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1. Marco de referencia

El Instituto Estatal Electoral es un organismo publico, que goza de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, con personalidad juridica y patrimonio
propio, tiene como atribucién la organizacion, direccion y vigilancia de las elecciones y
demas procesos que requieran consulta publica en el Estado, estd compuesto de un 6rgano
central de mayor jerarquia denominado Consejo Estatal, asi como de los 6rganos distritales
y municipales; su misién es contribuir al desarrollo de la vida democrética de la sociedad
chihuahuense, a través de la organizacién de procesos electorales y de participacion

ciudadana y la promocion de una cultura civica incluyente y con perspectiva de género.

Con el objeto de iniciar con los trabajos de gestion documental en el Instituto, en agosto del
aflo 2017 se instauro dentro su estructura el Departamento de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, lo que dio lugar al inicio de los trabajos para el desarrollo,
seguimiento y aplicacién de proyectos relacionados con los archivos y su organizacion en
cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua. En este sentido se
realizaron diversas actividades como la aprobaciéon del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos de este Instituto el 30 de enero de 2019, en la Segunda Sesién
Extraordinaria del Consejo Estatal del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua, mediante
acuerdo de clave IEE/CE03/2019.

Posteriormente, el 01 de diciembre de 2020, en la Trigésima Sexta Sesidn Extraordinaria
del Consejo Estatal fue aprobado el Reglamento Interior del Instituto, mediante acuerdo de
clave IEE/CE56/2020, dando cumplimiento al articulo transitorio Segundo del Decreto No.
LXVI/RFLEY0732/2020 VIII P.E. del Congreso del Estado de Chihuahua, en virtud del cual
se modificé la estructura organica del Instituto, incorporando a la misma el area
coordinadora de archivos, denominandola Unidad de Archivos, y con la designaciéon del
personal responsable del archivo de tramite, concentracion e historico, se concluy6 con la

integracion del Sistema Institucional de Archivos de este Instituto.

Asi mismo, es importante mencionar que el 27 de febrero del 2021 fue publicada en el
Periédico Oficial del Estado la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, quedando
armonizada dicha legislacion con la Ley General de Archivos. Por lo que, la Unidad de

Archivos realiz6 el estudio y andlisis del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos
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del Instituto Estatal Electoral con la normatividad vigente para su armonizacion, realizando
lo anterior, el veintiocho de marzo de dos mil veintiuno en la Décima Sexta Sesion
Extraordinaria, fue aprobado por el Consejo Estatal del Instituto Estatal Electoral la emision
del nuevo Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de este Instituto, y fue
abrogado el anterior a través de la determinacién de clave IEE/CE03/2019, lo anterior
mediante acuerdo IEE/CE89/2021.

En atencidn a lo antes sefialado, la Unidad de Archivos ha continuado con los trabajos para
dar cumplimiento del marco normativo aplicable en materia de archivos, a fin de
implementar buenas practicas a nivel estructural y documental en la Institucion; realizando

actividades para la administracion, organizacion, valoracion y conservacion de los archivos.

Conforme a lo anterior, y los avances obtenidos con las actividades desarrolladas en el
marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se presentan en el siguiente

cuadro los resultados encontrados por nivel:

Nivel Estado de la cuestion

® Sistema Institucional de Archivos:integrado

Estructural ® |nfraestructura: la dependencia cuenta con inmueble y

suministros; pero es necesario realizar la adecuacion de los
mismaos para contar con un archivo de concentracion e histérico,

con condiciones optimas para el resguardo de los archivos.

® Recursos Humanos: Las areas operativas que conforman el
Sistema Institucional de Archivos, se encuentran en
constante capacitacion, a fin de adquirir los conocimientos y
herramientas que les permitan desarrollar de manera 6ptima
sus actividades.
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Nivel

Estado de la cuestion

Documental

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: pendiente de

revision y aprobacioén por el Grupo Interdisciplinario.

Catalogo de Disposicion Documental: pendiente de

elaboracion.
Guia simple de archivos: desactualizada.

Clasificacion archivistica de expedientes: no se cuenta con
dicha clasificacion, toda vez que se encuentran pendientes de
aprobacion los instrumentos de control archivistico.

Archivo de concentracion: se continua con el registro de

expedientes para integrar el inventario.

Valoracion documental: se iniciaron los trabajos de
valoracion documental, con la elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

Destino final de los documentos: no se han realizado bajas
documentales, en cumplimiento a lo dispuesto en el
transitorio segundo de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua.

2. Marco Normativo

En materia de Archivos, existe un amplio marco legal que establece las condiciones,

caracteristicas, funciones y obligaciones de las instituciones para la organizacion y

conservacion, administracién y preservacion de los archivos en posesion de cualquier

autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,

6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de

cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoridad de la federacién, algunos ejemplos de estos son:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial

de la Federacion el 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicada en el DOF el
18 de noviembre de 2022.
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Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, ultima reforma publicada en el DOF el 05 de abril de 2022

= Ley Electoral del Estado de Chihuahua, publicada en el Periédico del Estado No. 67
del 22 de agosto de 2015, ultima reforma publicada en el POE el 06 de abril de 2022.

= Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Publicada en el Periddico Oficial del
Estado No. 17 del 27 de febrero de 2021, ultima reforma publicada en el POE el 20
de agosto de 2022.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua,
publicada en el Periddico Oficial del Estado No. 69 el 29 de agosto de 2015, dltima
reforma publicada en el POE el 14 de agosto de 2021.

= Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua, publicada
en el Periddico Oficial del Estado No. 36 del 05 de mayo de 2018.

= Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos, publicado en el

Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016.

3. Justificacién

La Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua establece en su articulo 26 que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Asi mismo, sefiala
que se deberan definir las prioridades institucionales, integrando recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles, incluyendo siempre un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi

como de apertura proactiva de la informacion.

Lo anterior, con la finalidad de desarrollar un modelo de gestion documental inserto en el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de conformidad con el Articulo 23 de la normatividad
en comento, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacion

y homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la recepcion del documento o
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bien la produccién de un documento en un archivo de tradmite, pasando por su conservacion
precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacion permanente en el
archivo historico, con lo cual se contribuye a que la ciudadania pueda acceder al ejercicio

del derecho de acceso a la informacion.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica
planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del Instituto Estatal Electoral a través
de la determinacion de acciones concretas, estrategias y actividades que de forma integral,
permitan la consecucion de los objetivos de este programa asi como las finalidades

especificas de cada una de las acciones.

Por lo que, es necesario continuar con los trabajos para la completa implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de este Instituto, resultando indispensable aplicar diversas
lineas de accién que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se
corrijan las malas préacticas, se sigan atendiendo los rezagos detectados, se brinden
conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos

que se efectien correctamente de conformidad con la normatividad vigente.

Es decir, a través de la implementacion del presente programa se pretende atender la
problematica existente, a fin de mejorar la gestion documental de la Institucion. Este
instrumento representa una herramienta de planeacion a corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, actividades, y la asignacién de recursos orientados a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
Instituto, asi como el establecimiento de estrategias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacién, y conservacion documental de los

archivos de tramite, concentracion e historico.

4. Objetivos

General:

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo
vital, a través de la debida clasificacion, cefidos a los instrumentos de control archivistico,
por medio de un modelo de gestion documental en apego a la normatividad y estandares

en la materia, para contar con informacién (til, oportuna y expedita.
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Especificos:

1. Aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal

Electoral.

Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Estatal Electoral.

Mejorar el proceso archivistico que se realiza en las areas del Instituto.

Contar con archivos de tramite y concentracién debidamente organizados y

sistematizados, para respaldar la transparencia, acceso a la informacion y la

rendicién de cuentas, garantizando con ello el ciclo vital de los documentos.

5. Contar con funcionarios publicos capacitados continuamente en materia archivistica

5. Planeacioén

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que

constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los mismos:

Nivel Objetivo Meta Actividad Indicador de la actividad
Objetivo 1.- Aprobacion .
del Cuadro General de . Actividad 1 . L
Clasificacién Archivistica Implementacion Indicador de la actividad 1
del Instituto Estatal del Cuadro Concluir con la
Electoral General de elaboracion del Acta de la sesion del Grupo
Normativo Ob'etivo.3 “Meiorar el Clasificacion Cuadro General de | Interdisciplinario, en la cual
rojceso ar(.:hivisftico e Archivistica del | Clasificacion se apruebe el Cuadro
ge realiza en las érer?s del Instituto Estatal | Archivistica del General de Clasificacion
Instituto Electoral. Instituto Estatal Archivistica.
' Electoral.
Objetivo 1.-
Aprobacion del Cuadro . Actividad 2
General de Clasificacién | Aprobacion de _ o
Archivistica del Instituto !lggcilizgisde Elaboracion de las Indicador de la actividad 2
_ | Estatal Electoral. > Fichas Técnicas de , .
Normativo — — Valoracion Valoracion Numero de Fichas Técnicas
Objetivo 2.- Elaboracion | pocumental, por Documental por propuestas / Fichas
del Catalogo de parte del Grupo ad P Técnicas elaboradas.
Disposicion Documental | |nterdisciplinario. e
del Instituto Estatal Administrativa
Electoral.
Objetivo 2.- Elaboracion
del Catalogo de o
Disposicién Documental Actividad 3
del Instituto Estatal Elaborar un - Indicador de la actividad 3
Electoral. proyecto de Iniciar con la
Normativo Catalogo de elaboracion del = de Catal d
Objetivo 3.- Mejorar el Disposicion Catalogo de royecto de Catalogo de
e - L Disposicion Documental.
proceso archivistico que | Documental Disposicion
se realiza en las areas del Documental
Instituto.
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Nivel Objetivo Meta Actividad Indicador de la actividad
Objetivo 4.- Contar con
archivos de tramite y
concentracion
debidamente organizados
y sistematizados, para Brindar a los
:espaldar la integrantes del Actividad 4 Indicador de la actividad 4
ransparencia, acceso a la | Sistema
informacioén y la rendicién | Institucional de p . Numero de cursos y
Estructural | de cuentas, garantizando | Archivos los roporcionar asesorias solicitados /
con ello el ciclo vital de conocimientos y capacitacion y Numero de cursos
los documentos. habilidades en asesorias en realizados y asesorias
materia archivistica | . X
procesos impartidas
Objetivo 5.- Contar con | archivisticos
funcionarios publicos
capacitados
continuamente en materia
archivistica
5.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas considerando

las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema

Institucional de Archivos del Instituto, logrando una adecuada gestion y organizacion de los

archivos.

5.2 Entregables

o Acta de la sesion del Grupo Interdisciplinario, en la cual se apruebe el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica.

o Fichas Técnicas de Valoracion Documental por series documentales del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

o Proyecto de Catalogo de Disposicion Documental

o Listas se asistencia de capacitacion y asesorias impartidas.

o Reporte y evidencia fotogréafica de reuniones.

5.3 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos,

por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso

humano, equipos y suministros.
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5.3.1 Recursos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 19 servidores

publicos. La distribucion propuesta es la siguiente:

Actividad

Personal asignado

Horarios

1. Concluir con la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Estatal
Electoral.

19 servidores publicos

9:00 a 15:00 hrs.

2. Elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental por Unidad
Administrativa

19 servidores publicos

9:00 a 15:00 hrs.

3. Iniciar con la elaboracion del
Catalogo de Disposicion
Documental

19 servidores publicos

9:00 a 15:00 hrs.

4. Proporcionar capacitacion y
asesorias en materia archivistica

4 servidores publicos

9:00 a 15:00 hrs.

5.3.2 Recursos materiales.

En lo relativo a los recursos materiales, el Instituto cuenta con la mayoria de ellos, los

cuales se enlistan a continuacion:

* Equipos de computo de escritorio

* Equipo de digitalizacion

* 1 equipos de computo portatiles (laptop)

* Material de papeleria
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5.4 Cronograma de actividades

Actividades
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1. Concluir con la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal Electoral.

2. Elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental por Unidad Administrativa.

3. Iniciar con la elaboracién del Catélogo de Disposicion
Documental.

4. Proporcionar capacitacion y asesorias en materia
archivistica.

5.5 Costos

El Instituto Estatal Electoral trabaja apegado al presupuesto de egresos aprobado por el
Consejo Estatal del Instituto, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales

estan considerados en el presupuesto de este organismo publico local.

6. Administracién del PADA

6.1 Comunicacion.

Las comunicaciones entre la Unidad de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite

se haran a través del correo electrénico institucional y reuniones de trabajo presenciales o

en linea, haciendo uso de la plataforma Teams.
6.2 Reporte de Avances

En cada una de las actividades se elaborarad un expediente el cual contendra evidencia
documental y de ser posible fotogréfica de los avances obtenidos, asi mismo se verificara
mensualmente que los Responsables de Archivo de Tramite lleven a cabo el llenado del

formato de seguimiento proporcionados, con la finalidad de garantizar una adecuada

gestién documental.
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6.3 Control de Cambios

Al término de cada mes se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar
en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Atendiendo a lo antes sefialado, en caso de considerarse pertinente la aplicacion de algun
cambio en las actividades o cronograma aprobado en el presentes programa, dicho cambio
debera ser propuesto y aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

6.3.1 Administracién de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos

adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran. (Ver anexo 1)
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ANEXO 1

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

» IDENTIFICAR RIESGOS

Proyecto

Identificacion del posible riesgo

1. Concluir con la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Estatal Electoral.

Tiempo insuficiente de los Responsables de
Archivo de Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la carga de trabajo
adicional asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.

Que, debido a causas de fuerza mayor, no sea
posible llevar a cabo las sesiones programadas
del Grupo Interdisciplinario, para la aprobacién

del instrumento.

Falta de consenso de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario con derecho en la votacion

para la aprobacion del instrumento.

2. Elaboracién de las Fichas Técnicas de
Valoraciéon Documental por Unidad
Administrativa.

Tiempo insuficiente de los Responsables de
Archivo de Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la carga de trabajo
adicional asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.

Falta de consenso de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario con derecho en la votacion
para la aprobacién de las Fichas Técnicas de

Valoracion Documental

3. Iniciar con la elaboracién del Catalogo de

Disposicion Documental.

Tiempo insuficiente de los Responsables de
Archivo de Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la carga de trabajo
adicional asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.
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Proyecto

Identificacion del posible riesgo

4. Proporcionar capacitacion y asesorias en

materia archivistica.

Necesidad de modificacion o reasignacion de
partidas presupuestales del presupuesto

aprobado en el ejercicio fiscal 2023.

Inasistencia del personal invitado a las
capacitaciones, por tiempo insuficiente debido a
la carga de trabajo en las Direcciones o

Unidades Técnicas.

> ANALISIS CUANTITATIVO DE LOS RIESGOS

Categoria Probabilidad | Impacto | Nivel de riesgo
1. Concluir con la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal 4 4 Alto (16)
Electoral.
2. Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
: - . 4 4 Alto (16)

Documental por Unidad Administrativa.
3. Iniciar con la elaboracién del Catalogo de

. . 3 4 Alto (12)
Disposicion Documental.
4. Proporcionar capacitacion y asesorias en materia 5 4 Medio (8)
archivistica.

> SEMAFORO DE RIESGOS
IMPACTO
Probabilidad 1.- Insignificante 2.- Pequefio 3.- Moderado 4.- Grande 5.- Catastréfico

> Casi seguro que Medio (5) Alto (10) Alto (15)
4.- Muy probable Medio (4) Medio (6) Alto (12) Alto (16)
3.- Es posible Bajo (3) Medio (5) Medio (9) Alto (12) Alto (15)
2-E . . ; .
S eSd;am que Bajo (2) Bajo (4) Medio (6) Medio (8) Alto (10)
2;(';‘;2?0%“ Bajo (1) Bajo (2) Bajo (3) Bajo (4) Medio (5)
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» CONTROL DE RIESGOS

Proyecto

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del riesgo

1. Concluir con la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Estatal

Electoral.

Tiempo insuficiente de los
Responsables de Archivo de
Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la
carga de trabajo adicional

asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.

Que, debido a causas de fuerza
mayor, no sea posible llevar a

cabo las sesiones programadas
del Grupo Interdisciplinario, para

la aprobacion del instrumento.

Falta de consenso de los
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario con derecho en
la votacion para la aprobacion del

instrumento.

Establecer un cronograma de
trabajo con Titulares de areay
sus Responsables de Archivo de
Tramite, con la finalidad de que
puedan programar los trabajos
gue deben realizar en
coordinacién con el personal de la
Unidad de Archivos.

Llevar a cabo reuniones de
trabajo con los integrantes del
Grupo interdisciplinario, previo a
la sesién donde se propondra la

aprobacion de los instrumentos.

2. Elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental por Unidad

Administrativa.

EMO

Tiempo insuficiente de los
Responsables de Archivo de
Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la
carga de trabajo adicional

asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.

Falta de consenso de los
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario con derecho en
la votacion para la aprobacion de
las Fichas Técnicas de

Valoracién Documental

Establecer un cronograma de
trabajo con Titulares de areay
sus Responsables de Archivo de
Tramite, con la finalidad de que
puedan programar los trabajos y
entregas que deben realizar en
coordinacién con el personal de la
Unidad de Archivos.

Llevar a cabo reuniones de
trabajo con los integrantes del
Grupo interdisciplinario, previo a
la sesién donde se propondra la

aprobacion de las fichas.
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Proyecto

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del riesgo

3. Iniciar con la elaboracion del
Catélogo de Disposicion

Documental.

Tiempo insuficiente de los
Responsables de Archivo de
Tramite, para desarrollar las
actividades archivisticas, por la
carga de trabajo adicional

asignada en sus respectivas

Direcciones o Unidades Técnicas.

Establecer un cronograma de
trabajo con Titulares de area 'y
sus Responsables de Archivo de
Tramite, con la finalidad de que
puedan programar los trabajos
gue deben realizar en
coordinacién con el personal de la
Unidad de Archivos.

4. Proporcionar capacitacion y

asesorias en materia archivistica.

Necesidad de modificacién o
reasignacioén de partidas
presupuestales del presupuesto
aprobado en el ejercicio fiscal
2023.

Inasistencia del personal invitado
a las capacitaciones, por tiempo
insuficientes debido a la carga de
trabajo en las Direcciones o

Unidades Técnicas.

Gestionar el recurso para
capacitaciones constantes en
materia de organizacion
archivistica y conservacion
preventiva del documento. Asi
como, buscar la colaboracion
interinstitucional para llevar a
cabo capacitaciones de forma

gratuita.
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