4\- IE E Presidencia
= Memorandum No. IEE/PRE-6361/2021

Dtz Eladisoal deniEsatdo Asunto: Programa anual de Desarrollo
Archivistico 2022

Puebla, Puebla, 13 de diciembre de 2021

C. Maria Elizabet Taylor Garrido
Encargada de Despacho de la Direccién de Archivo del
Instituto Electoral del Estado

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91, fraccién XXIX, del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla, asi como en el Acuerdo del Consejo General de
este Organismo Electoral, identificado con la Clave CG/AC-006/2020, y en atencién a su
similar IEE/DAR-METG-059/21, a través del cual pone a consideracién el Programa anual de
Desarrollo Archivistico 2022 del Instituto Electoral del Estado, me permito hacer de su

conocimiento que no se tienen observaciones al respecto, por lo que se procede a dar el visto

bueno.

Lo anterior para los tramites y/o efectos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.

C.c.p.- Archivo
RGH/lpzp*

Paginalde1l
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado

PADA 2022

GLOSARIO

Ley General: Ley General de Archivos

Ley de Archivos: Ley de Archivos del Estado de Puebla

IEE: Instituto Electoral del Estado

1. Antecedentes

De la direccion de archivos

El trece de septiembre de dos mil trece, se emitié el Decreto del H. Congreso
del Estado, mediante el cual se expidi6 la Ley de Archivos, la cual tiene por
objeto establecer las disposiciones que permitan la adecuada administracion de
los archivos en posesion, entre otros, de los organismos autonomos, asi como
establecer los mecanismos de coordinacidon y de concertacion entre el Estado,
los municipios y personas fisicas o morales, para la conservacion del patrimonio
documental del Estado, ademas de fomentar el resguardo, difusion y acceso de
archivos de relevancia historica, social, técnica, cientifica o cultural, a través del
Sistema Estatal de Archivos y de las unidades administrativas facultadas para
impulsar dichos mecanismos.

El diez de febrero del afio dos mil catorce, se publico en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones de la Constitucion Federal, en materia politico-electoral.

En fecha veintiocho de mayo de dos mil quince, se public6 en el Periddico
Oficial, el Decreto por el cual se expidié el Reglamento.

El veintinueve de julio del afio dos mil quince, se publicé en el Periddico Oficial,
la Declaratoria del Congreso del Estado por la que se aprobo el Decreto que
reform@, adicion6 y derog6 diversas disposiciones de la Constitucion Local, en
materia politico-electoral, dicha modificacion tuvo como finalidad adecuar el
sistema electoral local a las disposiciones que en la materia contempla la
Constitucion Federal.
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El dia diecinueve de octubre de dos mil quince, se publicaron en el Periddico
Oficial, las reformas a las fracciones V, VI, VII, VIII, X, XI, XIII, XVI, XXIV y XXV
del articulo 5; el primer parrafo del diverso 11, las fracciones IV, VIII, IX, X'y XVI
del numeral 12; los articulos 33, 37, 58, 60y 70; las fracciones IV y V del diverso
71;y el primer pérrafo del articulo 73; y se adiciond la fraccion Il Bis al numeral
71, todos de la Ley de Archivos.

El quince de junio de dos mil dieciocho, se publico en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto a través del cual se expidié la Ley General, cuerpo
normativo que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion, entre otros, de los 6rganos autonomos. Asi como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados
de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion. Dicha
disposicion legal entré en vigor el quince de junio de dos mil diecinueve, de
acuerdo con lo establecido en el articulo Transitorio Primero.

Asimismo, en el articulo Transitorio Décimo Primero, se sefialé que los sujetos
obligados deberan implementar un sistema institucional, dentro de los seis
meses posteriores a la entrada en vigor de la citada ley.

En fecha tres de julio de dos mil diecinueve, el otrora Consejero Presidente del
Instituto remitié6 a la escindida Secretaria de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado de Puebla, el oficio numero IEE/PRE-1488/19, a través del
cual solicité el presupuesto para la creacién de un Area de Archivos, con la
finalidad de crear cinco plazas.

El veintinueve de julio de dos mil diecinueve, se recibi6 en la Oficialia de Partes
de este Instituto, el oficio DPPP-5086/2019, suscrito por la Directora de
Presupuesto y Politica Presupuestal de la escindida Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de Puebla; a través del cual comunico
que no era posible atender favorablemente la peticion solicitada a través del
oficio mencionado en el parrafo inmediato anterior, por lo que sugirid
replantearla en la siguiente administracion.

Como resultado del antecedente previo, el dia nueve de agosto de dos mil
diecinueve, el otrora Consejero Presidente de este Organismo Electoral
suscribi6 el oficio numero IEE/PRE-1720/19, dirigido a la Titular de la Secretaria
de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla, en el que solicitd
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se asignara a este Instituto recurso extraordinario para la conformacion de la
Direccion de Archivos.

Mediante el acuerdo identificado con el nimero CG/AC-028/19, de fecha 30 de
agosto de dos mil diecinueve, el Consejo General aprobd los programas
presupuestarios de las Unidades Técnicas y Administrativas de este
Organismo, asi como el presupuesto de egresos para el afio dos mil veinte, en
dicho acuerdo se presupuesto la creacion de la Direccion de Archivos.

El nueve de octubre de dos mil diecinueve, a través del oficio identificado con el
namero IEE/PRE-2239/19, la otrora Consejera Presidenta Provisional del
Instituto, solicitdé una asignacion extraordinaria de recursos a la Titular de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla, con la
finalidad de crear la Direccion de Archivos.

A través del oficio DPPP-8742/2019, suscrito el veintisiete de noviembre de dos
mil diecinueve, la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado
de Puebla, informo:

“...y en atencion a sus Oficios IEE/PRE-1720/19 y IEE/PRE-2239/19,
de fechas 09 de agosto y 09 de octubre de 2019 respectivamente,
mediante el cual solicita asignacion extraordinaria de recursos por
un importe de $512,394.36, con la finalidad de crear la Direccion
de Archivos de ese Instituto a partir del 1 de octubre de 2019 y
cubrir las percepciones y sus repercusiones de 5 plazas para la
conformacion de la Direccién referida, al respecto me permito
informarle lo siguiente:

Se autorizan recursos por un importe de $512,394.36 (Quinientos
Doce Mil Trescientos Noventay Cuatro Pesos 36/100 M.N.), en
la clave presupuestaria 19 022 OIEE 1 3 06 427 1 G001 00 4 114
1 5§ 1 115 4140 1 “Asignaciones Presupuestarias a
Organismos Auténomos”, a fin de cubrir el concepto
inicialmente descrito.

”

Mediante el memorandum IEE/SE-1879/19 de fecha diecisiete de diciembre de
dos mil diecinueve, el Secretario Ejecutivo solicité a la Unidad de Formacion y
Desarrollo, realizara la propuesta de organigrama de la Direccion de Archivos.
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En atencion al antecedente previo, el dia dieciocho de diciembre del afio dos
mil diecinueve, la Unidad de Formacion y Desarrollo, mediante memorandum
IEE/UFD-978/19 remitio al Secretario Ejecutivo, el andlisis para la creacion de
la Direccion de Archivos, asi como la propuesta del organigrama respectivo.

Mediante el oficio identificado con el nimero DPPP-2504/2020, de fecha uno de
abril de dos mil veinte, la Directora de Presupuesto y Politica Presupuestal de
la Secretaria de Planeacion y Finanzas, comunic6 al Consejero Presidente del
Instituto la autorizacion de recursos para la creacion de la Direccion de Archivos
correspondiente a los meses de abril a diciembre de la presente anualidad.

2. Obijetivo general

Implementar el Sistema Institucional de Archivos en el Instituto Electoral del
Estado.

3. Obijetivos especificos

e Publicar en el Portal Institucional el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catéalogo de Disposicion Documental del Instituto.

e Organizar el Archivo de tramite 2022 de las distintas unidades técnicas
y/o administrativas del IEE, generando el inventario y la guia simple
correspondiente.

e Llevar a cabo actividades de limpieza y remodelacion en las nuevas
instalaciones donde se resguardara la documentacién que desde su
creacion han generado las areas del Instituto, misma que se encuentra
que se encuentra en un proceso de integracion.

¢ Identificar los estantes y charolas que habran de ocupar cada una de
las unidades técnicas y/o administrativas del Instituto en las
instalaciones antes mencionadas.

e Generar condiciones de seguridad para el adecuado respaldo de la
documentacion.

e Identificar con sefalética las rutas de evacuacion, salidas de
emergencia y extintores en el area de resguardo de documentacion.

e Brindar capacitacion y asesoria a las unidades técnicas yl/o
administrativas del Instituto para respetar los protocolos vy
procedimientos al momento de archivar su informacion.
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e Disefiar el manual de procedimientos en materia de archivos del
Instituto.

4. Alcance

Cada uno de los objetivos que tiene planteado el PADA del Instituto Electoral
del Estado para el afio 2022 tiene la pretension de preparar los documentos
fisicos producidos en cada una de sus &reas, unidades técnicas y/o

administrativas, para reubicarlo en el nuevo espacio fisico designado.

Dicho lo anterior, el PADA esta encaminado a realizar trabajos de limpieza,
retirar el polvo que tienen los documentos, cambio de folder que contienen
los mismos, asi como cambio de cajas que los protejan de las condiciones

exteriores y que pudieran colocarlos en una situacion vulnerable.

Al gestionarse un nuevo domicilio donde se albergara el archivo Institucional,
se pretende dar continuidad al proceso archivistico de manera ordenada, por
lo que se trabajara en las transferencias primarias de las diversas unidades
técnicas y/o administrativas, clasificando el archivo del afio 2018 para su

posterior resguardo en el archivo de concentracion.
5. Planeacion

Al haberse concretado el cambio de domicilio del archivo del Instituto, sera

necesario llevar a cabo lo siguiente:

a) Que el personal de la Direccion de Archivos se capacite constantemente
con la finalidad de estar actualizado en los temas de la materia.

b) Que el personal de la Direccién de Archivos a su vez capacite a los
distintos compafieros de las areas, unidades, coordinaciones vy
direcciones del IEE con la finalidad de que conozcan y desarrollen las
actividades en materia de archivos de forma adecuada.

c) Realizar actividades de limpieza y organizacion del nuevo espacio que
ocupara el Archivo Institucional en conjunto con todas las areas del
Instituto.
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Actividades

Actualizar y publicar el 100% de la informacion generada por la Direccion de
Archivos sobre las obligaciones en materia de transparencia, dentro del
término legal para ello.

Atender el 100% de las solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia que le competen a la Direccion de Archivos.

Integrar al 100% la guia simple e inventario documental del Instituto de los
afios 2018 y 2022 con la informacién proporcionadas por las areas y en
cumplimiento a la legislacion en materia de archivos.

Realizar el 100% de las actividades relacionadas con la Programacion y
Presupuestacion del afio 2023.

Revisar el 100% de la construccion del archivo de tramite del afio 2022 de
las distintas unidades técnicas y administrativas del Instituto.

Revisar el 100% de la construccion del archivo de concentracion del afo
2018 de las distintas unidades técnicas y administrativas del Instituto.

Impartir 2 cursos en materia de archivos.

Participar en la ejecucion del 100% de los proyectos en materia de derechos
humanos, paridad de género, igualdad de oportunidades, asi como de
prevencion, atencion, sancién y erradicacion de la violencia politica contra
las mujeres en razén de género.

Recursos humanos

la Direcciéon de Archivos se cuenta con:

Encargada de Despacho de la Direccion de Archivos
Subdirectora de Gestién Documental

Jefe de Departamento del Archivo de Concentracion y Planeacion
Archivistica

Jefe de Departamento del Archivo de Conservacion e Historico

Analista Especializada 1

En cada unidad técnica y/administrativa del Instituto hay un “Responsable” de
Archivo, mismo que funge como enlace de comunicacion y trabajo entre su
respectiva area y la Direccion de Archivos.
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8. Recursos materiales

Para dar cumplimiento a cada una de los objetivos y actividades contenidas
en este PADA, se requieren:

e Folder tamafo carta

Folder tamano oficio

e Cajas de archivo

e Estanteria

e Archiveros

e Etiquetas

e Plumones de punto fino
e Guantes

e Caretas

e Lentes protectores de polvo
e Cubrebocas

e Gorras para el cabello
e Batas de trabajo

e Aspiradora
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9. Administracion de riesgos

Los riesgos pueden llegar a afectar los esfuerzos que se llevan a cabo en el Instituto

con el fin de lograr los objetivos planteados; existen riesgos humanos y naturales.
Riesgos humanos

Pudiera darse la deficiencia en el entendimiento o en las capacitaciones que recibe
el personal; por lo que se debe permanecer en constante capacitacion con el fin de
evitar caer en tal situacion; asi como utilizar el material adecuado para el manejo de

documentos.
Riesgos naturales

Las condiciones climaticas (como la lluvia).- Pueden ser un factor de riesgo en el
resguardo y conservacion de los documentos; por ello se debe contar con un lugar
en 6ptimas condiciones para asegurar los documentos y evitar la generacion de

hongos y humedad.

Los temblores.- Pueden provocar dafios a la documentacion, por lo que deben
organizarse de forma en que no se exceda el peso de las cajas ni la altura de los

estantes, con la finalidad de no arriesgar la documentacion producida.

Las plagas.- De manera constante se realizara la fumigacion para eliminar insectos
como alacranes y arafias, asi como roedores.
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Actividad

Actualizar y publicar el 100% de la
informacién generada por la Direccion de
Archivos sobre las obligaciones en materia
de transparencia, dentro del término legal
para ello.

Actualizar y publicar la informacién contenida
en el Articulo 77 fraccion XLV en el portal web
institucional.

Validar la informaciéon contenida en el Articulo
77 fraccion XLV.

Atender el 100% de las solicitudes de
informacién de la Unidad de Transparencia
gue le competen ala Direccidon de Archivos.

Recepcionar las solicitudes de acceso a la
informacion publica, conforme al ambito de
competencia del area.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, conforme al ambito de
competencia del area.

Solventar en tiempo y forma los requerimientos
del Instituto de Transparencia para cumplir al
100% con las obligaciones de Transparencia.

Colaborar con la Unidad de Transparencia
para solventar el requerimiento en tiempo y
forma legal en materia del recurso de revision.

Comienzo

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

Fin

viernes 05 de
agosto del 2022

viernes 05 de agosto

del 2022

viernes 05 de agosto

del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022
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Integrar al 100% la guia simple e inventario
documental del Instituto de los afios 2018 y
2022 con la informacion proporcionadas
por las areas y en cumplimiento a la

legislacién en materia de archivos.

Revisar la guia simple e inventario documental

de Presidencia del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental

de la Secretaria Ejecutiva del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental

de la Direccién Juridica del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Direccién de Organizacion Electoral del

ano 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Direccidon de Capacitacién Electoral y

Educacion Civica del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Direccion de Prerrogativas y Partidos

Politicos del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental

de la Direccién Administrativa del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Unidad de Formacion y Desarrollo del

ano 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental

de la Contraloria Interna del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental

de la Unidad de Transparencia del afio 2018.

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

10
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Revisar la guia simple e inventario documental
de la Unidad Técnica de Fiscalizacion del afio
2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Direccién Técnica del Secretariado del
afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Coordinacion de Comunicacién Social del
afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Direccion de Igualdad y no Discriminacion
del afio 2018.

Revisar la guia simple e inventario documental
de la Coordinacion de Informéatica del afo
2018.

Recibir las guias e inventarios de todas las
areas productoras de documentacion del
Instituto del afio 2018

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de Presidencia del afio
2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Secretaria
Ejecutiva del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccion Juridica
del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccion de
Organizacioén Electoral del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccion de
Capacitacién Electoral y Educacion Civica del
afio 2022.

viernes 01 de julio
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

viernes 29 de julio
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

lunes 19 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

del 2022

del 2022

lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

del 2022

del 2022

lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

del 2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

11
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Revisar el avance de la guia simple e

inventario documental de la Direccion de lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

Prerrogativas y Partidos Politicos del afio
2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccion
Administrativa del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Unidad de
Formacion y Desarrollo del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Contraloria Interna
del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Unidad de
Transparencia del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Unidad Técnica de
Fiscalizacion del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccidon Técnica
del Secretariado del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Coordinacién de
Comunicacion Social del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Coordinacion de
Informética del afio 2022.

Revisar el avance de la guia simple e
inventario documental de la Direccion de
Igualdad y no Discriminacién del afio 2022.

del 2022

del 2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

del 2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

jueves 01 de
septiembre del
2022

del 2022

lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

lunes 03 de octubre viernes 28 de octubre

del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022

viernes 30 de
septiembre del 2022
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Recibir las guias e inventarios de todas las
areas productoras de documentacion del
Instituto del afio 2022.

viernes 09 de viernes 30 de
diciembre del 2022 = diciembre del 2022

Realizar el 100% de las actividades
relacionadas con la Programacién vy
Presupuestacion del afio 2023

lunes 03 de enero viernes 30 de
del 2022 diciembre del 2022

Integrar los formatos Programaticos vy
Presupuestales 2023 de la Direccion de
Archivos.

lunes 27 de junio viernes 15 de julio
del 2022 del 2022

Disefiar y elaborar el Programa Presupuestario | lunes 20 de junio = martes 19 de julio del

2023 de la Direccion de Archivos. del 2022 2022
L y lunes 05 de .
Disefar y elaborar la Bitacora de Tareas 2023 . viernes 30 de
: ! : septiembre del :
de la Direccién de Archivos. 2022 septiembre del 2022
Elaborar las Fichas de Indicadores 2023 de la Iun_es 12 de viernes 21 de octubre
. ot . septiembre del
Direccion de Archivos. del 2022
2022
Elaborar la Matriz de Riesgos 2023 de la Iun.es 12 de viernes 21 de octubre
. ot . septiembre del
Direccion de Archivos. del 2022
2022
Entregar el avance de las Bitacoras de Tareas lunes 12 de
y las Fichas Técnicas de Indicadores, asi como septiembre del viernes 21 de octubre
la evidencia correspondiente de la Direccion de P 2022 del 2022

Archivos.

Atender las solicitudes de las autoridades
fiscalizadoras y/o entes auditores externos Se atenderan una Se atenderan una

sobre el cumplimiento de los indicadores y/o vez recibida la vez recibida la
Matriz de Indicadores de la Direccion de solicitud solicitud
Archivos.

Revisar el 100% de la construcciéon del

archivo de tramite del afio 2022 de las viernes 01 dejulio miércoles 31 de
distintas unidades técnicas y del 2022 agosto del 2022
administrativas del Instituto.

Revisar el avance de la construccion del viernes 01 de julio viernes 29 de julio
archivo de tramite 2022 de Presidencia. del 2022 del 2022
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Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Secretaria
Ejecutiva.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Direccion
Juridica.

Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Direccion de
Organizacioén Electoral.

Revisar la integracion del 100% del archivo de
trdmite 2022 de la Direccién de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica.

Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Direccion de
Prerrogativas y Partidos Politicos.

Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Direccion
Administrativa.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Unidad de
Formacion y Desarrollo.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Contraloria
Interna.

Revisar la integracion del 100% del archivo de
trdmite 2022 de la Unidad de Transparencia.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion.

Revisar el avance de la construcciéon del
archivo de tramite 2022 de la Direccion
Técnica del Secretariado.

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022
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Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.

Revisar el avance de la construccion del
archivo de tramite 2022 de la Coordinacion de
Informatica.

Revisar el avance de la construccién del
archivo de tramite 2022 de la Direccién de
Igualdad y no Discriminacién.

Revisar el 100% de la construccion del
archivo de concentracion del afio 2018 de
las distintas unidades técnicas Yy
administrativas del Instituto.

Revisar la integracion del archivo 2018 de
Presidencia.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Secretaria Ejecutiva.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccion Juridica.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccién de Organizacion Electoral.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccion de Capacitacion Electoral vy
Educacion Civica.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccion de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccion Administrativa.

viernes 01 de julio
del 2022

lunes 01 de agosto
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

viernes 01 de julio
del 2022

martes 01 de
marzo del 2022

martes 01 de marzo

del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

lunes 02 de mayo
del 2022

lunes 02 de mayo
del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

lunes 02 de mayo
del 2022

lunes 02 de mayo
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

miércoles 31 de
agosto del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

viernes 29 de julio
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022

jueves 31 de marzo
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022
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Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Unidad de Formacion y Desarrollo.

Revisar la integracién del 100% del archivo
2018 de la Contraloria Interna.

del archivo de
la Unidad de

Revisar la
concentraciéon
Transparencia.

integracion
2018 de

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Unidad Técnica de Fiscalizacion.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccion Técnica del Secretariado.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Coordinacién de Informatica.

Revisar la integracion del archivo 2018 de la
Direccién de Igualdad y no Discriminacion.

Impartir 2 cursos en materia de archivos.

Impartir el curso Especificaciones en torno
alaconstrucciéon de los archivos de tramite
al personal que funge como responsable de
archivo de tramite de cada area con la
Direccién de Archivos.

Generar lista de asistencia al curso.

Aplicar al final del curso una evaluacién del
mismo.

viernes 01 de abril
del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

lunes 02 de mayo
del 2022

martes 01 de marzo
del 2022

viernes 01 de abril
del 2022

martes 01 de marzo
del 2022

martes 01 de marzo
del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

martes 05 de julio
del 2022

martes 05 de julio
del 2022

martes 05 de julio
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

martes 31 de mayo
del 2022

jueves 31 de marzo
del 2022

viernes 29 de abril
del 2022

jueves 31 de marzo
del 2022

jueves 31 de marzo
del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

martes 05 de julio
del 2022

martes 05 de julio del
2022

martes 05 de julio del
2022
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Elaborar constancias a los participantes.

Entregar constancias a los patrticipantes.

Impartir el curso Preservacion de archivos
al personal que funge como responsable
del archivo de trdmite de cada &rea con la
Direccion de Archivos.

Generar lista de asistencia al curso.

Aplicar al final del curso una evaluacion del
mismo.

Elaborar constancias a los participantes.

Entregar constancias a los participantes.

Participar en la ejecucién del 100% de los
proyectos en materia de derechos
humanos, paridad de género, igualdad de
oportunidades, asi como de prevencion,
atencion, sancion y erradicacion de la
violencia politica contra las mujeres en
razén de género.

Designar y notificar a la Direccion de Igualdad
y No Discriminacion el enlace responsable de
‘Lenguaje Incluyente” en temas de uso,
reproduccion y modificacion del lenguaje con
perspectiva de género y no discriminacion

miércoles 06 de
julio del 2022

viernes 08 de julio
del 2022

lunes 11 de julio del ' jueves 14 de julio del

2022

miércoles 30 de
noviembre del
2022

miércoles 30 de
noviembre del 2022

miércoles 30 de
noviembre del 2022

jueves 01 de
diciembre del 2022

martes 06 de
diciembre del 2022

lunes 03 de enero
del 2022

lunes 10 de enero
del 2022

2022

miércoles 30 de

noviembre del 2022

miércoles 30 de
noviembre del 2022

miércoles 30 de
noviembre del 2022

lunes 05 de
diciembre del 2022

viernes 09 de
diciembre del 2022

viernes 30 de
diciembre del 2022

viernes 14 de enero
del 2022
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Participar en las capacitaciones en materia de
uso, reproduccion y modificacion del lenguaje
con perspectiva de género y no discriminacion

lunes 14 de febrero = lunes 21 de febrero
del 2022 del 2022

Participar en un diagnédstico, guiado por el
personal de la Direccion de Igualdad y No
Discriminacién, sobre el uso del Lenguaje Ilunes 14 de marzo viernes 25 de marzo

Incluyente en la documentacion, formatos y del 2022 del 2022
planillas de uso regular a cada una de las
areas

Realizar un informe trimestral del avance del
trabajo en la documentacion, formatos y

planillas de uso regular en materia de lenguaje Iune:zl 2|32%e2£nayo m_|ercglesd3?2doezz
incluyente y remitir a la Direccién de Igualdad € noviemore de

y No Discriminacion

Colaborar con la Direccién de Igualdad y No

Discriminacion para solventar en tiempo vy lunes 03 de enero viernes 30 de
forma los requerimientos sobre la revision del 2022 diciembre del 2022

documental de cada una de las areas en
materia de lenguaje incluyente.

Participar en las capacitaciones en materia de lunes 14 de febrero = lunes 21 de febrero
“lgualdad laboral y No Discriminacién” del 2022 del 2022

Recepcionar y solventar las solicitudes e

instrumentos que envie la Direccion de

Igualdad y no Discriminacion relacionados con lunes 03 de enero viernes 30 de
solicitudes del Comité de Igualdad y No del 2022 diciembre del 2022
Discriminacion en materia de Hostigamiento y

acoso laboral y sexual.

Implementar las acciones y practicas

propuestas por el Comité de Igualdad y No lunes 03 de enero viernes 30 de
Discriminacién guiado por el personal de la del 2022 diciembre del 2022
Direccion de Igualdad y No Discriminacion
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Colaborar con la Direccion de Igualdad y No

Discriminacion para integrar y solventar en| lunes 03 de enero viernes 30 de
tiempo y forma los requerimientos de del 2022 diciembre del 2022
autoridades y/o entidades externas.

11.Marco normativo

Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

El articulo 6, Apartado A, fraccion V, de la Constitucion establece que para el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la federacion y las entidades
federativas en el &mbito de sus respectivas competencias, deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley General de Archivos

Articulo 1: estipula que es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Articulo 4, fraccion LVI, de la Ley General, define como sujetos obligados a cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicatos, que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Articulo 6: sefiala que toda la informacidn contenida en los documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos
obligados, sera publica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
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informacion publica y proteccion de datos personales; por lo que el Estado mexicano
debera garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con
el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida
en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la
Nacion.

Articulo 7: establece que los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar
y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 10, primer parrafo: dispone que cada sujeto obligado es responsable de
organizar y conservar sus archivos; de la operacién de su sistema institucional; del
cumplimiento de lo dispuesto por dicha Ley; las correspondientes de las entidades
federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local,
segun corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacién a su cargo.

Articulo 11: indica las actividades que los sujetos obligados deberan realizar en
materia de archivos, siendo éstas las siguientes:

“

I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estdndares vy
principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y
demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Il. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental;

lll. Integrar los documentos en expedientes;

IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de
archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion
documental;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos;

VIIl.Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos;

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los
documentos de archivo;

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;
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XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi
como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables, y

XIl. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras
disposiciones juridicas aplicables.

”

Articulo 16: dispone que la responsabilidad de preservar integramente los
documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la
organizaciéon, conservacion y el buen funcionamiento del sistema institucional,
recaera en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

Articulo 20, primer péarrafo: sefiala que el Sistema Institucional es el conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental.

Articulo 21: indica que el sistema institucional de cada sujeto obligado debera
integrarse por:

I.  Un area coordinadora de archivos, y

II. Las areas operativas siguientes:

De correspondencia;

Archivo de tramite, por area o unidad;

Archivo de concentracion, y

Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado.

oo o

Articulo 23: Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24: El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25: El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econoémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
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migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electrénicos.

Articulo 26: Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar
el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

Articulo 27: dispone que el area coordinadora de archivos promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes
de cada sujeto obligado.

Articulo 28: establece que el area coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

“

VI.
VII.

VIl

X.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracién y en su caso historico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion 'y conservacion de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual,

. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental

gue realicen las areas operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
Elaborar programas de capacitacién 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 la operacion de los archivos de tramite,

concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad,;

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
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modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.

”

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulo 12, fraccién VII, inciso e): Establece que las leyes se ocuparan de garantizar
el acceso a la informacién publica en posesion de cualquier autoridad, entre las
cuales se encuentran los 6rganos autdnomos, quienes deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Articulo 1: Indica que el objeto de dicha Ley es establecer las disposiciones para la
adecuada administracion de los archivos en posesion de los organismos
auténomos, entre otros; asi como establecer los mecanismos de coordinaciéon y de
concertacion entre el Estado, los municipios y personas fisicas o morales, para la
conservacion del patrimonio documental del Estado, ademas de fomentar el
resguardo, difusion y acceso de archivos de relevancia historica, social, técnica,
cientifica o cultural, a través del Sistema Estatal de Archivos y de las unidades
administrativas facultadas por la citada Ley de impulsar dichos mecanismos.

Articulo 2: Sefala que son sujetos obligados, entre otros, los organismos publicos
auténomos.

Articulo 26: Establece que los sujetos obligados contardn en su estructura
organica y Reglamento Interior con una Unidad Coordinadora de Archivos,
misma que serd la encargada de aplicar las normas, criterios y lineamientos
archivisticos, a efecto de lograr homogeneidad en la materia entre las unidades
administrativas. Dicha Unidad sera la responsable de la identificacion, organizacion,
creacion y supervision del correcto funcionamiento de los archivos de tramite, de
concentracion, y en su caso, el historico.

23



s |[EE

Instituto Electoral del Estado

Puebla

Articulo 29: Indica que la Unidad Coordinadora deberé integrarse por un titular y el
personal suficiente, con el perfil profesional necesario para desarrollar las
atribuciones conferidas en el Reglamento.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

Articulo 1: Sefala que tiene por objeto, proveer el exacto cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Archivos.

Articulo 13: Establece que ademas de las sefaladas en la Ley de Archivos, las
unidades coordinadoras (hoy denominadas areas coordinadoras) de archivos
tendran las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VI,

Aplicar las normas y lineamientos sefialados en la Ley y este
Reglamento, con el propésito de lograr la armonizacion y
homogeneidad de criterios y procedimientos en sus unidades
archivisticas;

Elaborar las disposiciones normativas en materia archivistica, para
su aprobacién por el Titular del Sujeto Obligado;

Coordinar las acciones de los procedimientos archivisticos en los
archivos de tramite, concentracion e historico;

Elaborar y actualizar conjuntamente con los responsables de sus
unidades archivisticas, los instrumentos archivisticos sefialados
por la Ley y este Reglamento;

Gestionar los recursos humanos y materiales para la
implementacion 'y correcto funcionamiento del Sistema
Institucional;

Planear e implementar cursos de capacitacion, asesoria y
actualizacion archivistica, asi como capacitar a sSus nuevos
integrantes;

Crear los mecanismos de control necesarios, para facilitar la
consulta de documentos de archivo;

Gestionar y coordinar la aplicacion de las tecnologias de la
informacion, destinadas a la automatizacion de los archivos y a la
gestion electronica de documentos, vigilando la aplicacion de
medidas de control, para los documentos electrénicos o digitales,
conforme a la Ley y este Reglamento;

Someter a la autorizacién del titular del Sujeto Obligado, a mas
tardar, en el mes de septiembre de cada afo la actualizacion del
Sistema Institucional y la elaboracion del Plan;
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X. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el Archivo
General;

Xl. Coordinar e implementar las medidas de seguridad y proteccion
de los espacios fisicos, personal y usuarios, donde se encuentren
los archivos, de conformidad con los lineamientos que para tal
efecto se emitan;

Xll. Proponer, vigilar y actualizar los planes de respaldo y migracion,
de los documentos electronicos, de acuerdo con los recursos
tecnoldgicos, con que cuente el Sujeto Obligado;

XllIl. Impulsar y vigilar la operacion del Sistema Institucional, asi como
del Programa, y

XIV.Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la
normatividad aplicable a la materia.

”

Articulo 14: Puntualiza que la Unidad Coordinadora sera multidisciplinaria y estara
conformada por un titular responsable de la misma y el personal suficiente, para
realizar las tareas y trabajo archivistico, de acuerdo a la suficiencia y disponibilidad
presupuestal del Sujeto Obligado.
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