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Informe de actividades sobre el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA 2024)

Introduccidn

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Querétaro prevén diversas obligaciones
en materia de gestion documental para cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos autdnomos, 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, por lo que el
Instituto Electoral del Estado de Querétaro es sujeto obligado de dicha normatividad.

Con relacidn a lo anterior, es necesario precisar que el articulo 26 de la Ley General de Archivo prevé
que los sujetos obligados, entre los cuales se encuentra el Instituto, deben elaborar un informe anual
detallando sobre el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal electrénico, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

Al respecto, se precisa que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento
archivistico que contiene las actividades, programas y proyectos para el cumplimiento de los
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objetivos institucionales en materia de gestién documental y archivos, los cuales buscan el
desarrollo y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), la normalizacién de los
procesos y actividades de gestion de los documentos con base en la teoria y metodologia
archivistica, la aplicacién de las mejores practicas nacionales e internacionales y el cumplimiento de
los requisitos constitucionales, y legales que mandata la Ley General de Archivos.

La instrumentacién, seguimiento y cumplimiento de las actividades del PADA en este organismo
publico local, son coordinadas por la Unidad de Transparencia, la cual conforme a las funciones
establecidas es responsable de, en otras atribuciones, coordinar las acciones necesarias para
organizar, conservar y disponer de los archivos que genere, administre, posea y resguarde el
Instituto en su etapa de tramite y concentracion.

Por lo anterior, la Unidad de Transparencia tiene atribuidas también las funciones del area
coordinadora de archivos previstas en el articulo 28 de la Ley General, entre las que se encuentra la
de elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el informe sobre su cumplimiento.

Ahora bien, el treinta de enero de dos mil veinticuatro® el Comité Técnico Interno de Administracién
de Documentos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro aprobd el Dictamen 002/2024
relativo al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024), el cual previé las
actividades mas relevantes que realizaria el Instituto para cumplimentar las obligaciones en la
materia.

Asi, a través de la Unidad de Transparencia, el Instituto ha realizado diversas acciones tendentes a
dar cumplimiento a las disposiciones relacionadas con la gestion documental y en consecuencia con
el referido programa, las cuales se exponen en los apartados subsecuentes; lo anterior, considerando
que dichos procesos resultan prioritarios para fortalecer el derecho de acceso a la informacién, la
proteccion de datos personales y la rendicién de cuentas, entre otros.

De esta manera, de manera coordinada con la Direccién Estatal de Archivos de Querétaro y en su
oportunidad con la Comisidon de Transparencia, Acceso a la Informacidon y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Querétaro (INFOQRO), funcionariado de la Unidad ha continuado con las
gestiones necesarias para consolidar el Sistema Integral de Archivos de este Instituto.

Aunado a lo anterior, los drganos de direccion, ejecutivos y técnicos de este Instituto, realizaron las
acciones pertinentes dentro de cada una de sus areas a efecto de actualizar y organizar los archivos
documentales correspondientes conforme a los instrumentos archivisticos que se encuentran
vigentes.

En ese sentido, en este documento se sefialan de manera general las acciones realizadas mas
relevantes para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, entre las cuales
se encuentran, las siguientes:

1 Las fechas que se sefialan en lo subsecuente corresponderan a dos mil veinticuatro, salvo precisién en contrario.



= Actualizacidn de los instrumentos de gestion documental en los casos que sean necesarios.

=  Optimizacion de los procesos archivisticos y el modelo de gestién documental en el Instituto,
a través de la normatividad establecida.

= Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivo, mediante la elaboracidn,
actualizacién e implementacién de procedimientos.

= Capacitacion y actualizacion de manera permanente al personal involucrado en materia
archivistica y gestién documental.

Glosario

Para mejor identificacion de los términos descritos en este informe, se presenta el siguiente glosario
de términos.

CADIDO:

COTECIAD:

Cuadro general:

DEA:

Fichas técnicas:

Catélogo de disposicion documental.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Cuadro general de clasificacidn archivistica.

Direccion Estatal de Archivo del Estado de Querétaro.

Fichas técnicas de valoracion documental.

Guias: Guias de archivo de tramite, concentracién e histdrico.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Inventarios: In\./ent?rios gener.ales r?or expedientes, de transferencia
primaria, secundaria y baja documental.

Gestion: Gestidon documental.

Ley General: Ley General de Archivo.

Ley Estatal: Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Unidad: Unidad de Transparencia.

Unidades

administrativas:

Organos de direccidn, técnicos y operativos del Instituto.



Antecedentes

El veintiocho de febrero y veintinueve de octubre de dos mil trece, asi como treinta de mayo de dos

mil catorce, el Consejo General del entonces Instituto Electoral de Querétaro (IEQ) aprobé los

acuerdos relativos a los rubros siguientes:?

1.

Acuerdo por el que se aprueba el dictamen de la Comisién Juridica por el que se propone al
Consejo general la creacién de la Comisidn Transitoria de archivo.

Acuerdo por el que la Comisién Transitoria de Archivo emite y aprueba el diagndstico sobre
el estado actual que guarda el archivo de los érganos de direccidn, operativos, técnicos y de
vigilancia del Instituto Electoral de Querétaro.

Acuerdo por el que, en observancia a la reforma constitucional en materia de transparencia,
se ordena el archivo del proyecto de dictamen relativo a los “Lineamientos para la
conservacién, manejo, organizacion y catalogacion de los documentos que genere y
resguardo el Instituto”.

Dichas determinaciones se emitieron con el objetivo de que el entonces Instituto Electoral de

Querétaro, como sujeto obligado, preservara los documentos de su competencia en archivos

administrativos actualizados de conformidad con la normatividad vigente a esa fecha.

Aunado a ello, en 2019 a través de la funcionaria adscrita a la Unidad de Transparencia, se iniciaron

las actividades en materia de gestién documental.

Fundamentos
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
3. Ley General de Archivos.
4. Ley de Archivos del Estado de Querétaro.
5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
6. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Querétaro.
8. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Querétaro
9. Ley General del Instituciones y Procedimientos Electorales.
10. Ley General de Partidos Politicos.
11. Ley Electoral del Estado de Querétaro.
12. Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro
13. Programa Anual de Desarrollo archivistico 2024.

2 Determinaciones consultables en las ligas de acceso siguientes: 1. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 28 Feb 2013 9.pdf; 2.
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 29 Oct 2013 3.pdf;y 3. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 30 May 2014 8.pdf



https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28_Feb_2013_9.pdf
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Oct_2013_3.pdf
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_May_2014_8.pdf

14. Instrumentos de gestidon documental del Instituto.

Las citadas disposiciones prevén las facultades, competencias y obligaciones del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro, mismas que se traducen en la generacién de documentos que deben ser
objeto de creacidn, organizacion, conservacidén y en su oportunidad baja documental.

Acciones tendentes al cumplimiento de la nhormatividad archivistica

El Instituto realizé diversas acciones tendientes a mantener actualizado el acervo documental de las
unidades administrativas, asi como a concientizar y capacitar al funcionariado en materia de gestiéon
documental, por lo que de manera general se exponen las actividades mas relevantes y los avances
con que se cuenta actualmente, los cuales a largo plazo permitiran:

e Mejorar la gestion administrativa.

e Reducir costos operativos y de conservacién.

e Mejorar el control de la produccion y flujo de los documentos, con lo que se evita la
acumulacidn innecesaria de estos.

e Favorecer una adecuada organizacion de los documentos generados por cada unidad
administrativa.

e Fomentar la obligacion de integrar adecuadamente los documentos de archivo en
expedientes.

e Generar informacion de calidad mediante expedientes o asuntos completos y sustanciales.

e Favorecer el proceso de la automatizacién de la administracién documental.

e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, transparencia y rendicion
de cuentas.

e Garantizar la permanencia de documentos con valor histérico y promover su difusién en el
ambito de competencia del Instituto.

Para efectos de lo anterior, se realizaron diversas acciones, las cuales se enuncian en los apartados
siguientes:

a) Instrumentos archivisticos

En dos mil diecinueve, el Comité aprobd la primera version de los documentos de gestidon
documental, como son el CADIDO, el cuadro y la guia generales, mismos que Unicamente se
encontraban en respaldo de imagen, por lo que fue necesario realizar la transcripcion y revision de
estos, para contar con una versidon que permitiera continuar con el trabajo en la materia.

Ahora bien, la Unidad de Transparencia llevd a cabo la actualizacién de los referidos documentos a
fin de que fueran compatibles con las actividades reales y actuales de las diversas dreas de direccién,

operativas y técnicas del Instituto.



Al respecto, es preciso sefalar que en el mes noviembre de dos mil veintidés, los referidos
documentos fueron validados por la DEA, siendo a la fecha los documentos vigentes.

b) Capacitacion

A efecto de que el personal que integra la Unidad, asi como el funcionariado el Instituto cuente con
conocimientos suficientes para dar cumplimiento a las obligaciones del Instituto en materia de
gestién documental, se han realizado diversas acciones de capacitacion como se advierte:

e Funcionariado de la Unidad de Transparencia ha tomado diversos cursos impartidos por el
Archivo General de la Nacidn en la tematica siguiente:

> Registro Nacional de Archivos
» Sistema Automatizado de Gestidn y Archivo (SAGA)

e Asimismo, se informa que, en apoyo a la Unidad de Fiscalizacion del Instituto, se brindd
asesoria al entonces partido politico local Querétaro Seguro en relacién con la integracion
del archivo documental.

e La Unidad ha estado apoyando y atendiendo de manera permanente las dudas que se han
presentado por parte del funcionariado, conforme a los instrumentos archivisticos como el

Catdlogo de Disposicion Documental y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

c) Gestion documental

La Unidad de Transparencia mediante el oficio UT/019/2025 solicit6 a la Coordinacion
Administrativa del Instituto remita al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Instituto la informacidn y documentacion correspondiente relacionada
con el servicio de actualizacion, organizacién y gestién documental del Instituto en el marco del
Proceso Electoral Local 2023-2024, Etapal.

d) COTECIAD

El doce de noviembre, se desahogd la sesion del COTECIAD en la cual se aprobaron los documentos
siguientes:

e Acta de la sesion del treinta de enero de dos mil veinticuatro.

e Aprobacidon de Dictamen COTECIAD/002/24 por el que se autoriza la destruccién de la
documentacién electoral utilizada durante el Proceso Electoral Local 2023-2024 diferente a los
votos validos, votos nulos y boletas sobrantes.



Para tal efecto se elaboraron los instrumentos necesarios, y se llevaron a cabo las notificaciones
correspondientes en tiempo y forma.

e) Normatividad interna del Instituto.

Incidencias

Para el presente informe es necesario considerar que a la fecha la normatividad aplicable en materia
de gestion documental, particularmente la Ley General y la Ley Estatal contintian sin estar
homologadas, sin embargo, ambas estan vigentes, por lo que este Instituto debe cumplir con
disposiciones de ambos ordenamientos, lo cual es verificado por la DEA y en ocasiones genera
retrasos en la validacién de la documentacién emitida por este Instituto.

Finalmente, es preciso sefialar que, a partir del inicio de las actividades en la materia, es decir, a partir
de agosto de 2021, la Unidad de Transparencia ha tenido intermitencia en cuanto al funcionariado
que la integra, como se advierte:

Periodo Funcionariado
Agosto - Noviembre 2021 Unicamente Titular de la Unidad
Noviembre 2021 - Enero 2022 Titular y Técnico Electoral
Febrero - julio 2022 Titular y 1 auxiliar
Agosto - diciembre 2022 Titular, Técnico Electoral y 3 auxiliares
Enero - abril 2023 Titular, Técnico Electoral y 3 auxiliares
Mayo - agosto 2023 Titular y Técnico Electoral
Septiembre — diciembre 2023 Titular y 2 auxiliares
Enero-septiembre 2024 Titular y 2 auxiliares
Octubre 2024 a enero de 2025 Encargado de Despacho 1 auxiliar

Cabe sefialar que las presentes actividades se encuentran descritas también en los informes
mensuales y trimestrales rendidos a la Secretaria Ejecutiva y Comisidn de Transparencia y Tecnologias
de la Informacidn.

Imagenes derivadas de actividades en la materia

En el presente apartado se muestran imagenes derivadas de capacitaciones, reuniones de trabajo,
visitas de inspeccién y trabajo operativo sostenido por funcionario de la Unidad en materia de
gestién documental.



Visitas a los Consejos Distritales y Municipales a efecto de efectuar la revision de los trabajos vinculados con la gestion documental.
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Capacitacion.




Actividades establecidas en el cronograma del PADA 2024 y estado de cumplimiento

No | Descripcion de la actividad Estatus

1 Elaboracién de documentacién relacionada con el programa anual de desarrollo Concluida
archivistico y cumplimiento del informe previo.

2 Actualizacidn de integrantes del Comité Técnico o grupo interdisciplinario. Concluida
Aprobacidén del informe sobre el cumplimiento del PADA 2023 y publicacidn en el sitio .

3 Concluida
de Internet.

4 | Aprobacién del PADA 2024 y publicacidn en el sitio. Concluida

5 Gestiones de archivo de tramite Actividad permanente

6 Archivo de concentracidn e histérico* En proceso

7 | Apoyo a las areas operativas y técnicas Actividad permanente

* A la fecha no se cuenta con documentacién clasificada como histérica.

Estado

Concluida

En proceso

Sin actividad
Actividad permanente
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