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ABREVIATURAS

ACA Area Coordinadora de Archivos.

CaDiDo Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
GIVvDD 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.
LAES Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa.
LGA Ley General de Archivos.

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
PTAR Plan de Trabajo para Administrar Riegos.
SIA Sistema Institucional de Archivos.

MARCO DE REFERENCIA.

Tanto en la LGA, como en la LAES, se prescribe que el SIA es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado, en los
cuales se sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con las técnicas
de gestion documental.

Ademas, todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos
obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse
en expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezcan los Consejos General y Local, y
las disposiciones juridicas aplicables.

Teniendo este referente, como sujeto obligado, el IEES debe publicar
en el portal institucional el PADA, en apego a lo dispuesto en los
articulos 23, 24 y 25, del Capitulo V en materia de planeacion
archivistica, de la LGA; y, en los relativos 22, 23, 24y 25 de la LAES.
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MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley delInstituciones y Procedimientos Electorales del Estado
de Sinaloa.

e Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sinaloa.

JUSTIFICACION.

El PADA es la herramienta de planeacion que permite definir las
prioridades en materia de gestibn documental y administracion de
archivos, integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos vy
operativos disponibles, asi como dar seguimiento a las acciones
concretas a ejercer en el periodo de un afo, para el mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, los cuales estan
orientados a facilitar la organizacién y conservacion de los documentos.

El programa anual incluye los objetivos, metas y acciones que se
llevaran a cabo durante el periodo. Asi mismo, define los recursos
financieros, humanos y materiales, mediante los cuales se realizaran
las actividades planificadas, asi como del cronograma de ejecucion de
dichas acciones. En términos de evaluacion, las metas establecidas
permitiran monitorear el avance en los objetivos a lo largo del periodo.

Es un deber de este 6rgano electoral, como sujeto obligado, la
elaboracion y publicacion de un PADA, el cual es de observancia
obligatoria para el ACA del IEES y las unidades que lo integran.

En atencion a lo anterior, se presenta el PADA para el ejercicio 2024.
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OBJETIVOS.

General.

Establecer la planeacion institucional en materia de gestion documental
y administracion de archivos para el ejercicio 2024, a través de la
definicion de actividades y la identificacion de posibles riesgos, con la
finalidad de atender necesidades institucionales en términos de las
leyes en la materia.

Especificos.

e Garantizar la adecuada ejecucion y seguimiento de los procesos
operativos a cargo del ACA, para atender las necesidades que,
sobre materia de gestion documental y administracion de
archivos, requieran las unidades administrativas del IEES.

e Fomentar, mediante acciones de asesoria y difusion, que las
unidades administrativas del IEES mantengan sus archivos
organizados y sistematizados con la finalidad de asegurar la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservaciéon de
los documentos.

e Definir criterios, mecanismos y actividades, inherentes al manejo
de riesgos en los archivos.

REQUISITOS.

Es necesario llevar a cabo todas las actividades planteadas en el
presente programa para el cabal cumplimiento de los objetivos
sefalados, para ello es necesario que los servidores publicos que
conforman el SIA, tengan un conocimiento homogéneo, basico,
actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de
archivos, asi como un profundo compromiso con la preservaciéon de los
documentos relacionado con sus funciones.

ALCANCE.

El PADA constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion
y consolidacién del SIA del IEES, que permitira dar continuidad a la
mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracion de
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documentos a lo largo de su ciclo vital, propiciando el ejercicio del
derecho de acceso a la informacidon publica y contribuyendo a la
adecuada transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de sus
funciones.

ACTIVIDADES:

1. Publicar informe de cumplimiento respecto del PADA 2023.
Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del PADA 'y
publicarlo en el portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del
mes de enero del siguiente afio de su ejecucion.

2. Programar las actividades institucionales en materia de
archivos (PADA 2024). Elaborar un programa anual y publicarlo
en el portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

3. Actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta

Archivistica. Contar con instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles.
Ademas de los instrumentos de control y consulta, el IEES debe
contar y poner a disposicion del publico un indice de Expedientes
Clasificados como reservados, que se debera actualizar y publicar
semestralmente, conforme a los criterios de transparencia y
acceso a la informacion.

4. Realizar y vigilar las transferencias del archivo de tramite al
de concentracion (primarias) y, en su caso, del archivo de
concentracion al archivo histérico (secundarias). Llevar a
cabo las actividades necesarias para que los expedientes
concluidos que se encuentran en archivos de tramite, puedan
enviarse al archivo de concentracion, para su conservacion
precautoria, hasta cumplir su vigencia documental, segun el
CaDiDo y, en su momento, ser transferidos al archivo histérico
cuando tengan valores para su conservacion permanente.

5. Capacitar a los servidores publicos del IEES en materia
archivistica y de proteccién de datos personales. Fomentar la
capacitacion en materia de gestion documental y administracion
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de archivos, en el uso y aplicacion del SIA y la actualizacion de la
normatividad, del personal del IEES involucrado en las tareas de
materia archivistica.

Baja Documental. Promover bajas documentales para eliminar
los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Gestionar el reciclaje de los materiales generados por bajas
documentales, asi como documentos de comprobacion
administrativa inmediata, material de apoyo, asi como residuos de
papel.

Normatividad interna en materia archivistica. Promover la
aprobacion de manuales de procedimientos y otros documentos
normativos de administracion y gestion documental.

Difusion de documentos con valor historico. EI ACA, como
responsable del archivo histérico, adoptara medidas para
fomentar la preservacion y difusion de los documentos
considerados de contenido histérico y que forman parte del
patrimonio documental.

Revision de Inventario. Cotejar la cantidad de expedientes,
mediante un registro de control en documento electrénico, con su
ubicacién, estado fisico, asi como la totalidad de cajas,
correspondientes al afio y por unidad involucrada.

. Reuniones de trabajo del GIVDD. El GIVDD se reunira a

convocatoria del titular del Area Coordinadora de Archivos para
atender y resolver los procesos de depuracion pertinentes,
aplicar los procedimientos de valoracion correspondientes vy
mantener los acervos documentales debidamente organizados.
Actualizar el Plan de Trabajo para Administrar riesgos.
Revisar el modelo de administracion de riesgos en archivos, y
verificar si cumple con el establecimiento de estrategias para su
gestion y debida atencion.

Mantenimiento de instalaciones. Verificar las condiciones en
que se encuentran las instalaciones donde se encuentran los
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espacios destinados a la conservacion de expedientes y
proponer, en su caso, las adecuaciones necesarias para la
mejora de las mismas y hacer los requerimientos
correspondientes.

# ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

1 Informe 2023.

2 PADA 2024.

3 Instrumentos de control y
consulta.

3.1 CaDiDo.

3.2 CGCA.

3.3 Guia de archivo.

34 IECR.

4 Transferencias primarias
y/o secundarias.

5 Capacitacion.

6 Baja documental.

7 Normatividad interna.

8 Difusién de documentos
con valor histérico.

9 Inventario documental.

10 GIVDD.
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Actualizar el Plan de
Trabajo para Administrar
Riesgos.

12

Mantenimiento.

ENTREGABLES.

Informe anual de cumplimiento del PADA 2023.
PADA 2024.

CaDiDo.

CGCA.

Guia simple de archivos.

IECR.

Inventarios de transferencia.

Evidencia recabada de la capacitacion que se promueva u
ofrezca.

Actas de baja documental.

Documentos normativos generados.

Inventarios documentales.

Expedientes de reuniones de trabajo del GIVDD.
PTAR actualizado.

RECURSOS.

Recursos humanos (1):
« Area Coordinadora de Archivos: 2
o Oficialia de partes: 1
e Responsables de archivo de tramite: 13

e Grupo Interdisciplinario: 13

! 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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Recursos materiales:
o Equipos de computo.

e Servicio de internet, impresoras y equipos de
digitalizacion.

o Papeleria e insumos de oficina.

PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA.

Conforme al punto 5 del apartado de actividades, el Area Coordinadora
de Archivos, gestionara y promovera la capacitacion del personal
involucrado con la gestion documental y administracion de archivos,
mediante las siguientes acciones:

- En el mes de febrero se promovera curso de capacitacion para los
Consejos distritales y municipales que funcionaran durante el
proceso electoral 2024.

- En el mes de junio se llevara a cabo una nueva capacitacion para
el reforzamiento de lo que deberan entregar los Consejos
distritales y municipales al concluir el proceso electoral.

- En los meses de abril, agosto y octubre, se promovera la gestion
de cursos de capacitacion para los responsables de archivos de
tramite, con diversos temas en materia de archivistica.

Ademas de lo anterior, se estaran monitoreando redes y paginas de
internet, con el objeto de detectar cursos en linea que puedan ser
promovidos al personal involucrado con la materia.

PRESERVACION DIGITAL.
La preservacion digital es el proceso de mantener materiales digitales
entre diferentes generaciones de tecnologia a lo largo del tiempo.

Una politica de preservacion digital proporciona el marco para la accion
y la planificacidbn que asegure el mantenimiento y la conservacion, a
largo plazo, de los documentos de archivo.
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El Instituto, como sujeto obligado, debe establecer una estrategia de
conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos
de gestién documental electronica, cuyo propdsito es garantizar el uso
y conservacion de los documentos de archivo.

La estrategia de preservacion digital debe contemplar analisis de la
organizacion, definir responsables de la organizacion, considerar costo-
beneficio de inversibn a mediano y largo plazo, seleccion de las
estrategias de preservacion a mediano y largo plazo.

Para ello, se debe prever que la informaciéon sea legible en el futuro,
entendible, identificable, recuperable, comprensible y auténtica, por lo
gue se debe garantizar, la transferencia y custodia, debe contar con
mecanismos de transferencia fiables que aseguren que se mantendra
inalterada aquella que llegue del entorno de produccion, debe ser
estable para los soportes de conservacion de la informacién, debe
contar con restricciones de acceso bien definidas, asi como con medios
para protegerla de toda alteracion accidental o de mala fe.

Para este proposito, se deben adoptar medidas organizativas, técnicas
y tecnologicas necesarias para garantizar la recuperacion vy
conservacion de los documentos electronicos producidos y recibidos
que se encuentren en un sistema de administracion y gestion
documental, por lo que en el presente ejercicio se pretende analizar
diversas opciones para tal fin y presentar propuesta de los recursos
necesarios.

ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El proceso de administracion de riesgos inicia con la identificacion de
eventos y concluye con el establecimiento de respuestas a los riesgos
identificados y priorizados. El propdsito es dimensionar qué tan grandes
son los riesgos a los que esta expuesto el area donde se concentran los
documentos, de forma individual y colectiva, con la finalidad de
identificar y mantener una mayor atencion en las amenazas mas
representativas, asi como en las oportunidades que se presenten.
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La evaluacion de riesgos se enfoca principalmente en medir y priorizar
los riesgos para que puedan ser monitoreados dentro de umbrales de
tolerancia, controlando su nivel de exposicion.

- ldentificacion:
El ACA identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectarian al
area de resguardo de los archivos, y determina si representan
oportunidades o si pueden afectar negativamente a la capacidad del
area para implantar la estrategia y lograr sus objetivos con éxito.
Durante la ejecucion de las distintas herramientas sera necesario contar
con un enfoque a identificar aquellos eventos o factores de riesgo, el
riesgo posible de presentarse y el efecto que tendria.
El seguimiento de la informacion relevante obtenida de la identificacion
de eventos ayuda al ACA a identificar acontecimientos pasados con un
impacto negativo y a cuantificar, en caso de ser posible, las pérdidas
asociadas, a fin de predecir futuros sucesos. La informacién de eventos
se emplea en la evaluacion de riesgos, basandose en la experiencia
acerca de la probabilidad e impacto.

- Probabilidad y consecuencias.

A fin de establecer prioridades para la eliminacion y control de los
riesgos, es necesario disponer de metodologias para su evaluacion.
Todos los riesgos pueden ser evaluados y reducidos si se emplean las
recomendaciones hechas.

Probabilidad y consecuencias son los dos factores cuyo producto
determina el riesgo, que se define como el conjunto de dafios esperados
por unidad de tiempo. La probabilidad y las consecuencias deben
necesariamente ser cuantificadas para valorar de una manera objetiva
el riesgo.

- Factores.
Es toda circunstancia o situacion que aumenta las probabilidades de
gue un riesgo se materialice.
Se deben evaluar las condiciones ambientales del lugar y la
vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas mecanicos y los acervos.
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Se deben identificar y enumerar los factores geogréficos, climaticos,
humanos y otros riesgos que pueden poner en peligro al edificio y a los
acervos. Se debe tomar nota de los riesgos que rodean al edificio donde
se alojan los acervos.

Hay una amplia gama de factores de riesgo; sin embargo, los mas
comunes en los archivos son: el agua, el fuego, los dafios fisicos o
guimicos o alguna combinacion de éstos.

- Tipologias.

Riesgos Eléctricos:
Peligros de incendio, en nuestro caso, las instalaciones eléctricas.
Todos los conductores eléctricos deben ser instalados de conformidad
con las normas y reglamentos vigentes. Se recomienda el uso de
alarmas automaticas y el uso de extintores. Ademas, es pertinente
realizar estudios sobre viabilidad para instalacion de alarmas contra
incendios y para la colocacion adecuada de los extintores. Solicitar,
ademas la revision periddica de la carga de los extintores conforme su
vigencia.
Es poco probable que ocurra un riesgo eléctrico; sin embargo, es
obligatorio realizar un mantenimiento preventivo de las instalaciones,
para minimizar las consecuencias en caso de un siniestro de este tipo.
Ademas de realizar revision anual de las instalaciones eléctricas.

Por desastres:
Por desastre se entiende, el dafio o la alteracion grave de las
condiciones normales de vida en un area geografica determinada,
causada por fendmenos naturales y por efectos catastréficos de la
accion del hombre en forma accidental.
Estos pueden ser terremotos, Inundaciones y conflictos bélicos.
En nuestro caso somos una entidad con temporada de huracanes. Aqui
también se padecen episodios de violencia que son relativamente
aislados y no suelen afectar a instituciones como la nuestra. La atencion
a estos factores de riesgo es, por tanto, reactiva, lo que implica el
establecimiento de medidas idoneas de resguardo para mantener en un
nivel moderado las consecuencias por efecto de tormentas y ofrecer
atencion inmediata en caso de situaciones de violencia que
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eventualmente pudieran significar un riesgo en traslado de documentos
0 en las instalaciones.

Por consultas:
Los riesgos Antropogénicos (ocasionados por el hombre, por consulta
en archivos). Este tipo de fendmenos se presentan por manipulacion
incorrecta de la documentacion o manejo inadecuado en el momento de
realizar consultas o manejar la documentacion; se pueden presentar
rasgaduras, una inadecuada manipulacién de sustancias liquidas cerca
de los documentos, manchas por alimentos y marcas por boligrafos.
También se considera en este tipo de riesgo el caso de violencia o robo,
gue atente contra la integridad de los soportes de la documentacion y
de la informacion contenida en ella.
Es poco probable que ocurran situaciones de este tipo; empero, se debe
garantizar que las condiciones de trabajo sean las idbneas, si se
promueven las mejores practicas de contacto y manipulacion de los
documentos, para evitar consecuencias mayores o0 graves.

Por condiciones fisicas de las instalaciones:
Revisar semestralmente las condiciones que guarda el espacio fisico
del Archivo, para detectar factores de riesgo por humedad, filtracién de
polvo y por fauna nociva, con la finalidad de establecer las medidas
preventivas y la estrategia de atencion inmediata, en su caso.

- Conclusion.

Pese a que existen una amplia gama de potenciales factores de riesgo,
los mas comunes a que estan expuesto las colecciones documentales
como las de nuestra institucion son el agua, el fuego, los dafios fisicos
0 quimicos o alguna combinacién de éstos.

El Archivo Institucional, que es el area donde se encuentra el acervo
documental de concentracion y, en su caso, historico, cuenta con
supervisiones periodicas sobre el estado de los documentos, cajas,
sistema eléctrico, iluminacién, limpieza, inspeccién de extinguidores,
tomas de agua, asi como inspeccion fisica para evitar roedores dentro
del area. En términos generales, los archivos de tramite también
cuentan con medidas de proteccion similares y se ha capacitado al
personal a cargo, para aplicar procedimientos de expurgo y limpieza de
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manera continua para mejor el resguardo de los expedientes en las
unidades administrativas.

Mediante la implementacion progresiva de medidas preventivas y del
reconocimiento de los riesgos, nos estamos constituyendo en una
institucidén que se prepara para enfrentar estos tipos de emergencias,
para reducir los dafios que ocasionan y contribuir asi a la preservacion
de la memoria documental bajo resguardo.

ENFOQUE DE PROTECCION DE DERECHOS HUMANOS Y
APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION.

La transparencia proactiva es el conjunto de actividades que promueven
la identificacidon, generacién, publicacion, difusion y reutilizacién de
informacion adicional a la establecida con caracter obligatorio por la ley.

Tiene por objeto avanzar la apertura general de informacion publica
dirigida a toda la ciudadania, la publicacion de informacion en temas
definidos que genere beneficios especificos, resuelva un problema y
disminuya riesgos.

En el Instituto tenemos un enfoque de derechos humanos, que ha sido
implementado para abatir la exclusién. Nuestra conviccion es hacer
accesibles y asequibles los derechos politicos a todas las personas, con
las Unicas limitaciones que nos impone la Constitucion y que estan
generalmente aceptadas por el derecho convencional.

Ademas, el IEES mantiene una apertura proactiva de la informacién con
el objetivo de avanzar la apertura general de informacion publica dirigida
a todos los ciudadanos, la publicacion de informacion en temas
definidos que genere beneficios especificos, resuelva un problema vy
disminuya riesgos. Llevando a cabo actividades que promueven la
identificacion, generacion, publicacion, difusion y reutilizacion de
informacion adicional a la establecida por normatividad.
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INDICADORES DE EVALUACION.

Mediante el analisis del cumplimiento de los criterios de planeacién del
PADA, es posible conocer el grado de cumplimiento de las actividades
establecidas en este Programa y obtener una vision integral del mismo.

Mediante el establecimiento de los indicadores de desempefio, que son
aguellas herramientas necesarias para obtener informacion cuantitativa
sobre el cumplimiento de los objetivos, es posible generar al interior del
IEES el mejoramiento de los procesos de gestion, hacer mas eficiente
la asignacion de los recursos (humanos, técnicos y materiales) y el
puntual seguimiento a los objetivos institucionales.

Resulta importante definir con precision cuales son los indicadores de
desempenio y la forma en como se van a medir, dentro del PADA.

Deberan corresponder a los objetivos y actividades planteadas en el
PADA, con la intencion de observar la relacion entre ellos y que

evidencien el cumplimiento y avance de éstos.

Los indicadores se relacionaran con cada una de las actividades
planteadas y se veran reflejadas en el informe anual de cumplimiento.
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