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Presentacion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
establecen entre sus disposiciones que los organismos auténomos, y demas sujetos
obligados, deben de contar con un Sistema Institucional de Archivos, entendido
como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta su

actividad archivistica de acuerdo con procesos de gestion documental.

El Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Yucatan (IEPAC)
cuenta con un Sistema Institucional de Archivos que opera a través de dos areas:

Normativa: Area Coordinadora de Documentacion y Grupo Interdisciplinario.
Operativa: Oficialia de Partes y Archivos de Tramite de las diversas
Unidades Administrativas.

Ahora bien, conforme a la normatividad en materia de archivos citada, los
sujetos obligados, entre ellos el Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana,
tienen también la obligacion de elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), que, conforme a la normatividad en materia de archivos, debe

privilegiar la implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

En ese sentido, el PADA se constituye en una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de los sujetos
obligados, como el IEPAC y contempla un programa de actividades encaminadas a

la optimizacion de la gestion de documentos.

Por los motivos sefialados, se desarrolla el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, el cual tiene como finalidad ademas de la implementacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, el mejoramiento continuo de

los servicios archivisticos en el Instituto.
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Asi, el PADA especifica las prioridades institucionales en la materia, y por
esa razon, se enfoca en el desarrollo de actividades planeadas que buscan
desarrollar el proceso de organizacién y conservacion documental de los archivos y
expedientes del Instituto, incluyendo la identificacion de areas de oportunidad que
permitiran planificar e implementar los cambios necesarios para generar mejoras en

la materia, contribuyendo a la eficiencia y eficacia institucional.

l. Marco de Referencia

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Archivos de observancia general en todo el territorio nacional, la cual
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en

posesion de cualquier autoridad, incluidos entre otros, los organismos autonomos.

Ademas, la Ley determina las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomenta el resguardo, difusién y acceso publico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la

Nacion.

La mencionada Ley, en su articulo transitorio Cuarto, establecio el plazo de
un afo, a partir de su entrada en vigor, para que las legislaturas de cada entidad
federativa, realicen la armonizacién de sus ordenamientos relacionados con dicha

Ley General.

En ese sentido, el 24 de junio de 2020 se publicé en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado, el Decreto 248/2020 por medio del cual se emitié La Ley de
Archivos del Estado de Yucatan, la cual armoniz6 la legislacién estatal con la
general en materia de Archivos.
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En la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, se replico la disposicion de la
Ley General en la materia, que establece que los organismos autbnomos, al igual
que las dependencias de la administracion publica y demas sujetos obligados,
deberan de contar con un Sistema Institucional de Archivos, entendido como el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas
y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta su actividad archivistica

de acuerdo con procesos de gestion documental.

El articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, sefiala que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico dentro de los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, el cual debera

privilegiar la implementacion y funcionamiento del sistema institucional.

El articulo 30, fraccion lll, de la Ley en cita, sefiala como una de las funciones
del Area Coordinadora de Archivos, la de elaborar y someter a consideracion del

titular del sujeto obligado el programa anual.

En el afio 2015, el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan
(IEPAC), cre6 la Coordinacion de Archivos y Gestion Documental, ahora
denominada Coordinacion de Documentacion, con el objetivo de dar cumplimiento
a las disposiciones en materia de Archivos establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion y la Ley de Transparencia del Estado de
Yucatan y que por ende tiene la atribucién de hacer cumplir la Ley General y Local

en materia de Archivos.

Ademas, el Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatéan, establece en su articulo 41 la competencia del Area
Coordinadora de Documentacion en materia de gestion documental y archivos y la

obligacion de realizar el PADA.

O4
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Ahora bien, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es a nivel
institucional, el instrumento de gestion que permite contemplar las acciones a
emprender para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, actualizando por etapas las estructuras normativas
técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a
mejorar los procesos de organizacion y conservacion documental en los Archivos

de Tramite, Concentracion y en su caso, Historico.

Conforme a lo sefialado, y a efecto de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable a que se ha hecho referencia, la Coordinacion de Documentacion del
IEPAC presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, que
pretende asegurar, el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de

transparencia y organizacion documental.

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del
ejercicio fiscal 2024, el cual es de observancia general y obligatoria. Las actividades
a las que hace referencia el presente instrumento, se encuentran establecidas en el
Programa R006 denominado “Acceso a la Informacién y Sistema de Administracion
de Archivos y Gestion Documental”, Componente 3. Sistema de Archivos del
Instituto Administrado, por lo que se refiere a la estructura del documento toma
como referencia los Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, de 2015, elaborado por el Archivo General de la Nacion.

Problematica en materia de archivos

Desde que se aprobaron los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos en 2016, en el Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Yucatan, se ha buscado desarrollar la actividad archivista, ya que

desde ese mismo afo se inicid con la tarea de dar forma al Sistema Institucional de
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Archivos, con la designacion de los Responsables de los Archivos de Tramite de

cada area productora de informacion institucional.

Asi, en cuanto a los primeros pasos para el desarrollo del sistema
institucional, se puede sefialar que todas las Areas Operativas del Instituto, se
encuentran trabajando en la administracion de sus archivos de tramite, aplicando
las herramientas, criterios implementados y poniendo en practica el conocimiento

adquirido en las capacitaciones y asesoria que han recibié en materia archivistica.

La Coordinacion de Documentacion inicio también la tarea de elaborar
criterios y métodos para la regulacion de los procesos archivisticos en el Instituto,
conforme a la normativa vigente en aquel momento, los cuales se han actualizado

para cumplir con la normativa general y estatal vigentes.

Asi, entre las principales problematica del IEPAC en materia de archivos esta
la necesidad de actualizar los criterios y métodos empleados, ya que fueron creados
antes de la expedicion y entrada en vigor de la Ley General de Archivos de 2018 y
la Ley de Archivos de Yucatan de 2020, esto con el fin de adecuarlos a la normativa
vigente, para lograr la plena funcionalidad de los Archivos de Tramite, y la
construccion o habilitacion de un espacio fisico institucional para ubicar el Archivo
de Concentracion y en su caso el Historico del Instituto, ya que por razones
presupuestales no se ha podido realizar esa tarea, la cual es necesaria para hacer
las transferencias establecidas en la normativa archivistica y continuar con el

desarrollo del sistema institucional de archivos.

Respecto a lo anterior, es importante mencionar que la gestion del Archivo
de Concentracion y en su caso el Histérico, requieren espacios y condiciones
ambientales adecuadas para su correcto funcionamiento para poder realizar la
conservacion del patrimonio documental de este Instituto, por lo que su

implementacion permitira una gestion adecuada de la labor archivistica.
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Por lo que es importante considerar el fortalecimiento de la estructura
organica del sistema Institucional de Archivos del Instituto, con la implementacion
del Archivo de Concentracién, asi como detectar areas de oportunidad para la

mejora institucional y llegar a los objetivos planteados de manera efectiva.

Il. JUSTIFICACION

El seguimiento y control de la documentacion generada y recibida en el
Instituto, constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo
de la gestién administrativa, como para la adecuada integraciéon y preservacion de

los recursos informativos.

La implementacién del PADA del 2024 pretende dar seguimiento a las tareas
gue permitan reducir la problematica planteada en materia archivistica institucional,
y asi mejorar los procesos del Sistema Institucional de Archivos, a través de
acciones concretas, con actividades que de forma integral permitan la consecucién

de los objetivos y finalidades establecidas y la medicién de los avances alcanzados.

Por esas razones, el PADA 2024 busca asegurar que los instrumentos de
control y consulta archivistica se actualicen y se genere la homologacién de los
procesos técnicos-archivisticos al interior de la institucion, que a su vez responderan

a las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa.

El PADA se desarrolla con base en las obligaciones institucionales en materia
archivistica, desde la produccion de documentos, archivos o expediente, su
identificacion en el fondo documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite,
Su conservacion precautoria en un archivo de concentracion, hasta su conservacion
permanente en un archivo historico, favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso

a la informacion en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.
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El impacto que se espera alcanzar a corto, mediano y largo plazo, es reforzar
todos los procesos de los archivos de trdmite; habilitacion del archivo de
concentracion; ampliacion de la estructura organica de la coordinacion de
documentacion; depuracion de documentos en el almacén institucional que funciona
como archivo, para la integracion de expedientes, sus respectivos inventarios, asi

como el correcto funcionamiento del software de gestion documental.

Lo anterior se lograra con la colaboracion del personal del Sistema
Institucional de Archivos del IEPAC, y todos los servidores publicos del Instituto, por
ser quienes deben dar cumplimiento a los procesos relativos a la administracion de

documentos de archivo institucional y externo.

Beneficios del PADA

Se espera que se generen los siguientes beneficios:

. Mejorar la gestion administrativa documental,
. Eficientar el control de la produccion y flujo de los documentos;
. Facilitar una adecuada organizacién de los documentos y expedientes

generados por cada unidad administrativa, los cuales registran e

integran en el ejercicio de las atribuciones y funciones;
. Fomentar el conocimiento de las obligaciones en materia archivistica;

. Fomentar el cumplimiento de la obligacion de integrar adecuada y

continuamente los documentos de archivo en expedientes;

. Favorecer la generacion de informacion debidamente estructurada

(expedientes o0 asuntos completos y sustanciales);
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. Favorece el proceso de la automatizacion de la administracion
documental;
. Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, de

transparencia, rendicion de cuentas, y auditorias;

. Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de
informacion.
[l OBJETIVOS
General

Promover la mejora de los procesos archivisticos, su sistematizacion, asi
como vigilar que los documentos cumplan con su ciclo vital, apegandose a la
normatividad y estandares en la materia de archivos, para colaborar de manera
eficaz y eficiente con el derecho de acceso a la informacién de manera Gtil, oportuna

y expedita.

Especificos
e Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del Estado de Yucatan y la demas normatividad vigente en
materia de organizacion y gestion documental y transparencia.
e Mejorar los procedimientos, métodos y medidas para el buen funcionamiento
y operacion de los archivos del Instituto.
e Promover la conservacion y en su caso, divulgacion del patrimonio

documental del Instituto.

Calle 21 # 418 x 22 y 22A Manzana 14 Ciudad Industrial C.P. 97288, Mérida, Yucatan, México. @9
Tel: (999) 230 35 50 Email: contacto@iepac.mx & D4




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN

IV. PLANEACION

De lo expuesto en los puntos anteriores, se presentan actividades para
alcanzar los objetivos descritos en el presente PADA, las cuales requieren de la
participacion activa 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 Area Coordinadora de Archivos y en su caso, el Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos.

Es necesario sefialar que las acciones que se presentan han sido
establecidas en concordancia con las de los programas anuales anteriores,
realizados en coordinacion con los responsables de los Archivos de Tramite del
Instituto para llevar a cabo los objetivos planteados.

Las actividades sefialadas a continuacion, se encuentran establecidas en el
Programa R006 Acceso a la informacién y sistema de administracién de archivos y
gestiéon documental, Componente 3, Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Administrado, las cuales se describen, sefialando los requerimientos e insumos para

su desarrollo y a las areas responsables.

Actividades planificadas

Actividades - _
No. Requerimientos y/o insumos

Responsable
planificadas P

. L, . Coordinacion de
Administracion del Sistema

1 | automatizado para la
Gestion Documental.

Reporte de areas que administran su
Archivo de Tramite mediante el
software de gestiébn documental.

Documentacion.
Responsables de los
Archivos de Tramite.

Habilitacion del Espacio
Fisico para el
2 | funcionamiento del Archivo
de Concentracion del
Instituto.

Entrega recepcion de obra.
Avance fisico financiero de la obra.
Habilitacion de espacio fisico.

Coordinacion de
Documentacion.
Direccién de

Administracion.

3 Elaboracion de
Instrumentos Archivisticos

Actualizacion de instrumentos de
consulta y control archivistica,

Coordinacion de
Documentacion.
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del Instituto que participaran
en la Depuracion de
Documentos.

Reporte de areas que concluyen la
depuracion documental.

para la correcta | establecer procedimientos | Responsables de los
administracion  de  los | instructivos, medidas técnicas y/o | Archivos de Tramite.
archivos. criterios para la correcta | Grupo

administracion de los archivos. Interdisciplinario.
Coordinaciéon de las éareas Coordinacion de

Documentacion.
Responsables de los
Archivos de Tramite

Capacitacién en materia de
procesos archivisticos.

Capacitacibn en  materia de
procesos archivisticos sobre el
adecuado uso de la plataforma de
gestién de archivos.

Coordinacion de
Documentacion.
Responsables de los
Archivos de Tramite

Recursos materiales

Respecto a los recursos materiales se identifican y especifican los insumos

necesarios para realizar cada actividad archivistica, a continuacion.

- - Recurso :
No. | Actividades planificadas Observaciones
presupuestado
Administracion del Sistema El recurso presupuestado esta
1 | automatizado para la Gestion $167,040 destinado a la renovacion de la licencia
Documental. del software de gestion documental.
El recurso presupuestado esta
Implementacién de Servicios destinado al resguardo y
" » $105,560 ) ) »
de Administracion de Nube almacenamiento de informacion
documental en la Nube.
Habilitacion del  Espacio El recurso presupuestado es
Fisico para el funcionamiento Unicamente para dar inicio a los
2 ) » $150,000 ) o )
del Archivo de Concentracion trabajos de habilitaciébn del espacio
del Instituto. fisico.
Capacitacion a servidores . ]
o . Areas responsables de Archivos de
5 | pdblicos en materia de $60,000 o
L Tramite
procesos archivisticos.
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Las actividades a desarrollar propuestas en términos generales son de
manera continua, aunque para la habilitacién del espacio para el archivo de
concentracion se establece la temporalidad especifica por su propia naturaleza y la
de capacitacion se establecen dos periodos especificos, por lo que se establece el

cronograma de actividades, el cual esta sujeto a suficiencia presupuestal.

Cronograma de Actividades

Actividades

planificadas Meses del Afio

No.

E F M A M J J A S O N | D

Administracion del
Sistema automatizado | o o * * * o * * * *
para la Gestion
Documental
Habilitacion del
espacio fisico para el

funcionamiento del o
Archivo de
Concentracion del
Instituto
Elaboracion de
Instrumentos
Archivisticos para la * * o o o & & & - & *
correcta
administracion de los
archivos
Coordinacion de las
areas del Instituto que
4 participaran en la
Depuracion de
Documentos
Capacitacién en
5 materia de procesos
archivisticos
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Recursos humanos

En el desarrollo de las diversas actividades institucionales programadas en
materia de Archivos, participaran las personas responsables de los Archivos de
Tramite, responsables de las areas generadoras de la documentacion, el Area

Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

V. Administracion del PADA

El presente Programa Anual fue puesto a consideraciéon del Consejero
Presidente del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana y sera publicado en
la pagina de internet del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan.

Comunicaciones entre areas normativas y operativas

La comunicacién entre la Coordinacion de Documentacion y las Unidades
Administrativas del Instituto, sera a través de los Responsables de los Archivos de
Tramite, en todos los casos se les hara de conocimiento a los Titulares de las areas.

Para tal fin tendr& preferencia el uso del correo electrénico institucional.

Respecto del Grupo Interdisciplinario, sera de manera directa a través de los
Titulares de las diversas Unidades Administrativas del Instituto utilizando medios
electrénicos (correo institucional), reuniones de trabajo y/o memorandums, con la
finalidad de dejar evidencia de las acciones que se realizan en el IEPAC, y dar

cumplimiento a las disposiciones de la Ley General y la local, de Archivos.
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Reporte de avances

La Coordinacion de Documentacién solicitar4d a los Responsables de los
Archivos de Tramite su reporte de avances, a fin de que apliquen correctamente las

instrucciones, para garantizar una adecuada gestion documental.

Es importante sefialar que es posible que durante la ejecucion del PADA sean
necesarios cambios, por lo que, en ese caso, sera necesario identificar, evaluar y
definir si se requieren recursos humanos o financieros adicionales y/o si existe
suficiencia presupuestal; por lo que el programa de trabajo y sus resultados se
puede adecuar a las necesidades detectadas durante la ejecucion de las

actividades.

Riesgos

En cuanto a los riesgos mas importantes que pueden afectar el cumplimiento
del programa de trabajo, se encuentra que, ante el panorama incierto sobre la norma
electoral, se generen cambios que impliquen modificaciones a los instrumentos
archivisticos y a las actividades programadas, ademas de que la cooperacion de las
distintas areas normativas y operativas, sea deficiente en el desarrollo de las

actividades.

Para controlar los riesgos sefialados se estara en constante revision de la
normativa electoral y archivistica para adaptar de forma rapida los cambios y en su
caso evitar repercusiones mayores, ademas, por lo que respecta a la colaboracién
de las areas se plantea su supervision constante mediante los informes de avances

y la capacitacion, que apoyen el desarrollo de las actividades.
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VI. Normatividad

= Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
gue se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos (D.O.F. 04/05/2016).

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/02/1917,
ultima reforma 06/06/2023).

= Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo

General de la Nacion, 2015.
» Ley de Archivos del Estado de Yucatan (D.O.E.Y. 24/06/2020).

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatén (D.O.E.Y. 01/06/2016).

= Ley General de Archivos (D.O.F. 15/06/2018).

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 26/01/2017).

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F.
04/05/2015).

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28, fraccion Ill, de la Ley
General de Archivos y 30, fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado
por el area Coordinadora de Documentacién del IEPAC, y fue sometido a la
consideracion del Consejero Presidente del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Yucatan (IEPAC).
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Q INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN

IEPAC

LCDA. ALEJANDRA SABIDO BARREDO
COORDINADORA DE DOCUMENTACION

MTRO. MOISES BATES AGUILAR
CONSEJERO PRESIDENTE DEL INSTITUTO ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE YUCATAN

Nota: El documento original firmado obra en los archivos de la Coordinacion de Documentacion de esta institucion

Calle 21 # 418 x 22 y 22 A Manzana 14 Ciudad Industrial C.P. 97288, Mérida, Yucatan, México. @6
Tel: (999) 230 35 50 Email: contacto@iepac.mx % D4




