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INSTITUTO ELECTORAL DEL
[ADO DE CAMPECHE

Numero de oficio: OIC/0334/2022
Asunto: Requerimiento de Informacién
Expediente de Auditoria:
OIC/RAC/02/2022
Lugar y Fecha de emision:
Sar F-ancisco de Campeche, camp., a 02 de diciembre del 2022.

MTRA. MIRIAM MARGARITA ROSAS URIOSTEG,
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL IEEC.
PRESENTE.

De conformidad con el articulo 290-8 fracciones |, Il, IV, V, VI, Xl y Xll de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Campeche, en concorzancia con los articulos 1, 3, 9, 10, 11 numeral 2, fraccion lll, IV, V y
VI del Reglamento Interior del Organo Interno de Control de Instituto Electoral del Estado de Campeche, se emite el
primer Requerimiento de Informacion para la Revision de Auditoria de Cumplimiento con nimero de expediente
OIC/RAC/02/2022.

I. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

No.

Entregadle

Plazo
maximo
de
entrega

Entregado/
fecha

Si NO

Obs.

1. Plan Anual de Desarrollo Archivistico cel Instituto Electoral del Estado de
Campeche 2022 y evidencia documental de a cifusion a cada unidad administrativa
del Instituto Electoral del Estado de Campeche, debidamente firmados por
servidores publicos competentes.

3 dias

1. Cronograma de actividades elaborado por el area coordinadora de archivos para
el ejercicio 2022, debidamente firmados por zervidores publicos competentes.

2. Bitacora de oficios emitidos o recibidos pzta el seguimiento de las actividades de
las areas de Instituto Electoral, durante £l periodo del 01 de enero al 30 de
septiembre de 2022, debidamente firmados zor servidores publicos competentes.

3 dias

1. Evidencia documental de los cursos de capacitacion y actualizacién al personal
relacionado con la funcién archivistica cel Instituto Electoral del Estado de
Campeche, consistente en bitacora de oficics, acuerdos, infografias, publicaciones,
etc., debidamente firmados por servidores pub'icos competentes, en el periodo del
01 de enero al 30 de septiembre de 2022.

3 dias

1. Cuadro General de Clasificacion A-chiistica, Catadlogo de Disposicion
Documental e inventarios documentales (eceneral, transferencia y baja) aplicable
para el ejercicio fiscal 2022, debidamen‘e firmados por servidores publicos
competentes.

2. Papeles de trabajo por medio del cual zetermino los procesos sustantivos de
cada unidad administrativa del Instituto Electoral del Estado de Campeche,

utilizados para validar la informacion relatiwa al dltimo trimestre del ejercicio fiscal |

2021, debidamente firmados por servidores p.klicos competentes.

3. Papeles de trabajo por medio del cual vaiié las secciones, series documentales,
subseries, valores documentales, informacén plazos de conservaciéon y destino
final, de los archivos de las areas adminisfrativas del Instituto Electoral del Estado
de Campeche, debidamente firmados Fper servidores publicos competentes,
realizados en el periodo del 01 de enero al & de septiembre de 2022.

3 dias

1. Evidencia documental de la supervision & los responsables de archivo de tramite
de las unidades administrativas en la intezracion de sus expedientes, el correcto
llenado de las portadas y la elaboracion de sus documentos basicos, consistente en
oficios, circulares, fotografias, etc., debidamente firmados por servidores publicos
competentes, por el periodo del 01 de enero 2l 30 de septiembre de 2022,

3 dias

1. Copia de los oficios de nombramientos por 2arte de los titulares de las unidades
administrativas, a los responsables de lds archivos de tramite y copia del
nombramiento a cada responsable vigente al 30 de septiembre de 2022,
debidamente firmados por servidores publicos competentes.

3 dias
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2. Copia simple de los cambios de nombrawientos de la persona responsable de
archivo de tramite de las unidades admi-istrativas, debidamente firmados por
servidor publico competente, durante el pericJo Jdel 01 de enero al 30 de septiembre ‘
de 2022.

1. Copia del cronograma de transferencia arimaria 2022, establecido por el area
coordinadora de archivos, debidamente firmados por servidores publicos
competentes.

7 2. Evidencia documental de la coordinacien con los titulares de las unidades 3 dias
administrativas y con los responsables de lcs archivos de tramite, concentracion e
histérico en el que se acordaron los plazos. consistente en oficios, bitacoras,
minutas, etc. Debidamente firmados por servdo-es publicos competentes durante el ‘
periodo del 01 de enero al 30 de septiembre ds 2022.

1. Evidencia documental de la supervision a las transferencias primarias de las
unidades administrativas al archivo de concentracion, consistente en oficios,
8 bitacoras, minutas, etc., debidamente firmadas por servidores publicos competentes, 3 dias ‘
por el periodo del 01 de enero al 30 de septiemkre de 2022.

1. Copia del Indice de expedientes clasificac >s como reservados, durante el periodo
del 01 de enero al 30 de septiembre de 2022, cebidamente firmados por servidores

publicos competentes.
. 9 3 dias ‘

2. Copia simple de la publicacién de los expdizntes clasificados como reservados,
durante el periodo del 01 de enero al 30 de septiembre de 2022, debidamente
firmados por servidores publicos competentes.

1. Evidencia documental del acopio de pape raciclado entregado por cada una de
las unidades administrativas del Instituto El=ctoral del Estado de Campeche,

10 consistente en oficios, bitacoras, minutas, ete , por el periodo comprendido del 01 de 3 dias
enero al 30 de septiembre de 2022, , debidamente firmados por servidores publicos
competentes.

1. Copia simple de la cedula de inscripcion en el Sistema Institucional de Archivos .
11 (SIA) del Instituto Electoral del Estado de Campeche en el Registro Nacional de 3 dias
Archivos (RNA).

Toda la informacion relativa a documentacior ccmprobatoria, asi como Bitacoras, Expedientes de Requisiciones y
tramites debera ser proporcionada en forma inmediata cuando lo soliciten los auditores al momento de iniciar la
Revision de Auditoria de Cumplimiento.

El listado anterior no es limitativo, por lo que 21 sualquier momento, durante la ejecucion de la Auditoria se podran
solicitar documentos o informacién adicional.

El plazo fijado para la entrega de la documentacion se cuenta a partir de la fecha de recepcién del presente
. requerimiento de informacion dentro del expeciente de Auditoria Interna OIC/RAC/02/2022.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.
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C.c.p. Mtra. Lirio Guadalupe Suarez Améndola.-Consejera Presidenta del Consejo General del IEEC.- Para su conocimiento.

: ‘M‘%b%rrfjépediente'- ,\/([C‘p A([Yl ?Qf" ()M@

“Como receptor de la informacién contenida en la preseni€ documentacion debera hacer uso de la misma, exclusivamente para los fines para los que fue
proveida y obligarse a custodiar los datos de carécter personal y confidencial en ella incluidos, asi como evitar su alteracion, manipulacién o divulgacién en
términos de la normatividad vigente en materia de datos persanales”.
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