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l. INTRODUCCION

Derivado de la entrada en vigor en 2019 de la Ley General de Archivos, cada sujeto
obligado tiene la obligacion de conformar un Sistema Institucional de Archivos, lo
anterior con el fin de optimizar los procesos y procedimientos técnicos archivisticos
para obtener un 6ptimo manejo de los archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el que rige las actividades
archivisticas a nivel institucional; es en donde se contemplan las diferentes acciones
en las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos.

Por lo antes expuesto, el presente Informe Anual de Cumplimiento al PADA 2022,
se basa en el cumplimiento de cada una de las actividades realizadas durante el
afio 2022, en donde se refleja el trabajo del area Coordinadora de Archivos con las
distintas areas del Instituto en materia de archivos.



A A

Informe Anual de Actividades
INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS Coordinacién de Archivos

. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, relativos
a la planeacion en materia de archivos, en los que se establecen que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

También, se estipula que dicho Programa Anual contendra los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi
mismo, definira las prioridades institucionales con los recursos disponibles.

Ademas, el articulo 26 estipula que los sujetos obligados deberan elaborar un
Informe Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su
portal electronico, a mas tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucion de dicho programa.
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INFORME DE RESULTADOS

Actividad

Cumplimiento

Visitas a las areas

Se realizaron distintas visitas a las areas de
este Instituto, lo anterior con el fin de identificar
las atribuciones y funciones de cada éarea,
basadas en la normatividad aplicable, para asi
poder realizar el llenado de las Fichas
Técnicas de Valoracibn Documental vy
proponer series o subseries documentales
para iniciar con la integraciéon del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vy
Catélogo de Disposicion Documental.

Conformacion del Cuadro de
Clasificaciéon Archivisticay del
Catalogo de Disposicion
Documental

Derivado de cada una de las visitas que se
realizaron con las distintas areas del Instituto,
se fue actualizando el Proyecto de Cuadro
General de Clasificacibn Archivistica vy
Catalogo de Disposicion Documental, hasta la
fecha solo se encuentran en proyectos, aun no
se encuentran aprobados.

Capacitacion en materia de
Archivos

Cada persona Responsable de Archivo de
Tramite, llevo a cabo tres cursos en materia de
archivos, a través de la Plataforma del INAI,
ademas, la Coordinacion de Archivos, gestion6
con el personal del ITAIT una Capacitacion
denominada: Introduccion a los Archivos y
Gestion Documental.

Sistema Institucional de
Archivos

El Sistema Institucional de Archivos,
actualmente se estructura con las siguientes
areas; Coordinacion de Archivos, Oficialia de
Partes, las personas responsables de archivo
de tramite de cada area, en este mismo afio se
propusieron los insumos correspondientes
para llevar a cabo la conformaciéon del Archivo
de Concentracion.

Grupo Interdisciplinario

En el mes de octubre el Consejo General del
IETAM llevé a cabo la Creacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos; ademas en este
mismo mes se realizo la instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario

En el mes de noviembre el Consejo General
del IETAM aprobd las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos del
IETAM.
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A continuacién, se describen las actividades realizadas por el &rea Coordinadora de
Archivos durante el afio 2022:

ENERO

En enero de 2022 se realizaron las siguientes visitas con el fin de identificar las
atribuciones y funciones de cada area, basadas en la normatividad aplicable.

AREA FECHA
Presidencia 17/01/2022
Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral 18/01/2022

Direccidon Ejecutiva de Prerrogativas, Partidos y Agrupaciones

Politicas (Lic. Jesus Castillo Gonzalez) 19/01/2022
Direcciéon Ejecutiva de Prerrogativas, Partidos y Agrupaciones

Politicas (Lic. Alfredo Diaz Diaz) 19/01/2022
Direccién Ejecutiva de Prerrogativas, Partidos y Agrupaciones 19/01/2022
Politicas (Mtro. Luis Manuel Moctezuma Gonzélez)

Direccion Ejecutiva de Educacion Civica, Difusion y Capacitacion 20/01/2022
Dlrecqlon Ej,ecutlva Qe Asuntos Juridico Electorales (Lic. Jorge 21/01/2022
Federico Chavez Veladzquez)

Dlrgcmon Ejequtlva de Asuntos Juridico Electorales (Lic. Vicente 21/01/2022
Alejandro Espinosa Mora)

Unidad de Transparencia 22/01/2022
Direccion de Asuntos Juridicos 24/01/2022
Secretaria Ejecutiva 25/01/2022
Direccion de Administracion 26/01/2022
Unidad de Comunicacién Social 27/01/2022
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones 28/01/2022
Oficialia Electoral 29/01/2022
Oficialia de Partes 31/01/2022

Asimismo, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos se
realizo la siguiente actividad:

Actividad Cumplimiento
Elaboracién Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral

de Tamaulipas 2022.

Se elabor6 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con la
Actividades finalidad de realizar la planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos del IETAM.

Entregables
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FEBRERO

En el mes de febrero se dio seguimiento con las visitas a las areas, con el objeto de
seguir identificando y recopilando las atribuciones y funciones de cada area,

basadas en la normatividad aplicable.

AREA FECHA
Unidad de Igualdad de Género y No Discriminacion 01/02/2022
Unidad de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional 02/02/2022
Unld_ad de Fiscalizacion, Planeacién y Vinculacion con el Instituto 03/02/2022
Nacional Electoral
Unidad Técnica del Voto en el Extranjero 04/02/2022

JULIO

Derivado del Proceso Electoral Local 2021-2022, se retomO el seguimiento
realizando visitas a las areas con el objeto de seguir identificando y recopilando las
atribuciones y funciones de cada area, basadas en la normatividad aplicable.

AREA FECHA

Unidad de Comunicacién Social 07/07/2022
Direccion de Asuntos Juridicos 07/07/2022
Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral 07/07/2022
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 07/07/2022
Direccion Ejecutiva de Educacién Civica, Difusion y Capacitacion 08/07/2022
Dlrecqlon Eje'cutlva d('a Asuntos Juridico Electorales (Lic. Jorge 08/07/2022
Federico Chavez Velazquez)

Direccién de Administracién 08/07/2022
Unidad de Transparencia 08/07/2022
Oficialia Electoral 08/07/2022
Unidad Técnica del Voto en el Extranjero 13/07/2022
Unidad de Igualdad de Género y No Discriminacion 13/07/2022
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridico Electorales (Lic. Vicente 14/07/2022

Alejandro Espinosa Mora)

AGOSTO

En ese contexto, en el mes de agosto se dio seguimiento con las visitas a las areas
con el objeto de seguir identificando y recopilando las atribuciones y funciones de cada
area, basadas en la normatividad aplicable.
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AREA FECHA

Unidad de Comunicacién Social 16/08/2022

Unidad de Comunicacion Social 23/08/2022

Direccion del Secretariado 23/08/2022

Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral 26/08/2022

Unidad de Comunicacion Social 29/08/2022

Asimismo, de conformidad con el articulo 99 de la Ley General de Archivos se
realizaron las siguientes actividades:

Actividad

Cursos en linea:

Entregables

Actividades

Actividad
Cuestionario

Entregables

Actividades

Cumplimiento
-Introduccion a la Ley General de Archivos
-Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
archivos
-Clasificacion de la Informacion
1. Proyecto de Circular para los Responsables de Archivo
de Tramite para los cursos en linea.

2. Formato de avance de cumplimiento a los cursos.

3. Constancias de participacion de los Responsables de
Archivo de Tramite de los cursos en linea a través de la
Plataforma INAI.

Del 24 al 29 de agosto de 2022, se llevaron a cabo diversos
cursos en linea ofertados por el INAI por parte de los
Responsables de Archivo de Tramite.

Cumplimiento
Diagndstico de los archivos de tramite del IETAM
1. Cuestionario de Diagnostico a través de la plataforma
FORMS ( )
2. Andlisis del cuestionario de diagndstico

El 26 de agosto de 2022, se remitié a las y los responsables de
archivo de tramite a través de correo electronico la liga para que
respondieran al cuestionario de diagnéstico de sus archivos, lo
anterior con la finalidad de:


https://forms.gle/9EDk89MVxAfdrxBV8
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v' Conocer e identificar el estado que guardan los archivos de
este Instituto, a fin de homologar los procesos archivisticos
de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

v" Evaluar el estado de la infraestructura fisica de los archivos
y su capacidad para almacenar adecuadamente el volumen
documental.

v' Evaluar el estado de organizacion y conservacion de

expedientes en medio de soporte fisico y las condiciones
para preservar su integridad.

SEPTIEMBRE

Se continué con las visitas a las areas con el objeto de seguir identificando y
recopilando las atribuciones y funciones de cada &rea, basadas en la normatividad
aplicable.

AREA FECHA
Consejeria (DGD) 06/09/2022
Consejeria (MLGR) 14/09/2022
Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral 21/09/2022

Ademas, de conformidad con el articulo 99 de la Ley General de Archivos se realizaron
las siguientes actividades:

Actividad Cumplimiento
Capacitacion: Introduccién alos Archivos y Gestion Documental
1. Oficio solicitando al ITAIT Capacitacion
2. Proyecto de Circular para Titulares y Responsables de
archivo de tramite para la capacitacion
Orden del dia
Banner
Guion
Requisiciones para cafeteria y bocadillos
Requisiciones de papeleria
Invitaciones
Gafetes para los asistentes
10 Lista de Asistencia mediante QR
11.Ficha Informativa de la Capacitacién
12.Constancia de agradecimiento al ponente
13.Video del evento
14.Remisién de correo con diapositivas del evento
15.Constancias de Asistencia

Entregables
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16.Encuesta de Evaluacion en FORMS de la Capacitacion

El dia 27 de septiembre de 2022, se llevo a cabo la Capacitacion
denominada: Introduccion a los Archivos y Gestion Documental,
impartida por el Director de Capacitacion del ITAIT, Mtro. Juan
Armando Barrén Pérez, la cual tuvo una duraciéon de 3 horas y una
asistencia de 60 personas y se abordaron los siguientes temas:
Actividades
¢ Que no se debe de tener como archivo
e Publicacion del Catalogo de Disposicion Documental y la
Guia de Archivo Documental
e Analisis de la Gestion Documental
e Creacion del Grupo Interdisciplinario

OCTUBRE

Se realizaron las visitas a las areas con el objeto de seguir identificando y recopilando
las atribuciones y funciones de cada area, basadas en la normatividad aplicable.

AREA FECHA
Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral 07/10/2022
Consejeria (EGG) 18/10/2022
Consejeria (IAGL) 18/10/2022
Consejeria (DGD) 19/10/2022
Oficialia de Partes 20/10/2022

En ese contexto, de conformidad con los articulos 11, fraccién V, 51, fraccion Il de la
Ley General de Archivos, el area Coordinadora de Archivos, realizo las siguientes
actividades:

Actividad Cumplimiento

Proyecto de Instrumentos de control y consulta archivistica
actualizados

Proyectos de formatos de Cuadro General de Clasificacion
Entregables Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e inventarios
documentales (General, transferencia y baja)

Se realizaron los formatos correspondientes a los instrumentos de

Creacion

Actividades .
control y consulta archivisticos.
Actividad Cumplimiento
Creacion Proyecto de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental.

Proyectos de formatos de Fichas Técnicas de Valoracion

Entregables )
9 Documental a cada una de las areas.
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. Se realizaron los formatos correspondientes a las Fichas Técnicas

Actividades g

de Valoracion Documental.
Actividad Cumplimiento

Aprobacién Creacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del IETAM

Proyecto de Acuerdo del IETAM por el cual se aprueba la creacion
Entregables del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Electoral de

Tamaulipas.

Se realiz6 el Proyecto de Acuerdo por parte de la Coordinacién de

Archivos, remitiéndolo a Secretaria Ejecutiva para que realizara las
Actividades adecuaciones y/o observaciones correspondientes, por lo que el dia

31 de octubre fue aprobado el Acuerdo antes mencionado por el

pleno del Consejo General del IETAM.

NOVIEMBRE

Asimismo, de conformidad con los articulos 11, fraccion V y 50 de la Ley General de
Archivos, el area Coordinadora de Archivos, realizo las siguientes actividades:

Actividad Cumplimiento

Sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del

Instalacion IETAM.

Convocatorias y demas documentos para la realizacion de la sesion
de instalacion.

El dia 7 de noviembre del presente afio, se llevo a cabo la Sesion de
Instalaciéon del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto

Actividades Electoral de Tamaulipas, por lo cual se realizaron las convocatorias y
orden del dia para dicha sesion, ademas se proyect6 en la sesion la
socializacion.

Entregables

Se llevé a cabo una visita a una de las Consejerias con el objeto de seguir identificando
y recopilando las atribuciones y funciones de cada area, basadas en la normatividad
aplicable.

AREA FECHA
Consejeria (MLGR) 30/11/2022
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DICIEMBRE

Finalmente, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el area
Coordinadora de Archivos, realizé la siguiente actividad:

Actividad Cumplimiento
Elaboracion Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022
Entreaables Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
9 Archivistico (PADA) 2022.

Actividades Se elabor6 el Informe Anual de cumplimiento al PADA 2022.

MTRA. IRMA SUSANA RODRIGUEZ CHARLES
COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE TAMAULIPAS



