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ABREVIATURAS
ACA Area Coordinadora de Archivo
Al Archivo Institucional
CaDiDo Catélogo de Disposicién Documental
CG Consejo General
Cuadro Cuadro General de Clasificacion Archivistica
general
DOF Diario Oficial de la Federacion
Gl Grupo Interdisciplinario para la valoracion y disposicion

documentales de los expedientes que forman parte del

acervo del archivo general del Instituto Electoral del Estado

de Sinaloa
IEES Instituto Electoral del Estado de Sinaloa
LGA Ley General de Archivos
PTAR Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA Sistema Institucional de Archivos
uT Unidad de Transparencia
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INTRODUCCION

El PADA 2022, en armonia con el Titulo Segundo, Capitulo V la LGA, se diseio
como un instrumento que contempla desde las actividades cotidianas de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, hasta acciones que propician el
transito hacia la modernizacion administrativa institucional, a través de un sistema
automatizado de archivos y estrategias de difusion del patrimonio documental del
IEES.

Para el afio 2022, se programan actividades que primordialmente se enfocan a dar
continuidad a las acciones llevadas a cabo en 2021 en torno a la implementacion y

operacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA).

En este sentido, se continuara con el apoyo en la atencion de las consultas de las
y los usuarios de las diferentes areas generadoras de documentos, asi como en la
programacion y celebraciéon de sesiones de transferencia de informacion, con el
objetivo de reforzar los conocimientos necesarios de las y los servidores publicos
del SIA para transitar totalmente hacia un modelo de control de gestién y

administracion de archivos automatizado en todos los niveles.

Asimismo, se fortalecera la asesoria y sensibilizacién para la comprensién de los
cambios derivados de la actualizacién de la normatividad interna en materia de

archivos llevada a cabo en 2021.

Por otra parte, se aborda la conformacion de nuevos procedimientos y formatos,
que se socializaran con las y los servidores publicos del Instituto, y que se
deberan utilizar en cada actividad realizada durante el ciclo vital de los

documentos, tratando de incorporar la gestiébn de documentos electronicos.

También se estara atento a los requerimientos que realice el Organo Interno de
Control respecto al llenado de los formatos correspondiente a la relacion de

Archivos, con los que se complementa el proceso de Entrega Recepcién conforme
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a lo dispuesto en la normatividad aplicable en el caso, al realizarse dicho proceso

durante el presente afio.

Los procedimientos de valoracidon documental requieren retomar una prospectiva
de crecimiento, en la cual la funcién del Archivo de Concentracién es parte

esencial en la centralizacion de trasferencias y consultas documentales.

MARCO DE REFERENCIA

El IEES es la autoridad administrativa en materia electoral, de caracter autbnomo,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, profesional en su desempefio
e independiente en sus decisiones, que tiene a su cargo la organizacion de las
elecciones locales en los términos de la Constitucion Federal, las Leyes
Generales, la Constitucion local, la Ley de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Estado de Sinaloa y demas disposiciones legales aplicables.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el DOF el decreto por el que se expidio la
Ley General de Archivos que, por disposicion de su articulo Transitorio Primero,
entrd en vigor el 15 de junio de 2019, al cumplirse los 365 dias siguientes

contados a partir de su publicacién en el DOF.

El articulo 20 de la Ley en mencién 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.

Ademas, que todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos
obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse en
expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que

establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
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Teniendo este referente, como sujeto obligado, el IEES debe publicar en el portal
institucional, el PADA, cuyo sustento descansa en los articulos 4, fraccién XLVII,
23y 28, fraccion Il de la LGA.

El PADA, en términos del Archivo General de la Nacion (AGN), es una
herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion
de archivos de las dependencias y entidades, que contempla diversos programas

0 proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos.

Este PADA establece el plan de trabajo en materia de archivos del afio 2022, el
cual es de observancia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos del
IEES.
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MISION Y VISION
Misiéon

El ACA en conjunto con la UT tienen como mision capacitar al personal del IEES
en materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y gestibn documental, con el objeto de aportar a los servidores
publicos, conocimientos y herramientas que les permitan ofrecer una mejor
atencion y servicio, para garantizar, proteger, respetar y promover los derechos de

acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

Vision

Que el personal del IEES cuente con una mejor formacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccién de datos personales y gestion
documental, integrando estos conceptos en la cultura organizacional y
convirtiendo al IEES en un referente de buenas practicas en esta materia para

otros sujetos obligados.
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OBJETIVOS

General:

Establecer la planeacién institucional en materia de gestion documental y
administracion de archivos para 2022, a través de la definicién de actividades y la
identificacion de posibles riesgos, con la finalidad de atender necesidades

institucionales en términos de la LGA.

Especificos:

En concordancia con el objetivo se formularon los siguientes objetivos especificos:

e Asesorar y capacitar a las y los servidores publicos del IEES en materia de
gestion documental y administracion de archivos, en el uso y aplicacion del

SIA y la actualizaciéon de la normatividad.

e Actualizar los instrumentos de control archivistico (Cuadro, Catalogos y

Guias documentales).

e Mejorar y optimizar los procesos de organizacién, conservacion,
administracion y preservacion de los documentos de archivo en los

Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

e Colaborar en la realizacion de las disposiciones administrativas
correspondientes al Sistema Institucional de Archivos en el proceso
administrativo de entrega y recepcion que tendra lugar durante el ejercicio
2021.
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PLANEACION

De lo expuesto en los puntos anteriores, se presentan actividades para alcanzar
los objetivos descritos en el presente PADA, aunado a una participacion necesaria
de las y los servidores publicos que intervienen en la gestion documental, las y los
responsables de archivos de tramite de las areas o unidades productoras, asi

como el ACA como responsable de los archivos de Concentracién e Historico:

Actividades
Numero de Actividad
Actividad

1 Publicar informe de cumplimiento del PADA 2021.

2 Programar las actividades institucionales en materia de archivos.

3 Actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

4 Dar seguimiento en la estandarizacion de expedientes.

5 Proponer las valoraciones documentales, realizar y vigilar las
transferencias del Archivo de Tramite al de Concentracion.

6 Proponer las valoraciones documentales, realizar las
transferencias del Archivo de Concentracion al Archivo Historico.

7 Capacitar a las y los servidores publicos del Instituto, en materia
archivistica y de proteccion de datos personales.

8 Actualizar semestralmente el indice de expedientes
clasificados como reservados del Instituto (IECR).

9 Recabar el papel destinado para eliminacién y reciclaje.

10 Elaborar propuestas de normatividad interna en materia de
archivos.

11 Difundir documentos con valor historico del IEES.

12 Desarrollar el Plan de Trabajo para Administrar Riesgos.
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Archivistico 2021.

ALCANCE ENTREGABLES ACTIVIDADES
1. Publicar informe de Informe anual de | Elaboraciéon, presentacion y
cumplimiento respecto del cumplimiento del Programa | publicacién en el portal
PADA 2021. Anual de Desarrollo | institucional, del informe anual de

cumplimiento respecto del PADA
del ejercicio anterior.

2. Programar las actividades
institucionales en materia
de archivos.

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.

Elaboracion del PADA 2022 de
conformidad con las
necesidades y actividades del
area, en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

3. Actualizar los instrumentos
de Control y Consulta
Archivistica.

General de
Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de disposicion
documental e inventarios
documentales (general,
transferencia y baja)

Cuadro

Determinar los
sustantivos de cada unidad
administrativa y analizar las
funciones que generan
documentos, asi como de la
conformacion de los
expedientes, para validar las
secciones, series documentales,

procesos

sub-series, valores
documentales, informacion,
plazos de conservacion y
destino final.

4. Dar seguimiento en la
estandarizacion de
expedientes.

Guia simple e Inventario
General de Tramite (anual).

Colaboracién y supervision a
los responsables del Archivo
de Tramite de las unidades
administrativas en el armado de
expedientes, el correcto llenado
de las portadas y la elaboracion
de sus documentos basicos, de
acuerdo a la programacién que

se establezca por parte del
A.C.A, en atencibn a las
eventualidades que pudieran

resultar de la
sanitaria.

contingencia

5. Proponer las valoraciones
documentales, realizar y
vigilar las transferencias del
Archivo de Tramite al de
Concentracion.

Inventarios documentales y
cajas de archivo (en funcién
del avance que cada unidad
administrativa lleve a cabo).

Coadyuvar y supervisar las
transferencias primarias de las
unidades  administrativas al
Archivo de Concentracion.

6. Proponer las valoraciones
documentales, realizar las
transferencias del Archivo
de Concentracion al Archivo
Historico.

Inventarios documentales,
cajas de archivo y
dictdimenes de transferencia
secundaria (anual).

Coadyuvar 'y supervisar las
transferencias secundarias al
Archivo Histérico.
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7. Capacitar a las y los
servidores publicos del
Instituto, en materia
archivistica y de proteccion
de datos personales.

Evidencia recabada de la
capacitacion en materia
archivistica, que se
promueva u ofrezca al
personal.

Gestionar cursos de
capacitacion y brindar asesoria,
al personal involucrado,
obteniendo asi una mejora
continua en la estandarizacion
de los procesos

correspondientes, de acuerdo a
la  programacibn que se
establezca por parte del A.C.A,
en atencion a las eventualidades

que pudieran resultar de la
contingencia sanitaria.

8. Actualizar semestralmente el | indice de Expedientes Actualizacion del indice de
indice de expedientes Clasificados como expedientes con reserva de
clasificados como Reservados (IECR). informacion, para su respectiva
reservados del Instituto publicacion en el apartado

(IECR).

diseflado para este fin en el
portal institucional del IEES.

9. Recabar el papel destinado
para eliminacion y reciclaje.

Documento que contenga los
datos del papel acopiado y
entregado por cada una de
las unidades administrativas.

Acopiar el papel de reciclaje de
las unidades administrativas.

10. Elaborar propuestas de
normatividad interna en
materia de archivos.

Marco normativo en materia
archivisticay de gestién
documental (anual).

Proponer a la
corresponda, el proyecto de
lineamientos y manuales de
operacion interna en materia de
archivos.

instancia que

11.Difundir documentos con
valor histérico del IEES.

Publicacion en la pagina
web institucional.

Coordinarse con UT del IEES
para la publicacion de
documentos con valor histérico.

12. Desarrollar el Plan de Trabajo
para Administrar Riesgos.

Avances del instrumento.

Promover la implementacion del
modelo de administracion de
riesgos, que permita establecer las
estrategias para su administracion.

a) Revision y actualizacién de los
riesgos de nivel estratégico,
directivo y de corrupcion.

b) Procuracién del cumplimiento del
PTAR.
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Recursos

'Recursos Humanos:
e Area Coordinadora de Archivos: 2
e Oficialia de partes: 1
e Responsables de archivo de tramite: 12

e Grupo Interdisciplinario: 12

Recursos Materiales:
e Equipos de cédmputo.
e Servicio de internet, impresoras y escaner.
e Consumibles de oficina.

¢ Presupuesto para fumigacion y mejoras

! El total de personas consideradas en los recursos humanos no se puede determinar sumando la
cantidad que se especifica en cada uno de los rubros, ya que en algunos casos quien integra el
Grupo Interdisciplinario, también funge como responsable de su archivo de tramite.
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ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

Publicar informe de
cumplimiento respecto
del PADA 2021.

Programar las
actividades
institucionales en materia
de archivos.

Actualizar los
instrumentos de Control
y Consulta Archivistica.

Dar seguimiento en la
estandarizacion de
expedientes.

Realizar y vigilar las
transferencias del
archivo de tramite al de
concentracion.

Realizar las
transferencias del
archivo de
concentracién al archivo
histérico.

Capacitar a los
servidores publicos del
Instituto Electoral en
materia archivistica y de
proteccion de datos
personales.

Actualizar
semestralmente el
indice de Expedientes
Clasificados como
Reservados (IECR).

Recabar el material
destinado para donacién
a las instituciones
correspondientes

10

Elaboracion de
propuestas de
normatividad interna en
materia de archivos.

11

Difusion de documentos
con valor histérico del
IEES.

12

Desarrollar el Plan de
Trabajo para Administrar
Riesgos.
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La presente matriz es producto del trabajo realizado en el afio 2021 respecto al PTAR:

Riesgo Factor de Descripcién de Objetivo de la Medios de
Riesgo la accion de accion de Verificacion
control a control
implementar
Documentos de Destruccion de Realizar el Reducir la Inventarios de
archivos informacion sin procedimiento de | perdida de baja documental,
destruidos de las | observar el valoracion documentacién Y Sus respectivas
areas sin procedimiento documental de archivo actas y
apegarse al establecido. conforme a la generada por las | dictamenes de
procedimiento normatividad areas. baja documental.
establecido. Personal no archivistica.
capacitado. Cursos de
Revision e capacitacion
identificacién de impartidos.
la documentacién
gue no contiene Vales de
préstamo.

valores primarios
para su
desincorporacion.

Capacitacion al
personal
encargado de
integrar
expedientes.

Elaboracion de
una cédula de
préstamo con los
elementos
necesarios para el
control de los
mismos.

Deterioro de
expedientes por
exposicién a

agentes dafinos.

Entrada de polvo,
aves, insectos
gue provoquen
deterioro en las
cajas de archivo
y su contenido.

Deteccién y
sellado de lugares
por donde se filtra
polvo.

Reducir el
ingreso de polvo
e insectos para
conservar en
mejores
condiciones los
materiales
contenidos en los
archivos de
concentracion e
histérico.

Reportes de los
trabajos
contratados y
realizados en las
instalaciones.
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Riesgo Factor de Descripcién de Objetivo de la Medios de
Riesgo la accion de accion de Verificacion
control a control
implementar
Ataque de Plagas que Servicio de Reducir el riesgo | Reportes de los
plagas. consumen 'y fumigacion contra | de plagas. trabajos
deterioran carton | plagas para contratados y
y papel. archivos y realizados en las
bibliotecas. instalaciones.
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