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Marco Normativo:

Los articulos 6°, 73 fraccién XXIX-T y 116 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la Declaracién Universal
sobre los Archivos; 6°, 7°, 8°,9° 10, 11, 21, 23, y demas aplicables de la Ley General de Archivos; 17 apartado B de la Constitucidn Politica
del Estado de Aguascalientes; 66, 68 y 78 fraccion XI del Cédigo Electoral para el Estado de Aguascalientes; 9,34 y 35 de la Ley General de
Archivo del Estado de Aguascalientes, 57, segundo parrafo, fracciones V, VIII, XlI, XXIX y XLVI y 58 fraccion lll del Reglamento Interior del
Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes y 7°, fraccién 1, 10,11, 12 y 29 del Reglamento de Archivo del Instituto Estatal Electoral.

Objetivo General:

Promover la organizacion, preservacién, conservacion, administraciéon, preservacion y vanguardia del archivo institucional.

Objetivos Especificos:

+
+

A

Establecer criterios y técnicas homogéneas de archivo a través de un sistema integral de archivo.

Rescatar, recopilar y procesar el material documental que refleje la trayectoria institucional de los documentos que ingresen al
archivo.

Generar una base de metadatos de busqueda de expedientes.

Gestionar con el drea de informatica un sistema de ingreso y busqueda de los expedientes.

Preservar y resguardar los metadatos que se generan dentro de las dreas institucionales y archivarlas, identificar los tesauros de los
procesos electorales locales.

Implementar un sistema interno de préstamo de expedientes contenidos en el archivo.

Ordenar los documentos y conservar la informacidn para facilitar y eficientar la contestacion de las solicitudes realizadas por
autoridades, partidos politicos y ciudadania.

Manejar los términos de igualdad, eliminando sexismo, y enfocarnos en usar un lenguaje controlado incluyente.


https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/228991/InterPARES_4_020617.pdf
https://www.bibliopos.es/tesauros/
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Estrategia:

» Capacitar al personal responsable del archivo en cuestiones de transparencia y de archivo.

Comunicacidn interinstitucional con el Archivo General de la Nacién, Archivo General del Estado de Aguascalientes.

Capacitacion primordialmente al Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

Encaminar el archivo institucional a una buena gestién de archivos documental.

Enfoque de maxima proteccién a Derechos Humanos, tales como el de acceso a la informacién y proteccion de datos personales.
Establecer canales de comunicacion entre autoridades en materia de archivo para solicitar capacitacién especializada en materia de
Biblioteconomia y Archivonomia.
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Plan de trabajo:

Basarse al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), realizado acorde a la Ley General de Archivo y a la Ley de Archivos del Estado
de Aguascalientes.

Continuar las gestiones de comunicacién con el Archivo General del Estado a modo de evaluacidn periddica.

Cumplimiento del Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General del Instituto Estatal Electoral.

Recursos:

Es de suma importancia para el desarrollo y buena implementacién del archivo institucional contar con los siguientes recursos para la vital
operatividad del area de archivo:
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Humanos: contar con personal suficiente para abordar las tareas propias del archivo institucional.

Materiales: contar con equipos de tecnologia como computadoras y escaner que permitan desarrollar las sesiones.
Tecnoldgicos: contar con un sistema que permita procesar la documentacion.

Infraestructura y mobiliario: contar con lugares que permitan el éptimo desempeiio y preservacion de la documentacion.
Capacitaciones: contar con actualizaciones en materia de archivo.
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Riesgos:
Para el personal encargado de archivo:

Los siguientes cuatro factores de riesgo son fundamentales a la hora de visualizar los elementos que inciden en la salud de los servidores
publicos del instituto.

*Microclima laboral, elementos ambientales que provocan dafio si no se mantienen dentro de los valores aceptables para el trabajador
como la temperatura, presién, ventilacién, humedad, ruido e iluminacién.

*Contaminantes, elementos que normalmente se encuentran solo en los lugares de trabajo y que su sola presencia es nociva para la salud,
gas, polvo, radiacidn.

* Carga fisica o riesgos ergondmicos, el trabajo fisico, la actividad muscular que pueden provocar fatiga fisica y alteraciones musculo
esquelética.

* Seguridad e higiene, factores heterogéneos ligados a la organizacién del trabajo, monotonia, repetitividad, insatisfaccion, posiciones
inadecuadas, alteraciones del sistema nervioso.

En cuestiones materiales, no contar con los recursos suficientes para el éptimo funcionamiento de las actividades archivisticas del instituto.
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Procesos demasiados extensos: La inadecuada gestidon de los archivos, puede producir un retardo en las actividades que se realizan dentro
de las areas del instituto, se genera una ineficaz atencidn a los usuarios que solicitan expedientes.

Complicaciones de espacio: Gestionar la documentacion, implica el procesamiento y organizacién de los papeles para una mejor
manipulacidn, ya que, si se acumulan de manera inadecuada, ocuparan mas espacios y restaran funcionalidad a la organizacidn.

Retos:

Hacer un buen diagndstico de gestion documental de los expedientes que ingresaran al archivo institucional durante el afio 2023, el cual
consiste en una revisiéon detallada de todos los documentos a recibir. Dicha labor se realiza para examinar y comprobar que se encuentren
en buen estado los archivos correspondientes, asi como también que se mantengan organizados en su respectivo orden de categorizaciéon
Yy, en caso de presentarse alguna irregularidad, solventarla de forma inmediata.

NO. ¢QUE SE NECESITA? PADA 2023 ACTIVIDADES A REALIZAR FECHA Y PRODUCTO
Dar seguimiento al sistema institucional para la | Subprograma: Continuar con el seguimiento a la segunda etapa de la Durante el afio
1. administracién de sus archivos y llevar a cabo los | GESTION ARCHIVISTICA fase de desarrollo del “Sistema Integral de Seguimiento
procesos de gestion documental; Documental”. Producto: Sistema informatico

Respecto a los afios 1998 y 1999 se realizara:

La integracién de los documentos, revisando la
2. Integrar los documentos en expedientes; Subprograma: eliminacion de grapas, clips, notas adhesivas, y
GESTION ARCHIVISTICA ordenandolos en folders dentro de cajas siguiendo el Durante el afio
procedimiento del Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Producto: Expedientes
La identificacion, ordenacion, descripcion y clasificacion debidamente clasificados
de los documentos que estan en el archivo de
concentracion.
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Se realizara la descripcion del documento en la Guia de
Archivo Documental.

Se realizara la valoracidon documental (transferencia o
baja documental).

Conservar en el Registro Nacional la existencia y
ubicacion de archivos bajo su resguardo;

Subprograma:
GESTION ARCHIVISTICA

Se renovard la inscripcién al Registro Nacional de
Archivos del Archivo General de la Nacion.

Antes del 31 de agosto de 2023.

Producto:
Constancia del Registro Nacional
de Archivos

Llevar a cabo Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Preparacion vy realizacion de
sesiones ordinarias v
extraordinarias del grupo
interdisciplinario de trabajo.

Elaboraciéon de minutas de
sesiones ordinarias y
extraordinarias del grupo
interdisciplinario de trabajo

Celebracion de dos reuniones ordinarias y las
extraordinarias que correspondan.

A celebrarse en los meses de
febrero y diciembre de 2023

Producto:
Convocatoria, orden del dia 'y
minuta aprobada

Dotar a los documentos de archivo de los
elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden
original;

Subprograma:
GESTION ARCHIVISTICA

Modificacion para adecuacién de los instrumentos de
control archivistico y de los instrumentos de consulta
principales:

1.- Cuadro de clasificacidn archivistica.

2.- Catalogo de disposicion.

3.- Guia de archivo documental.

4.- Inventario general.

5.- Inventario de transferencia primaria.

6.- Inventario de baja documental.

7.- indice de expedientes clasificados como reservados
y confidenciales.

Durante el afio

Producto: Instrumentos de
control y consulta modificados
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Destinar los espacios y equipos necesarios para el
funcionamiento de sus archivos

Promover el desarrollo de infraestructura vy
equipamiento para la gestidn documental y
administracién de archivos;

Subprograma:
GESTION ARCHIVISTICA

Seguimiento al Diagndstico realizado en febrero de
2020 por el Director General de Archivos y Secretario
Técnico del Sistema Estatal de Archivos, con el objetivo
de una adecuada instalacion del area de archivo.

Gestion para continuar con la habilitacion del antiguo
bafio ubicado en el drea de archivo, como una segunda
seccién del archivo de concentracion.

Para efecto de poder recibir la transferencia primaria de
los archivos de tramite.

Durante el afio

Productos: Catorce anaqueles y
escaner
Segunda seccidén de archivo

Resguardar los documentos contenidos en sus
archivos;

Capacitacion al personal en
materia de clasificacion
archivistica.

Atencion de requerimientos
de las unidades
administrativas del Instituto
en materia de archivos

Capacitacion al personal del IEE en materia de gestion
documental y administracién de archivos, que incluyan:
- mecanismos para su consulta.

- seguridad de la informacion.

- procedimientos para la generacidn, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos.

- preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

Durante el mes de marzo 2023

Producto:
Capacitacion al personal del IEE.

Programa anual

Subprograma:
GESTION ARCHIVISTICA

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

En el mes de enero de 2023

Producto:
PADA

Informe anual

Subprograma:
GESTION ARCHIVISTICA

Detallar el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la
ejecucion de dicho programa.

En el mes de enero de 2023

Producto:
Informe
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Promover que las areas operativas lleven a cabo

Subprograma:

Renovacion de la firma del Convenio de colaboracion

A partir de febrero de 2023

Bibliotecas del Poder Judicial de la Federacion

recuperacion de la informacién. Intercambiar
experiencias y mejores practicas en el campo de la
preservacion y recuperacién tematica de la
informacion digital.

10. | las__acciones de gestién documental vy | GESTION ARCHIVISTICA interinstitucional celebrado con el Archivo General de
administracién de los archivos. la Nacién. Producto:
Participacion y seguimiento a las actividades del Convenio con el AGN.
Consejo Estatal de Archivos.
Objetivo: Reflexionar sobre los estandares vy
11. | Participar en el 82 Seminario de la Red de | Capacitacion lineamientos existentes para la preservacion digital y la

Durante en el mes de noviembre
de 2023




