo, Consulta
de expedientes y
Expedientes
electrénicos.

Analizar la informacion

recabada en el
Diagnostico volumen y
produccién

documental.

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

Acompanar 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.

Aplicar los procesos
técnicos archivisticos a
la documentacioén,
transferida o rescatada
de las distintas sedes.

Generar los inventarios

documentales de
acuerdo con laetapadel
ciclo vital del

documento que

corresponda
” iDocumentando el cambio verdadero!
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Liberar espacios con la
documentacion
susceptible a baja
documental conforme
al marco normativo.
(Baja documental)

Recibir transferencias
de documentacion de
las unidades
administrativas al
archivo de
concentraciéon

(Transferencias

primaria).

Adecuar los espacios en
el archivo de
concentracion para

resguardar el mayor
volumen documental.

ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO ‘

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Conformar el Archivo de Concentracion con el rescate de
documentacion acumulada en sedes y transferencias primarias
realizadas por las unidades administrativas a nivel institucional
conociendo el volumen documental y aplicando los procesos
écnicos archivisticos.
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.
Accidn de control Estrategia para administrar el riesgo
Aplicacion del diagndstico de volumen yHacer hincapié a los responsables de archivo
produccién documental a todas las unidadesfpara que registren datos reales en el
administrativas i jsti de volumen vy produccién

Fecha de inicio Fecha de termino ‘ Medios de verificacion
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31/12/2025 Concentrado de resultados del Diagndstico de
olumeny producciéon documental
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NOMBRE DEL PROYECTO:
"MEMORIA DOCUMENTAL”
SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL PROYECTO: ‘

Gestidon documental y administracion de archivos

\ OBJETIVO GENERAL | OBJETIVOS ESPECIFICOS |

e Dar continuidad a las e (Capacitar a los integrantes del
actualizaciones e implementacién sistema institucional de archivos
del Sistema Memoria Documental para la operacion del sistema.
(Sistema Automatizado de Gestidn e Acompafar en la implementacién
Documental y Administracién de del sistema a los usuarios del
Archivos) para la gestion, sistema.
administracion, organizacion, e Garantizar el 6ptimo
clasificacion, control, funcionamiento del sistema en
aseguramiento, conservacion, todas las &areas del partido que
valoraciéon actualizacién, resguardo permita.
y preservacion del acervo

documental, que permita realizar de
manera oportuna la buUsqueda y
recuperacion de la documentaciony
asi mismo garantice el derecho de
acceso a la informacién, la
protecciéon de datos personales, la
transparencia y la rendicién de
cuentas.

RECURSOS

Materiales:
Insumos para la operacién diaria.

Humanos:
Equipo de la Direccidon General de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
Areas de Desarrollo y Soporte de Tecnologias de Informacién.

Tecnoldgicos
Plataformas para la programacién del sistema.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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ESTRATEGIAS

ACCIONES ENTREGABLES
Actualizaciones, pruebas, liberacion, Memoria Documental (Sistema
capacitacién e implementacién del automatizado de gestion

Médulo Unidad de correspondencia
Actualizaciones, pruebas, liberacion,
capacitacion e implementaciéon del
Médulo Control de Gestion.
Actualizaciones, pruebas, liberacion,
capacitacion e implementacién del
Maédulo Archivo de Tramite.
Actualizaciones, pruebas, liberacion,
capacitacion e implementacién del
Modulo Archivo de Concentracion.
Actualizaciones, pruebas, liberacion,
capacitacién e implementacion del
Maédulo Archivo Histérico

documental y administracién de
archivos).

Sesiones de capacitacion.
Manuales de usuario.

Soporte para el funcionamiento del
sistema.

CRONOGRAMA

Actividad/Taller

Tiempo 2025

Ene | Feb | Mar

Abr

May

Jun |Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Mddulo Unidad de
Correspondencia

Prueba piloto

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

Médulo Control de Gestidn

Prueba piloto

Liberacion

Capacitacion e
Implementacion

Médulo Archivo de Trémite

Prueba piloto

Liberacion

“ iDocumentando el cambio verdadero!




. Subdireccion
de Gestion Documental
y Administracion de Archivos|

La esperanza de México ToTena

Capacitacion e
Implementacion
Médulo Archivo de
Concentracién
Prueba piloto
Liberacion
Capacitacion e
Implementacion
Mddulo Archivo Histérico
Prueba piloto
Liberacion
Capacitacion e
Implementacion
Soporte

Mejoras y adecuaciones

ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO ‘

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Dar continuidad a las actualizaciones e implementacién del Sistema
Memoria Documental (Sistema Automatizado de Gestion
Documentaly Administracion de Archivos)

Unidad administrativa responsable \

Direccidon General de Gestidon Documental y Administraciéon de Archivos
Factor de riesgo con control deficiente
Retraso en la liberacidon e implementacion del sistema

Accion de control ‘ Estrategia para administrar el riesgo ‘
Revisar avances continuamente para evitar eMonitorear avances en cada etapa de
desface de entregables en cada uno de losliberacion e implementacion del sistema
maodulos. automatizado de gestion documental vy
administracion de archivos
Fecha de inicio ‘ Fecha de termino Medios de verificacion
01/02/2025 31/12/2025 Matriz de control de proyecto.
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NOMBRE DEL PROYECTO:
"UNIDOS DOCUMENTAREMOS NUESTRA HISTORIA"
ORGANIZANDO Y CONSERVANDO NUESTRA MEMORIA INSTITUCIONAL.

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestidon documental y administracion de archivos

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Rescatar, identificar y organizar el
patrimonio documental del partido
que permita la construccién de la
memoria documental institucional,
mediante la aplicacion de
estrategias que nos permitan escribir
nuestra propia historia basada en
evidencias documentales.

Analizar el contexto institucional y
documental del partido mediante la
investigacion con las Unidades
Administrativas, asi como, en los
diferentes acervos, Dbibliotecas,
hemerotecas, y plataformas
digitales, para identificar los
acontecimientos que deban estar
documentados.

Sensibilizar y concientizar mediante
asesorias, cursos y herramientas de
difusién a los responsables de
Archivo sobre el valor del quehacer
archivistico aplicado a la
identificacion de documentos
histdricos, en cualquier soporte y
formato, con la finalidad de evitar la
pérdida del patrimonio documental.
Identificar los documentos con
valores secundarios, generados por
las Unidades Administrativas de
morena y de su antecedente como
asociacion civil, a través del trabajo
conjunto con las areas productoras
en la aplicacion de una Ficha de
Identificacién de Documentos
Histéricos, que permita conocer la
realidad de la situacion documental.
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 al
Estatuto, para la construccion de la
memoria documental del partido.

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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Describir los documentos
identificados y rescatados,
aplicando los procesos técnicos
archivisticos, mediante
instrumentos consulta.

Resguardar la documentacién 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.

Crear colecciones documentales
con la documentacién rescatada.

RECURSOS

Materiales:
Insumos para la operacion diaria.

Humanos:
Equipo de la Direccién General de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Tecnologicos
Equipo de computo.
Equipo de impresion y escaneo.

ACCIONES

ENTREGABLES

Realizar investigacion del contexto
estatal y nacional en el que surge el
partido, asi como su evolucién a lo
largo de su historia.

Elaborar los instrumentos de control
(Cuadro general de clasificacién
archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental y consulta
(Inventarios documentales y Guia de
archivo documental) archivisticos.
Capacitar a los responsables de
archivo sobre los acontecimientos

Estudio del arte de la investigacion
del contexto de nuestro partido
movimiento (Base de datos con
informacién sobre los hechos o
acontecimientos).

Instrumentos de control (Cuadro
general de clasificacion archivistica
y Catalogo de Disposicidon
Documental y consulta (Inventarios
documentales y Guia de archivo
documental) archivisticos.
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relevantes en la historia del partido y
como reconocerlos, para identificar
documentos convalor secundario en
soportefisico, electronicoy digital, el
correcto tratamiento y manipulacion
que deben aplicar a los mismos.
Disefiar materiales de difusion y
sensibilizacién (infografias,
boletines y capsulas audiovisuales),
que abordentemasrelacionados ala
busqueda, identificacion y
conservaciéon de la memoria
historica del partido.

Asesorar a los responsables de
archivo para la identificacion vy
rescate de documentos con valor
secundario en soporte fisico,
electréonicoydigitaly el tratamientoy
manipulacion que deben aplicar a
los mismos.

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

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

documental.

Crear proyectos especiales que
conformen diversas colecciones
para la conservacion de los
documentos identificados y
rescatados con valores histéricos.
Organizar exposicion con los
documentos historicos mas

Materiales de difusion y
sensibilizacién (infografias,
boletines, presentaciones, videos).
Documentacion debidamente
identificada, descrita y organizada
para la creacion de colecciones
documentales.

Exposicion con los documentos
histdricos mas relevantes que hayan
sido identificados.

” iDocumentando el cambio verdadero!
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relevantes que hayan sido
identificados

CRONOGRAMA

Actividad

Realizar investigacion del
contexto estatal y nacional
en el que surge el partido,
asi como su evolucidén a lo
largo de su historia.

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 Ia
documentacion fisica, digital
y electrdnica, identificada
con valores secundarios,
resultado del rescate
documental.

” iDocumentando el cambio verdadero!
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Elaboracién de los
instrumentos de control
archivisticos (Cuadro

general de clasificacion
archivistica y Catdlogo de
disposiciéon documental)

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

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,
el correcto tratamiento y
manipulacion que deben
aplicar a los mismos

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

Crear proyectos especiales
que conformen diversas
colecciones para la
conservacién de los
documentos identificados y
rescatados con valores
historicos

ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO

No. De riesgo \

CONTROL DEL RIESGO
Objetivo

” iDocumentando el cambio verdadero!
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5 Rescatar y armonizar el patrimonio documental del partido

Unidad administrativa responsable

Direccion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacién por parte de las areas para la realizacién de los procesos técnicos

archivisticos
Accion de control \ Estrategia para administrar el riesgo

Motivar la participacion de los companeros|Capacitar y sensibilizar sobre los beneficios
para el rescate del patrimonio documental.  |que traen consigo una correcta organizaciény,

conservacion de los documentos que
evidencian el quehacer de cada unidad
administrativa

Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion

1/12/2025 Inventarios documentales

” iDocumentando el cambio verdadero!
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DocumenTal
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NOMBRE DEL PROYECTO:
“TRANSFORMACION DOCUMENTAL”
{DEJEMOS EVIDENCIAS DOCUMENTALES PARA LA CONSTRUCCION DE NUESTRA
HISTORIA!

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestidon documental y administracion de archivos

\ OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Difundir el Boletin Transformacién e Difundir los conceptos, normatividad,
Documental, con el propdsito de procesosy procedimientos de Gestion
transmitir conocimientos a los Documental y Administracion de
Responsables de Archivo vy Archivos a los integrantes del Sistema
companeros del partido, el cual Institucional de Archivos, asi como
contendra informacion especifica en toda informacién relevante que
gestion documental y debera de aplicarse a los archivos
administracion de archivos; para cumplir con el ciclo vital del
asimismo, notificar las actividades 'y documento.
avances que se estan llevando a e Informar las actividades y los avances
cabo por la Direccion General de que se estan llevando a cabo en la
Gestién Documental y Direccion  General de  Gestién
Administracion de Archivos. Documental y Administracién de

Archivos.
RECURSOS

Materiales:
Insumos para la operacion diaria.
Hojas opalinas.

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

Tecnolégicos:
Computadora, programa informatico (canva), imresora.
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ESTRATEGIAS

ACCIONES

ENTREGABLES

Seleccionar los temas a desarrollar
por cada boletin contemplando lo
siguiente:

1. Conceptos archivisticos.

2. Normatividad.

3. Difusiéon de los avances de los
proyectos que conforman el
PADA 2025.

4. Datos destacados en el mes.

Notificar los integrantes del area de

gestién documental y

administracion de archivos las

actividades y los avances que se
estan llevando a cabo por la

Direccion General de Gestidn

Documental y Administracion de

Archivos.

Realizar el andlisis e investigacion de

los temas a desarrollar.

Plasmar lainformacion en la plantilla

seleccionada, comenzando con la

informacién mas relevante.

Realizar larevisién delboletin Vo. Bo.

Difundir el boletin por medio de

correo electrénico, grupos de

Whatsapp, e impreso.

Boletin Transformacién Documental
(Mensual). Impreso y digital.
Claudita (Souvenir)

“ iDocumentando el cambio verdadero!
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CRONOGRAMA \
Tiempo
2025
Mes (1-12)
Mensual Mensual Mensual Mensual
S
Actividad e
m Se | Se | Se
Se | Se|a|Se|Se|Se(Se |Se|Se|Se(Se|[Se|Se | m|m|m
ma majn{majma|ma/ma/ma/ma|ma|/ma/ma|l ma |an|an|an
nha|nafla/nalnalna|/naj/nalnajlna/naj/nalnajajaja
1/2/3/ 41|23 |4|1|2|3|4|1 23|14
Seleccionar los

temas a desarrollar
por cada boletin
contemplando lo
siguiente:
1.Conceptos
archivisticos.
2.Normatividad.
3.Difusion de los
avances de los
proyectos que
conforman el PADA
2025.

4.Datos destacados
en el mes.

Notificar los
integrantes del area
de gestion
documental y
administracion  de
archivos las
actividades y los
avances que se estdn
llevando a cabo por
la Direccién General
de Gestidn
Documental y
Administracion  de
Archivos.
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Elaborar el diseno
conceptual y grafico
del boletin mensual
Desarrollar el
contenido de Ia
version mensual del
boletin

Difusion del boletin
mensual (Fisica vy
electronica)

\ ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO |

CONTROL DEL RIESGO
No. De riesgo Objetivo
Difundir el Boletin Transformacién Documental, con el propdsito de
ransmitir conocimientos a los Responsables de Archivo y
companferos del partido, el cual contendra informacion especifica en
gestion documental y administracién de archivos; asimismo,
notificar las actividades y avances que se estan llevando a cabo por
la Direccion General de Gestion Documental y Administracién de
Archivos.

Unidad administrativa responsable
Direccion General de Gestion Documental y Administracion de archivos / Programadores

Factor de riesgo con control deficiente

Retraso en la ejecucidén de los proyectos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Accioén de control Estrategia para administrar el riesgo

erificacion de avances de los proyectos delljActualizacion de la matriz de administracion
Fecha de inicio \Fecha de inicio ‘ Medios de verificacion ‘
01/01/2025 31/12/2025 Matriz de administracién de proyectos
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"LAS VOCES DE LA
TRANSFORMACION
DOCUMENTAL"

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

'I
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NOMBRE DEL PROYECTO:
“LAS VOCES DE LA TRANSFORMACION DOCUMENTAL”
SEGUNDO ENCUENTRO NACIONAL DE LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE MORENA

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Gestidon documental y administracion de archivos

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS
Congregar a los integrantes del e Compartir nuevos conocimientos en
Sistema Institucional de Archivo materia de gestion documental y
para fortalecer los conocimientos en administracion de archivos.
materia de gestion documental y e Compartir puntos de vista por parte

administracion de archivos y dar
seguimiento al PADA 2025.

de los responsables de archivo del
partido sobre su quehacer en el

cumplimiento de sus actividades.

e Identificar buenas practicas en
materia de gestion documental y
administraciéon de archivos que se
puedan replicar a nivel partido.

e |Informar avances de los proyectos
establecidos en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 por
parte de la Direccién General de
Gestion Documental y
Administracién de Archivos.

RECURSOS

Materiales:
Insumos para la operacidn diaria y organizacién del encuentro.

Humanos:
Integrantes de gestion documental y administracion de archivos.
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Tecnologicos
Equipos de coOmputo.
Google meet o Zoom.
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ESTRATEGIAS

ACCIONES

ENTREGABLES |

e Planearlas actividadesy logistica del e Programa del contenido del
encuentro nacional. Encuentro Nacional
e Realizar las gestiones para invitar a e Convocatoria para el Encuentro
ponentes relacionados a los temas Nacional.
del encuentro nacional. e Materiales didacticos para las
e Elaboracion de materiales vy actividades ludicas.
documentos para el Encuentro e Grabaciones del Encuentro Nacional
Nacional. e Memoria documental del Encuentro
e FElaborary compartir la convocatoria Nacional
anticipada al Encuentro Nacional a e Constancias
los participantes.
e Realizacién del encuentro nacional.
(Presencialy/o Transmisién Virtual)
e Entrega de constancias a los
participantes.
CRONOGRAMA

Tiempo 2025

Abr | May |Jun |Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Actividad
Ene | Feb | Mar
Planear de las actividades y
logistica del encuentro
nacional.

Realizar las gestiones para
invitar a ponentes relacionados
a los temas del encuentro
nacional.

Elaboracién de materiales y
documentos para el Encuentro
Nacional.

Elaborar 'y compartir la
convocatoria  anticipada  al
Encuentro Nacional a los
participantes.
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Encuentro Nacional “Las Voces
de la Transformacion
Documental”
Entrega de constancias a los
participantes.

ANALISIS DEL ENTORNO CRITICO

CONTROL DEL RIESGO

No. De riesgo Objetivo

7 Congregar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivo para
ortalecer los conocimientos en materia de gestion documental y
administracion de archivos y dar seguimiento al PADA 2025.

Unidad administrativa responsable

gestion documental y administracion de archivos

Factor de riesgo con control deficiente

Falta de participacion de los integrantes del sistema institucional de archivos.

Accion de control Estrategia para administrar el riesgo

Motivar a los integrantes del sistemalGestionarelapoyo de lostitularesde las areas

institucional de archivos a participar en eldel partido para garantizar la participacion de

Encuentro nacional. los integrantes del sistema institucional de
archivos.

Fecha de inicio Fecha de termino Medios de verificacion

01/05/2025 1/10/2025 Confirmacién de participacion de los
integrantes del sistema institucional de

archivos.
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