PROGRAMA
ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2025
(PADA)

Area Coordinadora de Archivos

84 CamScanner

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A S INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

:l- P e ——————————————————————
" L v EDUCACION CIVICA.

192092 o
W il ieec

U\ P ,( FORMANDO CIUDADANIA INFORMADA Y PARTICIPATIVA. T SLACTORAL DR

ESTADO DR CAMPECHE

En cumplimiento a los Criterios para la elaboracion del PADA emitidos por el Archivo
General de la Nacidn (AGN), este documento debe presentar el siguiente:

’\" CONTENIDO )
GLOSARID e crmsmesisssrimsinscosibimisssiassinsssab isiing e e e AR R svevrsrmssssseese 3
INTRODUCCION....cevcvereecnssannssmessssssssssssessessensessosssssassusssassassssssssssssaos P 4
MARCO LEGAL .......... reeeueresamesaees esERase RS SORROSRRSSERSE HORREBERESOROOS RS SRRSHR OSBRSS RS SRS SRS RSO LRSS SO LR ORE 000 4
MARCO DE REFERENCIA ......ccccnsrreees i A SRR AT Sy s s 5
JUSTIFICACION ....overerenencensersaess PR B— U 6
OBIJETIVOS ...ovvrrrnnernsessens e sasrrsssasnee P —— - R— 7

GENETAI everecerenereressisnersersorsessesassssssarsssssansssssasssssnsorassssansassses eavssnssansasssesinssss SRR LRIRIRISS 7

ESPECIFICOS unvrverernreerensessrsssmsarsasissssonsassssassonssasessnsnsmsssssssssssssssssnssussnasssssasnsssnssansssssssssenssnssnsnssasss 7

PLANEACION ....coovrnnrsmssiasnssnssssaraas NEEIEORE AT Al e T e s 8

ICRIVILIAURS .onessiicississsssossninsssisnsianssisnssiossiiadsssetnsassssantans svastunsyanesavesusenasannssaussnansnnsans suvssvesanessnss 8
Recursos HUManos y Materiales .....cceeeiamsesesseesasseseres RS Rss ae SR .. 10
GESTION DE RIESGOS ..cc.ouvurrmsnssssesmsstssmsssssss sesssssossssssssssasssssssasssssssssssssssssssssssssssssossssssssssensassss 11
ANEXOS — TIEMPO DE IMPLEMENTACION (CrONOGramas) ........ceressuesssessrssnssssssssssessses 12
Pédgina 2 de 15

CamScanner

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

gt o INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE e

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE CAMPICHE

R A i By
AW & 2 £ i
Ry EDUCACION CIVICA,
K3 P - ,‘7:,0, FORMANDO CIUDADANIA INFORMADA Y PARTICIPATIVA.
KA ETN N Oy
([ GLOSARIO
ACA Area Coordinadora de Archivos
Catdlogo Catdlogo de Disposicion Documental
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cuadro Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
GIA Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica del Instituto Electoral
del Estado de Campeche
IEEC Instituto Electoral del Estado de Campeche
LGA Ley General de Archivos

Ley de Instituciones

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de
Campeche

Manual Manual de Procedimientos para la Transferencia Primaria de Archivos,
al Archivo de Concentracién

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC Responsable de Archivo de Concentracion

RAT Responsable de Archivo de Tramite

Reglamento Reglamento de Operacidn del GIA

SIA Sistema de Archivos Institucional

UA Unidades Administrativas productoras de informacion
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| INTRODUCCION ]

El PADA 2025, contiene los elementos previstos en el Titulo Segundo, Capitulo V de la
LGA, estableciendo las acciones de gestion documental y administracién de archivos

que se llevarédn a cabo en el IEEC durante el ejercicio fiscal 2025.

Las actividades programadas estan dirigidas a mantener y homogeneizar la organizacién,
conservacion y administracion correcta de los archivos de todas las UA del IEEC,
enfocando todos los esfuerzos hacia la Transferencia Primaria de los expedientes hacia

el Archivo de Concentracién del Instituto Electoral del Estado de Campeche.

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos, el “Manual
de Procedimientos para la Transferencia Primaria de Archivos, al Archivo de

Concentracion” y demds normatividad en materia archivistica aplicable y vigente.

1. MARCO LEGAL )

Articulos 24, Base VI, 54 fracciones XIX bis y 125 bis de la Constitucion Politica del
Estado de Campeche; que se tienen aqui por reproducidos como si a la letra se

insertase para todos los efectos legales a que haya lugar.

Articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 31 y 32 de la Ley General de Archivos; que se
tienen aqui por reproducidos como si a la letra se insertase para todos los efectos

legales a que haya lugar.

Articulos 1°, 3°, 242, 244, 247, 249, 253 fracciones | y |, 278 fraccion XXIV, 280
fraccion XVIII y 280 quinquies fraccion VIl de la Ley de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Estado de Campeche; que se tienen aqui por

reproducidos como si a la letra se insertasen para todos los efectos legales a que

haya lugar.
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IV.  Articulo 45 fraccion Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Campeche; que se tienen aqui por reproducidos como si a la letra se

insertasen para todos los efectos legales a que haya lugar.

V. Articulos 14 fraccion lll de los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Instituto Electoral del Estado de Campeche; que se tienen
aqui por reproducidos como si a la letra se insertasen para todos los efectos legales

a que haya lugar.

VI.  Articulo Décimo, fraccion | de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos; que se tienen aqui por reproducidos como si a la letra se insertasen

para todos los efectos legales a que haya lugar.

VII.  Articulo 5° fraccidn Il y 49 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado
de Campeche; que se tienen aqui por reproducidos como si a letra se insertasen

para todos los efectos legales a que haya lugar.

VIIl.  Manual de Procedimientos para la Transferencia Primaria de Archivos, al Archivo de

Concentracion.

l 2. MARCO DE REFERENCIA ]

El Instituto Electoral, depositario de la autoridad electoral, es responsable del ejercicio de
la funcidén estatal de organizar las elecciones, en términos de la Constitucion Federal, de las
leyes generales, de la Constitucion Estatal, de la Ley de Instituciones y demés disposiciones

legales correspondientes.

Son fines del Instituto Electoral:
I.  Contribuir al desarrollo de la vida democratica;

Il.  Preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos;

Pagina 5 de 15

AN
A

CamScanner

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e ch INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

-------------------------------------------------------------------------------------------

EDUCACION CIVICA,
FORMANDO CIUDADANIA INFORMADA Y PARTICIPATIVA.

lll.  Asegurar a la ciudadanfa el ejercicio de sus derechos politico-electorales y vigilar el
cumplimiento de sus obligaciones;

IV.  Garantizar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones para renovar a los
integrantes de los poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado y de los ayuntamientos
y juntas municipales;

V.  Velar por la autenticidad y efectividad del sufragio, y

VI.  Realizar la promocién del voto y contribuir a la difusion de la cultura politica

democratica:

En virtud de lo anteriormente descrito y en concordancia con lo dispuesto en el articulo 62
de la CPEUM y en la LGA, la correcta administracion archivistica y la gestién documental,
resultan pilares para garantizar el derecho a la informacion, la rendicién de cuentas y el

derecho a la memoria histérica de todas las personas.

i je@C

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE CAMPECHE

l 3. JUSTIFICACION

Este Programa establece diversas acciones a realizarse en materia archivistica, en
cumplimiento de la normatividad aplicable vigente, a la vez que presenta acciones de
mejora que coadyuvaran a agilizar la bisqueda de informacion durante los ejercicios de
Rendicion de Cuentas y Transparencia, asi como de manera administrativa per se.

Todas las actividades descritas a continuacion, se realizaran a corto plazo pero su impacto
seré de mediano plazo y permanente (histérico), en su caso.

Este proyecto resulta innovador desde el hecho de que este sujeto obligado no ha llevado
a cabo, nunca antes, un proceso formal de Recepcién y Organizacién de su Archivo de

Concentracion.

Si bien, los objetivos establecidos representan el esfuerzo maximo del Instituto Electoral del
Estado de Campeche y su funcionariado; el interés por realizarlo y la utilidad que
representa, seran parte del resultando de esta planeacion.
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( 4. OBJETIVOS )

4.1. General

Promover, planear y supervisar que las direcciones ejecutivas, 6rganos técnicos, unidades
administrativas y la Oficialfa Electoral, lleven a cabo en tiempo y forma, las acciones de
gestion documental y administracion de archivos.

4.2. Especificos

OE.1 Disefiar, proponer e implementar el PADA, para el ejercicio 2025.
OE.2 Asesorar a las 4reas productoras en la elaboracién de las FTVD.
OE.3 Elaborar los instrumentos de control archivistico.»

OE.4 Llevar a cabo las Transferencias Primarias de Archivos.

Coordinar la reallzamén de las R unlanes de Trabajo Extraordmanas del GIA‘I
,segun se requleran, en su caso

OE.5

OE.6 Coordinar la realizacién de la Reunién de Trabajo Ordinaria Anual del GIA.
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5. PLANEACION

Actividades

ISRV EARY

eal “ '

Dea,or ublr el PADA anes

a las disposiciones legales en | del dia 30 del mes de enero del afio en
Al.1. materia de archivos. curso, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 23 de la LGA.
Someter el PADA a | En cumplimiento a lo establecido en el
consideracién y aprobacion, | articulo 23 de la LGA asi como el 280
en su caso, del Comité de | quinquies fraccién IV de la LIPEC, este
Transparencia, asi como de | Programa se propondrd al CT “..en los
OE.1 la Presidencia del Consejo | primeros 30 dias naturales del ejercicio
A5 General. fiscal correspondiente”.
Disehar, Asimismo, una vez propuesto al CT y en
prcl));l).oner, cumplimiento a lo establecido en el articulo
gl 28 fraccién Il de la LGA, el PADA se
PA% it 21 sometera a cc?nsideracién de la Presidencia
ejerci(':io 2025 de este Instituto Electoral, en el plazo
: referido en el parrafo anterior.
Implementar el PADA, para | Reforzar la capacitacion de los RAT en
aplicacion de las diversas | procedimientos especificos tanto fisicos
A.1.3. areas del IEEC. como electrénicos, en cumplimiento con
esta Programacién y la normatividad en
materia archivistica aplicable.
Llevar el seguimiento | Propiciar la integracidn y formalizacion del
Al.4. puntual del PADA con | GIA, de acuerdo a lo establecido en los
acompafamiento del GIA. articulos 51 y 52 de la LGA.
Solicitar a las direcciones
ejecutivas, érganos técnicos, | A la fecha de elaboracién del presente
OE.2 unidades administrativas y | PADA, se han recibido en el ACA, la
Oficialia Electoral, la | mayoria de las FTVD de cada una de las
Asesorar a las elaboracion de sus FTVD en | 4dreas de este sujeto obligado, para la
4reas A2.1. trabajo conjunto entrelao el | revisién correspondiente.
productoras en Titular o Encargado de . : )
5 olabotieisn despacho y la o el Der!vado de lo a.nten(.)r',’se elaborara el
de las FTVD. Responsable de Archivo de Catdlogo de Disposicion Documental
Tramite del area. (CADIDO) que regira la gestion
documental del afio 2025.
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OE.3

Elaborar los
imstrumentos
de control
archivistico.

A3.1.

Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el
Catdlogo de  Disposicién
Documental aplicables para el
ejercicio fiscal 2025.

Verificar de manera constante Ia
operatividad del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catilogo de
Disposicion Documental; y actualizarlo, en
su caso.

OE4

Llevar a cabo las
Transferencias
Primarias de
Archivos.

Ad4.l

Establecer el Cronograma de
recepcion de expedientes de
Tramite de las d&reas
productoras hacia el Archivo
de Concentracion.

Se anexa Cronograma de Transferencias
Primarias, aprobado en la Reunién
Ordinaria de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario en materia Archivistica
(GIA), realizada el pasado 19 de noviembre
de 2024. (ANEXO 1)

A4.2,

Supervisar que la o el
Responsable del Archivo de
Concentracion, revise
minuciosamente cada
expediente recibido con la
finalidad de confirmar el
contenido descrito en los
Inventarios Documentales.

Realizar las gestiones necesarias para
contar con la o el funcionario que cumpla
con las competencias necesarias para llevar
a cabo el cargo (RAC) y, de manera
conjunta, auxiliarle en todas las tareas
relacionadas con la Transferencia Primaria
de expedientes al AC asi como la correcta
administracién de dicha documentacidn.

A.4.3.

Recibir las cajas de
expedientes en el Archivo de
Concentracion para su
resguardo.

Orientar, verificary auxiliar al RAC en cada
actividad relacionada con las
Transferencias Primarias de los
expedientes de las UA's.

A4.4.

Llevar el control
administrativo de las cajas, en
caso de futuras solicitudes de
préstamo de expediente(s).

Orientar, verificar y auxiliar al RAC en la
debida administracién de los expedientes
recibidos en el AC.

OE.5

Coordinar la
realizacion de
las Reuniones
de Trabajo
Extraordinarias
del GIA, segiin se
requieran, en su
caso.

A.5.1.

Coordinar con la Presidencia,
Titulares o Encargados de
Despacho, la o las Reuniones
de Trabajo Extraordinarias del
GIA, de acuerdo a |las
solicitudes de tematicas que
se planteen o requieran de la
atribucion de éste, en su caso.

Organizar las Reuniones de Trabajo
Extraordinarias que resulten necesarias
para que el GIA pueda realizar los trabajos
pertinentes en materia archivistica.
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OE.6
Coordinarla
realizacion de la
Reunidn de
Trabajo Ordinaria
Anual del GIA.

A.6.1.

Coordinar con la Presidencia,
Titulares o Encargados de
Despacho, la Reunion de
Trabajo Ordinaria anual del
GIA, con base en lo
establecido en el articulo 12
del Reglamento de Operacién
del GIA del IEEC.

Llevar a cabo al menos una Reunién de
Trabajo del GIA al afio donde se aborden los
diversos temas que en materia de archivos,
hayan surgido en este sujeto obligado, para
su resolucién.

OE.7

A.7.1.

Si bien, esta actividad no
resulta obligatoria dentro de
los Lineamientos para realizar
el PADA anual, se recomienda
que el RAC, una vez recibida
su designacion por parte de la
Presidencia del IEEC, realice lo
mas pronto posible, una
valoracion del inmueble que
albergard el Archivo de
Concentracién, para  asi
conocer sus condiciones
fisicas y hallar tanto probables
riesgos como oportunidades
de mejora.

Verificar por parte del RAC, el inmueble
donde se albergard el Archivo de
Concentracion Fisico del IEEC,

Lo anterior, de acuerdo con la NORMA
MEXICANA NMX-R-100-SCFI-2018 “Acervos
Documentales — Lineamientos para su
preservacién”, en su Apartado 6, sub
apartado 6.2. “Responsabilidades dentro
de la preservacién”; Apartado 7, sub
apartado 7.2. “Ubicacion del inmueble”.

* La planeacién de las actividades descritas en la presente Tabla, se encuentra desglosada en el Anexo 2 del

presente documento.

5.2. Recursos Humanos y Materiales

Responsable del Archivo de Concentracion: 0 *

Humanos

Responsables del Archivo de Tramite: 15

Espacio fisico en las UA para cada RAT.

Inmueble para resguardo del Archivo de Concentracion.
Materiales

archivo y téner).

Papeleria bésica (hojas de papel bond, carpetas, cajas de

Anaqueles para Archivo de Concentracion.
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Tecnoldgicos

Equipos de computo.
Software bésico.

Internet,

Econdmicos

En cumplimiento con las restricciones presupuestales
establecidas asl como la Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios, no se solicité presupuesto para este periodo fiscal;
basando todos los trabajos archivisticos en los materiales
basicos con los que cuenta ya el IEEC.

[ GESTION DE RIESGOS )
: RIESGOS e
RIESGO ANALISIS CONTROL NIVEL DE RIESGO
» Para el
cumplimiento de
los objetivos

La  mayor
parte del
funcionariado del
IEEC, desconoce
informacién
bésica respecto de
buenas practicas
archivisticas.

establecidos en

» Capacitaciéon  al
este documento RaC et

asi como en la funcionariado
L respecto de la ( BAJO
normatividad 1
. normatividad he -
vigente, se hivisti
requiere que el arehlylstica

aplicable.

personal conozca
al menos los
preceptos basicos
de esta materia.
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» El  espacio
destinado para el
Archivo, dentro de
la Bodega Central

» De no realizarse

las mejoras
estructurales

requeridas, habra
un retraso o

» Verificacion  del

avituallamiento

de Archivo de
Concentracion
(RAC).

incapacidad para el
cumplimiento de
las metas
programadas, en
tiempo y forma.

\ i q en el inmueble
del IEEC, requiere inclusive, no se
: . que albergara el
de ajustes podran llevar a p
Archivo de
estructurales para cabo los .
e Concentraciéon e
albergar la procedimientos L
" - . Histérico, en su
informacién que se de Transferencia P
recibira en Primaria y '
resguardo. Secundaria, en su
caso.
> Atraso en los
procesos
archivisticos y Gestionar la
>> Nosecuentaconla | dificultad . 0 designacion o
o el Responsable inclusive, contratacion de

la persona que
serd la o el RAC
de este sujeto
obligado.

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 28 FRACCION IIl DE LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS, EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2025 DELINSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE, FUE ELABORADO POR
EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y CUENTA CON LA APROBACION DE LA
PRESIDENCIA DE ESTE SUJETO OBLIGADO. SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMPECHE, 30

DE ENERO DE 2025.

MTRA. CLARA C

ONCEPQO

Consejera Presidenta Provisional del Consejo General del Instituto

Electoral del Estado de Campeche.

STRO GOMEZ
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ANEXO 1.
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE

CAMPECHE*

U ASOIISERIEOS

Unidad de Transparencia

Unidad de Género ‘ , i i

Unidad de Vinculacién con el Instituto
Nacional Electoral

Comunicacion Social :
|

Unidad de Fiscalizacién de los Recursos de 1al 5

los Partidos Politicos y Agrupaciones

Politicas

Asesoria Juridica a

Unidad de Tecnologias, Sistemas y Computo

Oficialia Electoral

Organo Interno de Control

Presidencia

Secretaria Ejecutiva

Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral, Partidos y Agrupaciones Politicas [

Direccidon Ejecutiva de Administracién, '
Prerrogativas de Partidos y Agrupaciones :
Politicas ]

Area Coordinadora de Archivos ;

JouuedsSwe) uod opeauedsy

*Propuesta aprobada por el GIA en Reuni6n de Trabajo del 19 de noviembre de 2024; misma que es factible de ajustes de acuerdo a las necesidades del servici
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ANEXO 2.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE r o
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2025. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN MATERIA ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE*

OE.1
Disefiar, proponer, publicar e
implementar el PADA, para el
ejercicio 2025

OE.2
Asesorar a las dreas productoras en la
elaboracion de las FTVD.

OE.3
Elaborar los instrumentos de control
archivistico y publicarlos en la
Plataforma SIPOT de 1a PNT.

ENE [ FEB [ WAR [ ABR [ MAY [ JUN' [ JUL [AGO

i S_EPi | O

OE4
Llevar a cabo las Transferencias
Primarias de Archivos.

OE.5
Coordinar la realizaciéon de las
Reuniones de Trabajo
Extraordinarias del GIA, segin se
requieran, en su caso.

OE.6
Coordinar la realizacién de la
Reunién de Trabajo Ordinaria Anual
del GIA.

| |
| |
| |
| |
| |

* El presente Cronograma es enunciativo, mds no limitativo, pudiendo ajustarse a los tiempos requeridos por las unidades generadoras de informacién asf como por
cambios presentados por necesidades del servicio.
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