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Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado

PADA 2023

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 Direccién de Archivos

El trece de septiembre de dos mil trece, se emiti6 el Decreto del H. Congreso del Estado,
mediante el cual se expidié 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 autbnomos, asi como establecer los mecanismos de coordinacion 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 publicé 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 publicé 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 Peridédico Oficial, la Declaratoria
del Congreso del Estado por la que se aprobo el Decreto que reformd, adiciond y derogd
diversas disposiciones de la Constitucion Local, en materia politico-electoral, dicha modificacién
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, XIlII, XVI, XXIV y XXV del articulo 5; el primer péarrafo 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 parrafo del articulo 73; y se adiciond la fraccion
[l Bis al numeral 71, todos de la Ley de Archivos.

El quince de junio de dos mil dieciocho, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto a través del cual se expidid la Ley General, cuerpo normativo que tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion 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
histérica, 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 remitid
a la escindida Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla, el
oficio nimero IEE/PRE-1488/19, a través del cual solicito 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 recibio 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 Administracién del Gobierno del Estado de Puebla; a
través del cual comunicd que no era posible atender favorablemente la peticion solicitada a
través del oficio mencionado en el parrafo inmediato anterior, por lo que sugirio 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 nimero 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 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 aprobo6 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.
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El nueve de octubre de dos mil diecinueve, a través del oficio identificado con el numero
IEE/PRE-2239/19, la otrora Consejera Presidenta Provisional del Instituto, solicitd 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, informé:

“...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
asignaciéon extraordinaria de recursos por un importe de $512,394.36, con la
finalidad de crear la Direccidon 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
conformacién de la Direccion referida, al respecto me permito informarle lo
siguiente:

Se autorizan recursos por un importe de $512,394.36 (Quinientos Doce Mil
Trescientos Noventa y 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.

k24

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.

En atencion al antecedente previo, el dia dieciocho de diciembre del afio dos mil diecinueve, la
Unidad de Formacién y Desarrollo, mediante memorandum IEE/UFD-978/19 remiti6 al
Secretario Ejecutivo, el analisis para la creacién 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, comunico al entonces Consejero Presidente del Instituto la autorizacién de recursos
para la creacion de la Direccién de Archivos correspondiente a los meses de abril a diciembre
de la presente anualidad.
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2. Objetivo general

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

3. Objetivos especificos

e Publicar en el Portal Institucional y Plataforma Nacional de Transparencia, el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, los
inventarios documentales y guias de archivo del Instituto.

e Organizar el Archivo de tramite 2023 de las distintas unidades técnicas y/o
administrativas del IEE.

e Reubicar la documentacion de afios anteriores sin integrar, en estantes metélicos para
el adecuado almacenamiento en el Repositorio Documental, con el fin de que las areas
del Instituto liberen espacio de las oficinas; de igual forma, con base en el plan de
Proteccion Civil del Instituto se instalardn extintores para la preservacion de la
documentacion.

e Brindar capacitacion y asesoria a las unidades técnicas y/o administrativas del Instituto
para respetar los procedimientos al momento de archivar su informacion.

e Regularizar la organizacion de los archivos rezagados de 2018 al 2022 para garantizar
posteriormente las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

e Atender las solicitudes de préstamo de expedientes bajo resguardo del Archivo de
Concentracion, de las unidades técnicas y administrativas del Instituto.

4. Alcance

El presente Programa se enfocara en brindar continuidad a los trabajos para la puesta en
marcha del Sistema Institucional de Archivos del IEE, siguiendo las recomendaciones y

estrategias propuestas por el Archivo General del Estado.

Dicho lo anterior, el PADA 2023 estd encaminado a cumplir con los compromisos que tienen
gue ver con la organizacion de los archivos ya que estos juegan un papel importante en las
obligaciones de transparencia y rendicion de cuentas. Por tanto, se optd porque el afio en
comento se dé continuidad a la integracién y clasificacion de los archivos, asi como la

regularizacion de los correspondientes archivos de los afios 2018, 2019, 2020, 2021 y 2022.
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Planeacion

La constante supervision de la correcta aplicacion de los principios y bases generales para
la integracion, resguardo y control de los archivos, asi como de la organizacion y

funcionamiento de las actividades archivisticas hacen necesarias las siguientes acciones:

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

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

c) Mantenimiento y actualizacion de los instrumentos metodoldgicos archivisticos para la
adecuada gestion y organizacion de documentos.

d) Continuar con las actividades de limpieza y organizacion del espacio donde se resguarda
el Archivo Institucional (Repositorio Documental y Archivo de Concentracion).

Actividades

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

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

Integrar al 100% la guia e inventario documental del Instituto del afio 2023 con la informacion
proporcionada por las areas y en cumplimiento a la legislacion en materia de archivos.

Realizar el 100% de las actividades relacionadas con la Programacién y Presupuestacion del
afo 2024.

Revisar el 100% de la construccion del archivo de tramite del afo 2023 de las distintas
unidades técnicas y administrativas del Instituto.

Revisar el 100% de la construccion de los archivos rezagados de 2018 al 2022 de las distintas
unidades técnicas y administrativas del Instituto; asi como supervisar la regularizacion al
100% de la guia e inventario documental de dichos afios.

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, atencién, sancion y
erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en razon de género.
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6. Recursos humanos y documentales

6.1

La Direccion de Archivos cuenta con una delimitacion de funciones y actividades sustentadas en
los siguientes nombramientos:

a) Directora de Archivos

b) Subdirectora de Gestibn Documental

c) Jefe de Departamento del Archivo de Concentracion y Planeacion Archivistica

d) Jefe de Departamento del Archivo de Conservacion e Historico

e) Analista de Administracion Archivistica

En cada Unidad Técnica y/o 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.

6.2

En el Instituto Electoral del Estado se cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

Inventario Documental
Guia de Archivo
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catélogo de Disposicién Documental

Recursos materiales

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

e Folder tamaiio carta

e Folder tamafio oficio

¢ Hojas de papel bond tamafio carta
e Hojas de papel bond tamafio oficio
e Cajas de archivo

e Estanteria
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e Archiveros

e Etiquetas

e Plumones de punto fino y lapices
e Guantes

e Caretas

e Lentes protectores de polvo

e Cubrebocas

e Gorras para el cabello

e Batas de trabajo

e Aspiradora

e Extintores

Fumigacion periddica
El proyecto de presupuesto de egresos del afio 2023 del Instituto establece para la Direccion de

Archivos los recursos siguientes por concepto de materiales, suministros y servicios generales:

$103,897.00 (ciento tres mil, ochocientos noventa y siete pesos 00/M.N.)

8. 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.
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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 éptimas condiciones para

asegurar los documentos y evitar la generacion de hongos y humedad.

Los temblores.- Pueden provocar dafos 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 periodica se realizara la fumigacion para eliminar insectos como alacranes
y arafas, asi como roedores.

9. Cronograma

Actividad Inicio [ Dias requeridos Avance

1.2.1 Actualizar y publicar el 1003 de la informacion generada por la Direccion de Archivos sobre las
obligaciones en materia de transparencia, dentro del término legal para ello.

121 1211 Actualizar v publicar la informacion contenida en el Ariculo 7T fraccidn LV en el portal web institucional. 02lenel2023  Odlagol2023 215 002
121 1212 Walidar lainformacion contenida en el Ariculo 7T fraccion SLW. 02lenef2023 Odlagol2023 215 00
121 1213 Reslizar elinforme del Programa Anual de Dezarollo Archivistice 2023 Midic!20235 23ldicdZ023 23 s
121 1214 Disefiar el Pragrama Anual de Desarrolla Archivistice 2024, idic!2023 23ldic!Z2025 23 (14

1.2.2 Arender el 10052 de las solicitudes de informacion de la Unidad de Transparencia que le
competen a la Direccion de Archivos.

122 12.21 Recepcionarlas solicitudes de acceso alainformacidn publica, confarme al mbita de competencia del drea. 02lerel2023  Z5ldicl2023 362 172
122 12.22 Darrespuesta alas solicitudes de acceso alainformacidn pablica, conforme al Ambito de competencia del drea. 02lenel2023 25/dic/2023 362 17
123 1 2.l2.3 . Solventar en tiempo y farma los requerimientos del Instituto de Transparencia para cumplic al 1005 con las Oenel202%  790die2075 2z 7o
obligaciones de Transparencia.
123 1224 Colablor'ar conla Unidad de Transparencia para soluentar el requerimisnta en tiempo u forma legal en materia del Oenel202%  790die207% 2z 172
recurso de revisian.
1.3.1 Supervisar la reqularizacidn al 10052 de la guia e inventario documental del Instituto de los
anos 2018 a 2020, con informacidn proporcionada por las areas.
131 1311 Supervisar la regularizacidn de la guia e invertario documental de Presidencia de los afios 2018 2 20200 OWzepl2023  230sepl2023 23 [N

8
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Actividad Inicio [ Dias requeridos Avance

1312 Supervizar laregularizacion de la guia e inventario documental de la Direccion de Capacitacion Electoralu .

V3 Bt i e e o 2 S 2 Dlizepl2hzs  23isepl20z3 e o

134 1313 Supervizarlaregularizacidn de la guia & inventario documental de la Coordinacidn de Informatica de los afios Olsepl2023  23sepl2023 29 e
2018 2 2020.

131 1.3.1.:1 Supervizar |a requlanizacidn de la guia e inventario documental de la Coordinacidn de Comunicacidn Social de OVseplZ023  23==pl2023 29 e
los afos 2013 a 20200

131 ;32‘:35 Supervisar la requlanizacidn de la guia e inventario documental de la Unidad de Transparencia de los afios 2018 2 Olsepl?DZ3  23sepl2023 29 e

131 1316 Supervizarlaregularizacion de la guia e inventario documental de la Unidad Técnica de Fiscalizacidn de loz afos Olsepl2023  29sepl2023 29 e
2015 & 2020

131 ;gz‘:j? Supervisar la regulanizacion de |la guia e inventario documental de la Secretaria Ejecutiva de los afos 2015 a Olsepl2023  2%sepl2023 29 e

134 1.”3.1.8 Supervisar la regulanizacion de la guia e inventario documental de la Direccion Técnica del Secretariado de los Tll=epl2023  23sepl2023 25 e
afos 2015 2 2020

134 1.~3.1.3 Supervisar la regulanizacion de la guia & inventaric documental de la Direccidn de Organizacion Electoral de los Dot 2025 ooy 2033 30 e
afos 2015 a 20200

131 13110 NSupeluisar laregularizacidn de la guia & inventario documental de |a Direccidn de lqualdad v no Discriminacion Do 2025 Hloey2073 30 e
de los afos 2015 a 2020,

131 1311 Supervizarla regularizacian de la guia e inventario documental de la Direccidn Juridica de los afos 200158 2 2020, 02lact!Z023 SloctlZ023 30 1

131 13112 ”Superuisar la regularizacidn de la quia e inventario documental de |2 Subdireccidn de Planeacidn y Evaluacisn Do 2025 Hlooy2023 a0 e
de los anos 2015 2 2020

131 1.”3.1.13 Supervisar la regularizacion de la guia e inventario documental de la Unidad de Formacidn w Desarrollo de los Dot 2023 Hloey2023 30 e
afios 2015 2 2020

131 13114 Supervisar la reqularizacidn de la guia e inventanio documental de |2 Contralor a Interna de los afios 2018 2 2020, 02loc/2023 Floct’Z023 30 (14

134 ;gz‘:JE Supervisar la reqularizacidn de la guia & inventarnic documental de |2 Direccidn Administrativa de los afios 2018 2 2025 oo 2055 a0 e

131 1 3.’1:15 Supewiiar la regularizacion de la guia & inventaria documental de la Direccion de Prerogativas v Partidos oo 2023 o202 a0 e
Politicos de las afos 2015 2 2020
2.1.1Realizar el 100z£ de las actividades relacionadas con la Programacion y Presupuestacion.

211 2111 Integrar los formatos Programaticos y Presupuestales 2024 de la Direccion de Archivas. 26lunt2023 Tafuli2023 13 (14
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Actividad Inicio [ Dias requeridos Avance
211 2112 Disefiar el Programa Presupuestanio 2024 de la Direccidn de Srchivos. Mlzep2023 2zepl2023 23 0
211 2113 Disefiary elaborar la Bitdcora de Tareas 2024 de |a Direccidn de Archivos. Mzep!2023 200ocki2023 40 0z
211 2114 Elaborarlas Fichas de Indicadores 2024 de la Direccidn de Srchivos. Mzepl2023 Z0lact 2023 40 0z
211 2115 Elaborarla Matriz de Riesgos 2024 de la Direccidn de Archivos. Mzep! 2023 Z0locti2023 40 0
514 2116 Entr.egar el auan.ce dn.E’Ia Bltacor‘_a de Tareas vlas Fichas Téonicas de Indicadares, asi come |a evidencia Tilsepl2023 SOloey 2025 an e

carrespondiente de la Direccion de Archivos.

Se atenderan  Se atenderan
514 2117 Arender las solicitudes de las autoridades fiscalizadeoras wleo entes auditores externos sobre el cumplimisnta de las unavesz unaves o e
o indicadares ula Matriz de Indicadores de |a Direccicn de Archivos recibida la recibidala :
solicitud salicitud

2.1.2 Revisar el porcentaje de avance de la construccion del 1003 del archivo de tramite del afio

2023 de las distintas unidades técnicas y administrativas del Instituro.
212 2121 Revisarel avance de la construccion del archiva de ramite 2023 de Prezidencia. Mrow2023  30Mnow 2023 30 0
21z 2122 Bewizarel avance de la construccidn del archive de trémite 2023 de |2 Secretaria Ejecutiva. Mlrow2023  30now 2023 a0 0z
212 2123 HRevisar el avance de la construccion del archiva de trémite 2023 de la Direccidn Juridica. irow2023 S0fnow2023 30 0%
212 2124 Rewizarel avance de la construccion del archivo de trdmite 2023 de |a Direccidn de Organizacion Electoral. Mnow2023  30Mnow 2023 30 0
51z 2125 _I?eui)sa_r |z integracicn del 1002 del archiva de tramite 2023 de |a Direccidn de Capacitacion Electaral Tinow2023  S0nou2023 =0 e

Educacion Civica.
51z 2.1.’2:5 Revizar el avance de la construccidn del archive de rémite 2023 de |2 Direccidn de Prerrogativas v Partidas Dred20Es S0l 2055 = e

Foliticos.
212 2127 Revisar el avance de la construzcidn del archiva de tramite 2023 de |a Direcoidn Sdministrativa. OlWnow2023 S30inowl2023 30 (14
212 2128 Bevisarel avance de la construccién del archiva de ramite 2023 de la Unidad de Formacidn w Desarralla. OWrewZ2023  30/now2023 30 1
212 2123 Revisar el avance de |la construccion del archivo de tramite 2023 de la Direccidn Técnica del Secretariada. idiciZ023 ZAdiciZ023 23 (14
21z 21210 Rewizar laintegracion del 1002 del archivo de tramite 2023 de la Unidad de Transparencia. Midic'2023 23 dicl2023 23 1
212 2121 Revisar el avance de la construccion del archivo de tramite 2023 de la Unidad Técnica de Fiscalizacion. idiciZ023 ZAdiciZ023 23 (14
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Actividad Inicio Dias requeridos Avance
212 21212 Revizar el avance de la construccion del archiva de tramite 2023 de la Contraloria Interna. Midic/2023 ZAdiciZ023 23 (14
212 21213 Revizar el avance de la construccion del archiva de tramite 2023 de la Coordinacion de Comunicacion Social. Midic/2023 ZAdiciZ023 23 (14
51z 21214 . ’He-.lisar el avance de la construccidn del archive de ramite 2023 de la Subdireccidn de Planeacidn v Hidicd2025 Sdic e 25 e

Evaluacion.
212 21215 Revizar el avance de la construccion del archiva de tramive 2023 de la Coordinacion de Informatica. idiciZ023 ZAdiciZ023 23 (14
51z 2..1. 2._1E\t He_-:lisar el avance de la construccidn del archive de ramite 2023 de |2 Direccidn de lgualdad wna Hidicd2025 Sdic e 25 e
Dliscriminacion.
2.1.3 Arender las solicitudes de préstamo y de transferencias de archivo, de los afios que por su
temporalidad puedan transitar del archivo de tramite al de concentracidn, asi como las donaciones
de material electoral impreso.
513 21 ST.'I Recibir la= solicitudes_ de préstamo de erpedientes de las unidades téonicas v administrativas del Institute Nlenel202%  79die2025 e 7o
mediante el formate establecido.
213 2132 Trasladar del archivo de concentracion a las oficinas. O2tenel2023 22023 Jgz2 11
213 2133 Ertregar al realos enpedientes que previamente salicitd. O2lenel2023  28ldisl2023 362 17
213 2134 PRecibirlos expedientes por parte del Area previa revisidn minuciosa. 02lenel2023 29/disi2023 362 17
213 2135 PRetomarlos expedientes prestados al archive de concentracion v ubicarla 2n su lugar establecida. O2lenel2023  28ldisl2023 362 17
213 2136 Elaborar yrevizar el debida llenado del farmata de solicitud de préstama para praceder a archivarla. 02lenel2023 29/disi2023 362 17
513 2.. 1.3. 7 Ejecurar las transfen.encias.de archivo dn.e tramite 2 arc.hi-.lo de ’co!-ucentracion qun.e sean solicitada_s por las dreas, Ol sbel2025 SldictZ0Es e e
siempre gue se haya cumplido el tiempo requerido en el archivo de tramite de los expedientes a transferir
513 Z 1:3.8 Do.nar I.os ejemplares iTpresos (libros, revistas, memorias electarales, nipticos, o cualguier otro medio impreso) con Oilabri2023 SOldiciz023 554 e
el fim de difundir |2 cultura palitics o electorsl
2.1.4 Revizar el porcentaje de avance de la construccion del 1003 de los archivos rezagados del
2018 al 2020 de las distintas unidades técnicas y administrativas del Instituto.
514 2012421 Revizar el porcentaje de avance de la construccidn de los archivas fisicos de Presidencia de los afios 2018 a Olenel2023  SllenslZ05 =i 1003
2.14.2 Rewizar el parcentaje de avance de la construccion de los archivos fisicos de la Direccidn de Capacitacidn .
eld Electaral y Educacién Civica de los afios 2018 2 2022 H2tenel2lz3  Illenslz023 =0 1oz
514 2.14.3 Bevizar el porcentaje de avance de la construccion de los archivos fizicos de la Coordinacion de Infarmatica de Dlfebiz023 SElebi2023 5 1003

loz afios 2013 a 2022,

11
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Actividad Inicio [ Dias requeridos Avance

214.4 Rewizar el parcentaje de avance de |a construccian de los archivos fisicos de la Coordinacion de Comunicacion

214 Sncisl de los afios 2016 & 207 Offebi2023  258Mfebf2023 28 100

214 2.”1.4.5 Revizar el parcentaje de avance de la construccion de los archivos fisicos de la Unidad de Transparencia de los Clmart2023  Tlimar 2023 o o
afios 2015 2 20200

214 2146 ”Fle-.lisar el porcentaje de avance de la construccion de las archivos fisicos de la Unidad Técnica de Fiscalizacidn Clmar2023  Tlimar2023 3 e
de loz afos 2005 2 2020

214 2147 BRewizar el parcentaje de avance de la construccian de los archivos fisicos de la Secretari a Ejecutiva de los afios O3sbrl2023  Zolabr2023 o6 e
2015 = 2020,

214 2145 Fleuisar el poicentaie de avance de la construccidn de los archivos fisicos de la Direccidn Técnica del O3sbrl2023  Zolabr20Z3 o6 e
Secretariada de los afios 2015 5 2020,
2.14.3 Bevizar el parcentaje de avance de la construccidn de los archivos fisicos dela Direccién de Organizacidn .

214 Eloctoral de los afos 2018 2 2020, 0imaw2023  Flimaw2023 i | (1P

214 2..1.4..10. Fle.\:llsar el porfenta|e de avance de la construccidn de los archivos fisicos de la Direccidn de lgualdad wne Dlmapl2023  Fimanl2023 3 e
Dizeriminacion de los anos 2003 2 2020,

214 2141 Bewizar el porcentaje de avance de |la construccidn de los archivos fizsicas de la Direccidn Juridica de los afios Diuni2023 Mijuntz023 =0 e
2018 2 2020,

214 21412 . ’Fleuisar elf\orcentaie de avance de la construccidn de los archivos fisicos de la Subdireccidn de Planeacidny Diuni2023 Mijuntz023 =0 e
Evaluacion de los afos 2015 a 2020

214 214,13 Revisar el porcentaje de avance de la construccion de los archivos fisicos de la Unidad de Formacidn v O3luz023 Fluliz023 25 e
Desarralla de las afios 2015 a 2020

214 214,14 Revizar el porcentaje de avance de la construccion de los archivos fizsicos de la Contralona lnterna de los afios 3023 Fuliz0z3 25 e
2018 = 2020,

214 21 4;15 Rewvizar el parcentaje de avance de la construccion de los archivos fisicos de de la Direccion Administrativa de Mlagef2023  Fllagal2023 o o
laz afios 2013 2 20:20.
21496 Revisar el porcentaje de avance de la construccian de las archivos fisicos de de la Direccidn de Prerogativasz u .

219 B atidas Politicas de los sfas 2018 2 2020, Miagef2izd  Fhagaizlzd # e
2.2 1Impartir 3 cursos en materia de archivos.

351 2211 Impartir el c:u.rso Pleftar!ﬂo de expe.dientels del archiu::! de concentracidn con base en la heramisnta informatic.a SdlenelZ02%  Tdlenel202% 1 100
al personal de las unidades técnicas v administrativas del Instinita.

221 2212 Generarlista de asistencia al cursa "Fréstamo de espedientes del archivo de concentracion”, 2dlenel2023 2dlenel2023 1 005

221 2213 Aplicar al final del curso una evaluacidn del curso "Préstamo de expedientes del archivo de concentracion”. 2dlenel2023 2dlenel2023 1 002

221 2214  Elaborar constancias alos participantes del cursa "Préstama de expedientes del archive de concentracidn”. 2dlenel2023  3llensl2023 g 10052
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Actividad Inicio [ Dias requeridos Avance
221 2215 Entregar constancias alos participantes al curso "Préstamo de espedientes del archiva de concentracion”. ek 2023 e 2023 0 005
221 2216 Impartir el curzo "Transterencias de archiva™ al perzonal de las unidades técnicas v administrativas del Instituto, Mizeplz023  Olzep!2023 1 03
221 2217 Generarlista de asistencia al cursa "Transferencias de archivo™. Mizeplz023  Ol=epl2023 1 03
221 2218  Aplicar una evaluacion al final del curso "Transferencias de archiva”. Mizeplz023  Olzep/2023 1 03
221 2213  Elasborar constancias a los patticipantes al curse "Transferencias de archiva”. OdlzepfZ2023  TWsepl2023 g 03
221 22110  Erntregar constancias a los participantes al cursa "Transferencias de archiva”. T2lzepl2023  22zeplZ023 11 03
221 2.2 1 Impartir 2l curss "Implementacidén de loz lineamientos en materia de archivos del [EE” Tmae2023  1Timaw 2023 1 03
221 22112 Generar lalista de azistencia al cursa 'Implementacidn de los lineamisntos en materia de archivos del IEE” TPman2023  1Fimaw 2023 1 03
221 22113 Aplicar una evaluacidn al cursa "Implementacidn de los ineamientas en materia de archivos del [EE” TTima'2023 TFimap2023 1 0
551 |2E.§..I1.14 Elaborar constancias alos asistentes al curso Implementacion de los lineamisntos en materia de archivos del Bmaul2023  Iimayl2023 2 i
551 I2E.§..I1.15 Entregar constancias alos asistentes al curso “Implementacidn de los lineamientos en materia de archivos del Tliuni2023 DHOEEIE0E = o

4_1.1Participar en la promocion de la cultura institucional en materia de perspectiva de género.

igualdad v no discriminacion.
4.11 4,111 Designar o ratificar alas personas de cada area que desempenaran |a funcion de enlace conla Direccion Smar’2023  Fliman2023 2 0o
411 4.1.1.3 Participar en los talleres, eventos u actividades de la DIMND O2tenel2023 Slidict2023 364 T
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10 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 federacién y las entidades federativas en el ambito de sus respectivas
competencias, deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informacion 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 organizacién 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 autonomos,
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 federacién, las
entidades federativas y los municipios.

Articulo 4, fraccion LVI, de la Ley General, define como sujetos obligados a cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos,
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 o0 morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

Articulo 6: sefala que toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados, serd publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia
de transparencia y acceso a la 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 informacién 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.

14
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Articulo 10, primer parrafo: dispone que cada sujeto obligado es responsable de organizar y
conservar sus archivos; de la operacion 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

<
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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.
V.

VI.

VII.

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
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables;

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

Integrar los documentos en expedientes;

Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su
resguardo;

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

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

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

VIll.Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestidn

IX.

X.
XI.

XII.

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

documental y administracion de archivos;

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

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién 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

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

”
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Articulo 20, primer parrafo: 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.
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Articulo 21: indica que el sistema institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

I.  Un area coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

De correspondencia;

Archivo de tramite, por area o unidad;

Archivo de concentracion, y

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

aoow

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 contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccién 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 definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deber& contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, 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 electronico, a mas tardar el tltimo 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 administracion 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:

“

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico

16



& p »°"'?/J_
s L,
£ o
&7 i= 7
* o
% &
% —" S
&

Instituto Electoral del Estado “, ¢
vebla On e woY

previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

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

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

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las
areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad,;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier 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, fraccion VII, inciso e): Establece que las leyes se ocuparan de garantizar el acceso a la
informacién puablica en posesion de cualquier autoridad, entre las cuales se encuentran los érganos
autonomos, quienes deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informaciéon 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 autbnomos, entre otros; asi como
establecer los mecanismos de coordinacién y de concertacién entre el Estado, los municipios y
personas fisicas 0 morales, para la conservacion del patrimonio documental del Estado, ademas de
fomentar el resguardo, difusion y acceso de archivos de relevancia historica, social, técnica,
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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: Sefiala que son sujetos obligados, entre otros, los organismos publicos autbnomos.

Articulo 26: Establece que los sujetos obligados contardan en su estructura organica y
Reglamento Interior con una Unidad Coordinadora de Archivos, misma que sera 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.

Articulo 29: Indica que la Unidad Coordinadora debera 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: Sefiala que tiene por objeto, proveer el exacto cumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Archivos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IX. Someter a la autorizacion del titular del Sujeto Obligado, a mas tardar, en el mes
de septiembre de cada afio la actualizacion del Sistema Institucional y la
elaboracion del Plan;

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;

XIl. Proponer, vigilar y actualizar los planes de respaldo y migracién, de los
documentos electronicos, de acuerdo con los recursos tecnolégicos, con que
cuente el Sujeto Obligado;

Xlll. 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 serd 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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