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Plan Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur




Archivo:

Archivo de

concentracion:

Archivo historico:

Archivo de tramite:

Areas operativas:

Baja documental:

Ciclo vital:

Enlace responsable
de Archivo:

Grupo
Interdisciplinario:

Instrumentos de
control y consulta
archivistico:
IEEBCS:

GLOSARIO

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Al integrado por documentos transferidos desde las areas
operativas, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico;

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados;

A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico;

A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con
la LGA y Ley de Archivos y las disposiciones juridicas aplicables;

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo,
desde su produccion o recepcion, hasta su baja documental o
transferencia a un archivo historico;

Es la persona que colaborara con la UTA en la elaboracion de los
instrumentos de control archivisticos y demas disposiciones
aplicables;

Estara integrado por el conjunto de las titularidades de las
siguientes areas: 1.-Unidad Técnica de Archivo, 2.- Direccion de
Transparencia, 3.- Area Juridica, 4.- Secretaria Ejecutiva, 5.-
Contraloria General, 6.- Unidad de Coémputo y Servicios
Informaticos y 7.- Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas;

A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicién documental;

Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur;



LGA: Ley General de Archivos;

Ley de Archivos: Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur;
PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;
SIA: Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral de

Baja California Sur;

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico;

UTA: Unidad Técnica de Archivo del Instituto Estatal Electoral de Baja
California Sur.

INTRODUCCION

El PADA es un instrumento de gestion a corto, mediano y largo plazo que contempla
acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras
normativas, técnicas y metodoldogicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en
los archivos de tramite, concentracion e historico, el cual ofrece los criterios
generales que seran de utilidad para que los sujetos obligados cumplan con lo
establecido en los Articulos 23 al 26 de la LGA y 24 y 25 de la Ley de Archivos, asi
como el articulo 27 fraccién Vil inciso C) de la Ley de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Estado de Baja California Sur.



OBJETIVO

Implementar acciones que permitan mejorar y dar caracter homogéneo a los

procesos archivisticos que se aplican a la documentacion que se genera y resguarda

dentro del IEEBCS, vigilando ademas que los documentos cumplan con su ciclo vital,

asi como mantener los archivos de tramite y concentracion debidamente

organizados con la finalidad de mejorar el proceso de organizacion y conservacion

documental.

METAS

Para llevar a cabo el cumplimiento del PADA 2024 del IEEBCS, se han considerado

los siguientes puntos a desarrollar:

1)
2)

Elaboracién del PADA 2024.

Capacitacion a las personas responsables del archivo de tramite de cada area
operativa respecto a la valoracion de su documentacion, elaboracién de
fichas técnicas e inventarios.

Capacitacion al personal adscrito a la UTA.

Elaboracién y Aprobacion de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de Archivos del IEEBCS.

Elaboracién y Aprobacion del Manual para la integracion de expedientes.
Valoracion de la documentacion del Archivo de Concentracion susceptible de
transferencia secundaria o baja documental.

Seguimiento, valoracion e integracion de transferencias secundarias al

Archivo Historico.



8) Expurgo de expedientes.

9) Planificacion de la gestion de riesgos.

10)Elaboracion y entrega de nuevos Instrumentos de Control Archivisticos.

11) Seguimiento a los trabajos archivisticos de los enlaces responsables de
archivo, asi como la asesoria respecto a la integracion de sus expedientes
respecto de los nuevos lineamientos.

12) Seguimiento y asesoria en la entrega de la documentacién de los Organos
Desconcentrados relativa al Proceso Local Electoral 2023-2024 de acuerdo

con la normatividad aplicable.
ACTIVIDADES

Seran actividades de la UTA las siguientes:

e Elaboracion de la propuesta del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024
para someterlo a la aprobacién del Consejo General a través del Consejero
Presidente de este Sujeto Obligado.

e Elaboracion de los Lineamientos Generales para Organizacion vy
Conservacion de Archivos del IEEBCS, asi como el Manual para la integracion
de expedientes de acuerdo con la normatividad aprobada, en coordinacion
directa con Secretaria Ejecutiva y el Departamento Juridico de este 6rgano
electoral.

e En coordinacion con el Titular del Sujeto Obligado y de las personas titulares
de las areas, emitir los nombramientos de las personas responsables de los
Archivos de Tramite, del Archivo de Concentracién y del Archivo Historico.

e Inscribir ante el Registro Nacional de Archivos, el SIA del IEEBCS, conforme
al Art. 11 inciso IV, asi como el articulo 79 de la LGA;

e Capacitar al personal adscrito a la UTA;

e Capacitar a las personas enlaces responsables de Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico en el llenado de formatos como Ficha Técnica de
Valoracion Documental, Inventario Documental de Transferencia Primaria,
Transferencia Secundaria e Inventario de Baja Documental.

e Disenar e implementar un calendario de valoracién de documentacion y
atencion a dudas de las personas enlaces responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico, en cuanto a clasificacién de informacion,
valoracion y llenado de formatos, entre otros.

e Dar seguimiento a las personas enlaces responsables de Archivo de Tramite
de cada Unidad Administrativa respecto de la integracion de sus expedientes.

5



e Dar seguimiento a la entrega de la documentacion relativa al Proceso Local
Electoral 2023-2024 de los Organos Desconcentrados de acuerdo con la
normatividad aplicable.

PLANEACION

Para poder cumplir en tiempo y forma con la implementacién del PADA 2024, es
necesario realizar las siguientes acciones:

1) Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Titular y Auxiliar de Archivo a
Operativo Elaboracion del PADA 2024. a UTA
a

2) Capacitacion a las personas responsables del archivo de tramite de

cada area operativa.
NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE

Capacitacion respecto a la

) valoracién documental, llenado Titular y Auxiliar de la UTA
Operativo
de las Fichas Técnicas,

elaboracién de Inventarios, etc.

3) Capacitacion al personal adscrito a la UTA.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE

Capacitacion en temas

] archivisticos, tales como Personal adscrito a la UTA
Operativo
digitalizacion de documentos,

valoracion y baja documental.




4) Elaboracion y Aprobacion de los Lineamientos Generales para la

Organizacion y Conservacion de Archivos del IEEBCS.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de los
Lineamientos Generales para
Titular y Auxiliar de la UTA
Normativo la Organizacién y

Conservacion de Archivos del
IEEBCS.

5) Elaboracion y Aprobacion del Manual para la Integracion de

Expedientes.
NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién del Manual para la Titular y Auxiliar de la UTA
Normativo

Integracion de Expedientes.

6) Valoracion de la documentacion del Archivo de Concentracion

susceptible de transferencia secundaria o baja documental.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Trabajar en la valoracién de la
documentacion de las areas | Titular y Auxiliar de la UTA;
Normativo operativas relativa a sus | Enlaces Responsables del

archivos  susceptibles de
transferencia secundaria o)

baja documental.

Archivo e Integrantes del

Grupo Interdisciplinario.

7) Seguimiento, valoracion e integracion de transferencias secundarias

al Archivo Historico.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Seguimiento a la Integracién
Operativo del Archivo Histérico del Titular de la UTA

IEEBCS, asi como realizar la




valoracion correspondiente e
identificar la documentacion
que podra formar parte del

archivo historico.

8)Expurgo de Expedientes.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identificar documentos de
comprobaciéon inmediata vy
Operativo Titular y Auxiliar de la UTA
papeleria sin valor documental
para su expurgo.

9) Planificacion de Gestion de Riesgos.

NIVEL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Estructural

Establecer un programa de
seguridad de la informacién
que minimice riesgos.
Realizando la desinsectacién y
fumigacién del Archivo para

proteger el acervo documental.

Titular de la UTA

Objetivo

Identificacion del riesgo

Mitigacion de riesgo

Fumigar las areas productoras
de documentos, asi como las

bodegas institucionales donde

Deterioro de la documentacion

por plaga de insectos, termitas,

Calendario de fumigacion y

evidencia documental de las

atencion contra incendios.

eléctrica, vandalismo, etc.

se resguarda la | etc. acciones efectuadas.
documentacion.

. . ) . .| Disefar programa de
Disponer de equipos para | Incendio por instalacion

proteccion civil el cual incluya

extintores, protectores, etc.

Evitar la humedad.

Deterioro de la documentacion

por humedad y evitar
crecimiento de esporas de

moho.

Temperatura del area entre 21
y 25°C,

inferior al 65%, implementar

humedad relativa

deshumificadores ylo

extractores de humedad.
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Mantener libre de polvo el area

de concentracion.

Deterioro de la documentacion

por abrasion del polvo.

Establecer = programa  de

limpieza y estabilizacion.

Contar con senaléticas de

seguridad visible.

Presentacion de algun

siniestro y/o accidente.

Contar con senalamientos de
seguridad, de emergencias y
acciones correctivas dentro

del archivo.

Adquisicion de los
racks/anaqueles de acorde
con la cantidad de

unidades/cajas que contendra.

Derrumbe o dano directo
documentos,

del

sobre los

rompimiento material,

dispersion de documentos.

Adquirir racks o anaqueles de
metal que soporten el peso de
las cajas que contendran para
evitar accidentes y dafos a las

cajas.

10)Entregables.

NIVEL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Operativo

Instrumentos

e Inventario

Elaboracién y entrega de nuevos

de Control

Archivistico tales como:

Documental de
Transferencia primaria.
Inventario de Baja Documental
Ficha Técnica de valoracion
Documental.

Calendario de Transferencias
primarias.

Guia de Archivo Documental
(s6lo 6rganos desconcentrados

por el Proceso Local Electoral
2023-2024).

Enlaces Responsables del
Archivo y Responsables de
Archivo de Organos

Desconcentrados.

11)Seguimiento a Enlaces Responsables del Archivo.

NIVEL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE




Elaboracién de calendario para
dar seguimiento a las
actividades de las personas
responsables del archivo de
Operativo cada area, atencién a dudas y Titular y Auxiliar de la UTA
asesorias respecto a la
integracion de expedientes y

valoracion documental, llenado

de fichas, etc.

12)Seguimiento a la Entrega-Recepcion de la documentacion de los

Organos Desconcentrados.

NIVEL ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaboracién de calendario para
dar seguimiento y asesorias a
las personas responsables de
los archivos de los o&rganos
desconcentrados, respecto de
Operativo Titular y Auxiliar de la UTA
la integracion de los
expedientes que entregaran los
organos desconcentrados al
final del Proceso Local Electoral

2023-2024.
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ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todos los Archivos de Tramite de las areas
operativas, archivos de o6rganos desconcentrados, asi como en el Archivo de
Concentracion y el Archivo Histérico, considerando las necesidades de cada uno de
ellos, de tal manera que se cumpla con la normatividad que creo el SIA del IEEBCS,

logrando una adecuada gestidén y organizacion de los archivos.

REPORTE DE AVANCES

De las actividades se elaboraran seis informes bimestrales y un informe anual de
cumplimiento, los cuales contendran la evidencia documental, las graficas de
avance, asi como evidencia fotografica de los avances obtenidos; asi mismo, se
verificara periédicamente que las personas enlaces responsables de los archivos
lleven a cabo el llenado de los formatos correspondientes, con la finalidad de

garantizar una adecuada gestion documental institucional.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

De acuerdo con lo establecido en los articulos 25 y 60, fracciones | y Ill de la Ley de
Archivos, el sujeto obligado debera establecer un programa de seguridad de la
informacion que garantice la continuidad de la operacion, minimice los riesgos y
maximice la eficiencia del acceso a la informacion e Implementar un programa anual

de estabilizacion, desinsectacion y fumigacion para proteger el acervo documental.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

(o}
o
[
—
Q
()
L

1) Elaboracion del PADA 2024

2) Capacitacion a las personas
responsables del archivo de
tramite de cada area respecto a la
valoracion de su documentacion,
elaboracion de fichas técnicas e
inventarios.

3) Capacitacion del Personal adscrito
ala UTA

4) Elaboracién y aprobacion de los
Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de

Archivos del IEEBCS.

5) Elaboracién y aprobacion del
Manual para la integracién de
expedientes.

6) Valoracién de la documentacion
del Archivo de Concentracion
susceptible de  transferencia
secundaria o baja documental.
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ACTIVIDAD

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

(o)
et
[J]
-
o}
[}
(18

7) Valoracion e Integracion de
transferencias  secundarias  al
Archivo Histérico.

8) Expurgo de expedientes.

9) Planificacion de la gestion de
riesgos.

10) Elaboracién y entrega de nuevos
instrumentos de control
archivistico.

11) Seguimiento a los trabajos
archivisticos de las personas
responsables de archivo, asi como
brindar asesoria respecto a la
integracion de sus expedientes
respecto de los nuevos
lineamientos

12) Seguimiento, asesoria en la
entrega de la documentacion
relativa al Proceso Local Electoral
2023-2024 de los Organos
Desconcentrados de acuerdo con
la normatividad aplicable.

Elaboro: EVGS
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