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Introduccion

Para el Instituto Electoral de Tamaulipas (IETAM), este instrumento representa una
herramienta de planeacion de corto plazo, el cual contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados
a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion en materia de archivos.

En ese contexto, se tiene proyectado la elaboracion del Cuadro_.General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO), los cuales nos permitiran establecer los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final de los documentos de archivo.

Asimismo, se tiene contemplado la creacion del archivo de concentracion, el cual
nos permitird concentrar toda aquella documentacion que no tiene actividad en el
archivo de tramite de cada una de las areas de.este Instituto.y con ello generar
espacios en las areas para mejor acomodo y organizacién de sus archivos activos.

Se tiene programada la realizacion de cursos, talleres.y conferencias a través de los
cuales se concientizard a los responsables..de archivo de tramite para que,
conozcan la importancia de integrar.la.documentacion en expedientes de forma
ordenada y veraz, para lograr la facil localizacién de los mismos y asi tener un mejor
control sobre la documentacién generada.

Finalmente, se tiene contemplado trabajar en la construccion de las bases de un
sistema informatico que permita registrar y controlar los procesos de gestion
documental que incluyan la produceién, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental y conservacion de la documentacion que
genera cada éarea.
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Marco de referencia

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General
de Archivos y esta entrd en vigor el 15 junio de 2019, la cual es de suma importancia
para el desarrollo de los archivos y la conformacion de la memoria institucional de
nuestro pais.

Es importante sefialar que, este PADA 2023, tiene su fundamentacion en los
articulos 20, 21, 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos, loscuales indican
gue, los sujetos obligados deben contar con un sistema institucional de archivos,
que ayudard a realizar los objetivos propuestos en materia de clasificacion
archivistica, y en este sentido, se deriva la creacion del presente documento.

En el afio 2022 este Instituto llevé a cabo distintos cursos en.linea.en materia de
archivos con la finalidad de contextualizar a las personas responsables de archivo
de trdmite en la legislacion vigente, asimismo, se llevo a cabo una capacitacion
presencial con el objetivo de introducir al personal enelitema de los archivos y la
gestion documental.

Actualmente, ya se cuenta con la integracion.del Grupo Interdisciplinario en materia
de archivos, asi como con las reglas.de.operacion de dicho 6rgano.

Ademas, se trabajara en la construccion de los lineamientos generales, los cuales
estableceran la integracion, organizacion y funcionamiento del sistema institucional
de archivos y seran de orden general y obligatorio para todas las &reas de este
Instituto.
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Justificacion

El presente instrumento es elaborado de conformidad con el articulo 23 de la Ley
General de Archivos, el cual establece que los sujetos obligados deberan elaborar
un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

Ademas, el presente programa generara las condiciones que . faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley, para ello es.necesario que
los servidores publicos de este Instituto tengan un conocimiento homogéneo,
basico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de
archivos, aunado a la obtencion de los recursos necesarios‘para poder realizar la
gestién, teniendo como objetivo final el fortalecer nuestro sistema institucional de
archivos.

Objetivo general

Optimizar el funcionamiento del sistema.institucional.de archivos del IETAM para
gue cumpla en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General
de Archivos, asi como garantizar la. correcta organizacion, identificacion,
disponibilidad y conservacion de los expedientes en los archivos de tramite,
concentracion e historico que.permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a la informacion, lattransparencia y la rendicion de cuentas.

Objetivos especificos

v' Elaborar los Lineamientos Generales para el Sistema Institucional de
Archivos.

v Publicar'en el Portal Institucional el CGCA y el CADIDO.

v’ " Sesionarcon el Grupo Interdisciplinario de Archivos para los distintos asuntos
que.se generen en materia de archivos.

v Acondicionar las instalaciones donde se resguardara la documentacion que
sera parte del archivo de concentracion.

v Coordinar la organizaciéon del archivo de tramite 2023 de las distintas areas
del Instituto, generando el inventario y la guia simple correspondiente.

v' Brindar capacitacion y asesoria a las distintas areas del Instituto para
respetar los procedimientos al momento de archivar su documentacion.

v" En conjunto con la Direccion de Tecnologias de la Informacién de este
Instituto trabajar con la construccion de un sistema informético que permita
registrar y controlar los procesos de gestion documental que incluyan la
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produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracibn documental,
disposicion documental y conservacion de la documentacion que genera
cada érea.

Planeacion

Durante el mes de febrero se llevaran a cabo diversas reuniones de trabajo con las
consejerias electorales para la creacion de los Lineamientos Generales del Sistema
Institucional de Archivos y en su oportunidad se someteran dichosdineamientos al
pleno del Consejo General (CG) del IETAM.

A mas tardar en el mes de marzo, se elaborard un cronograma de reuniones de
trabajo con las distintas areas del Instituto a las que se capacitara sobre el llenado
de las fichas técnicas de valoracién documental (FTVD), como insumos necesarios
para la construccion del CGCA y el CADIDO.

En el mes de abril se llevardn a cabo diversassesiones con el Grupo
Interdisciplinario con el objeto de aprobar las FTVD, CGCA y el CADIDO; los
formatos de inventarios documentales (inventario® general, inventarios de
transferencias: primaria y secundaria e inventario.de baja documental) y la Guia de
Archivo Documental.

Ademas, en los meses de mayo y junio se plantea realizar la implementacion del
archivo de concentracién, lo.cualimplica realizar las actividades inherentes para la
adecuacion y acondicionamiento delarchivo de concentracion.

En ese contexto, en el mes de junio.se contempla capacitar a la persona que fungira
como responsablesdel archivo de concentracion con la finalidad de que este
actualizada en los temas en materia de archivo.

Durante lossmeses de junio y julio la Coordinacion de Archivos capacitara a los
responsables delos.archivos de tramite con la finalidad de que realicen una correcta
clasificacion de sus expedientes.

En esatesitura;en los meses de junio y julio la Coordinacion de Archivos socializara
con las personas responsables de archivo de tramite los documentos de control y
consulta archivisticos a utilizarse para las transferencias de la documentacion al
archivo de concentracion.

Es importante mencionar que en el mes de agosto se realizara un evento en el cual
se tendra un invitado (a) especial erudito (a) en la materia de archivos.

Durante los meses de septiembre a noviembre, se determinaran las bases para la
construccion de un sistema informéatico que permita registrar y controlar los
procesos de gestion documental.
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Finalmente, en el mes de diciembre se trabajara en la construccion del informe final
en cumplimiento al PADA 2023.

Recursos humanos

En la Coordinacion de Archivos se cuenta con:

> Titular de la Coordinacién de Archivos del IETAM.
» Auxiliar de la Coordinacién de Archivos del IETAM.

Finalmente, del personal adscrito a cada area del Instituto, se debera designar a
una persona responsable del archivo de tramite, misma que fungira como enlace de
comunicacion y trabajo entre su respectiva area y la Coordinacién de Archivos.

Recursos materiales

Para el debido cumplimiento de cada objetivo y actividad.contenido en este PADA
2023, se requieren los siguientes recursos debido a la implementacion del archivo
de concentracion:

e Estanteria metélica de entrepafios.con refuerzos para carga pesada
e Escritorio secretarial

e Silla secretarial

e Computadora de escritorio

e Disco duro externo 2TB

e Multifuncional

e Extension eléetrica de 10 metros
e No break

e Charola para documentacion

e Folders tamafio carta

e Foldersitamario oficio

e Cajas de archivo de polipropileno
e Tabla de'apoyo tamafio carta

e Cartapacio tamafio carta

e Caja de hojas tamafio carta

e Paquete de hojas tamafio oficio

¢ Block de notas post-it

e Cinta adhesiva canela

¢ Cinta adhesiva transparente

e Bolsas transparentes grandes (60 x 90 cm)
e Plastico de emplaye

e Caja de boligrafos tinta azul
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e Caja de lapices

e Sacapuntas

e Cutters

e Paquetes de clips

e Pinzas sujeta papeles

e Clips mariposa grande

e Tijeras

¢ Iméan adhesivo en rollo

e Pegamento adhesivo en barra

e Engrapadora metélica

e Caja de grapas estandar

e Desengrapadora

e Marcador permanente punto fino
e Marcatextos resaltador diversos colores
e Etiquetas adheribles tamafio carta
e Guantes de latex

e Careta para proteccion

e Lentes protectores de polvo

e Cubrebocas

e Extintor CO2 de 5 kg

e Detector de humo

e Sefalamientos de seguridad

e Gel antibacterial

e Franelas
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Cronograma de actividades

ENTREGABLE

v Informe final del PADA
2022y publicacién en la
pagina Institucional

v Remitir formato
debidamente requisitado
alaUnidad de
Transparencia para
revision

v Subir en el SIPOT los
formatos y anexos para
dar cumplimiento con las
obligaciones de
Transparencia, generar
acuse

v Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2023y publicacion en la
pagina Institucional

v  Oficio dirigido al Titular
del sujeto obligado
sometiendo a
consideracion el PADA
2023

v Proyecto de
Lineamientos Generales
del Sistema Institucional
de Archivos

2023
N° ACTIVIDAD FECHA DE FECHA DE
INICIO TERMINO | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN |JUL | AGO | SEP | OCT | Nov | DIC
Elaboracion del informe final de cumplimiento al
1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 02/01/2023 31/01/2023
Actualizacién y publicacion de la informacién
P contenida en el articulo 67 fraccion XLV de’la Ley de 02/01/2023 16/01/2023
Transparenciay Acceso ala Informacién Pablica del
Estado de Tamaulipas en el portal web institucional
3 Elaboracién del PADA 2023 02/01/2023 30/01/2023
Envio de oficio sometiendo a consideracién el PADA
4 2023 al Consejero Presidente del IETAM 02/01/2023 30/0 gy
Elaboracién de los Lineamientos Generales del
5 Sistema Institucional de Archivos del IETAM 0210172888 gRiligles
Propuesta del Grupo Interdisciplinario de Archivos
6 del IETAM de los Lineamientos Generales del 01/02/2023 28/02/2023
Sistema Institucional de Archivos del IETAM

v Reunién de trabajo
v Convocatorias

v Orden del dia

v Sesion

v Acuerdo

v Acta
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2023
N° ACTIVIDAD FECHA DE FECHA DE ENTREGABLE
INICIO TERMING | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN |[JUL | AGO | SEP | OCT | Nov [ DIC
v Reuniones de trabajo y
sesion con la Comision
Aprobacién por el CG del IETAM de los Lineamientos v Eiﬂs‘;'s;&ii:grma“wdad
7 Generales del Sistema Institucional de Archivos del 01/02/2023 28/02/2023 -
ETAM v Sesion de CG
v'Acuerdo de CG
v Publicacién del Acuerdo
en la pagina Institucional
v Convocatoria
v .
8 Sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario 01/03/2023 31/12/2023 Orden del dia
v Informes
v Acta
v Reunién de trabajo
» T v Convocatoria
9 Apropacmn por el Grupo Interdisciplinario de 01/03/2023 31/03/2023 v Orden del dia
Archivos del IETAM de los formatos de FTVD v A
cuerdo
v Acta
’ . v Convocatoria
10 | Reuniones con los responsables de archivo de | 41035003 | 31032023 v Versiones estenograficas
tramite para el llenado de las FTVD - =
v Minuta de la reunién
v Correo electrénico
Remision al Archivo General de la Naciéon del remitiendo los
u proyecto de CGCA y CADIDO, para revisién 01/03/2023 81/03/2023 instrumentos para
revision
v'Reunién de trabajo
12 Aprobacion por el Grupo Interdisciplinario de 01/04/2023 30/04/2033 58?3;?3&;05:'2
Archivos del IETAM de las FTVD, CGCA y CADIDO
v Acuerdo
v Acta
Publicacién en el portal institucional del CGCA y v Publicacién en el Portal
13 CADIDO 01/04/2023 30/04/2023 Institucional
Aprobacion por el Grupo Interdisciplinario de v Reunién de trabajo
Archivos del IETAM de los formatos de inventarios v Convocatoria
14 | documentales (inventario general, inventarios de | 01/04/2023 30/04/2023 v Orden del dia
transferencias: primariay secundaria e inventario de v Acuerdo
baja documental). v Acta

10
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2023
N° ACTIVIDAD FECHA DE FECHA DE ENTREGABLE
INICIO TERMINO | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | Nov | DIC
v Reunién de trabajo
Aprobaciéon por el Grupo Interdisciplinario de v/ Convocatoria
15 | Archivos del IETAM del formato de Guia de Archivo 01/04/2023 30/04/2023 v Orden del dia
Documental v Acuerdo
v Acta
Adecuaciones al espacio fisico para el archivo de v Inmueble acondicionado
16 | concentracién, mismo que se encuentra en proceso 01/05/2023 31/05/2023 para archivo de
deintegracion concentracion
Identificacién de los estantes que habran de ocupar v Clasificacién de los
17 | cadauna dg’las areas del Instituto en el archivo de | 01/06/2023 30/06/2023 estantes por areas
concentracion
Elaboracion de caratula de identificacion del v/ Carétula de identificacion
18 expediente 01/06/2023 30/06/2023 de expedientes
Elaboracion de vale de préstamo para archivo de v Vale de préstamo para
19 concentracion 01/06/2023 30/06/2023 archivo de concentracion
- . . v Calendario de
20 | Elaboracion de calendario de caducidades 01/06/2023 30/06/2023 caducidades
L . ) . v Catélogo de firmas
21 E'rzggs]co'on de catalogo de firmas autorizadas para | 106023 | 30/06/2023 autorizadas para
P préstamo
Capacitacion al personal que se designard como v N
22 responsable de archivo de concentracion 01/06/2023 30/06/2023 Capacitacion
v Proyeccion parala
23 | Construccion de proyectos en el SIET Tareas 01/06/2023 31/07/2023 Cartera Institucional de
Proyectos en el SIET
v Proyeccio6n de la
Proyeccién de la programacién y presupuestacion presupuestacion para los
24 = 01/06/2023 31/07/2023 proyectos de
del afio 2024 ; =
Coordinacion de
Archivos
v Circular
Capacitacion a las personas responsables de v/ Capacitacién
25 archivos de tramite sobre practicas archivisticas 01/0g023 31/07/2023 v Tarjeta Informativa
v Encuesta de Satisfaccion

11
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2023
N° ACTIVIDAD FECHA DE FECHA DE ENTREGABLE

INICIO TERMINO | ENe | FEB | MAR | ABR | mAY

Revisién por area de la integracién del archivo de
26 | tramite de los afios anteriores para su transferencia 01/06/2023 31/07/2023
al archivo de concentracion

v Reportes de visita

v Circular

v Conferencia

v Tarjeta Informativa

v Encuesta de Satisfaccion

Evento: se organizara una conferencia (invitado (a)
27 | especial) con temas concernientes en materia de 01/08/2023 31/08/2023
archivo.

v Bases parala
construccion de un
sistema de Gestion
Documental

Determinar las bases para la construccién de un
28 | Sistema Informéatico que permita registrar y 01/09/2023 30/11/2023
controlar los procesos de gestién documental

v Informe final del PADA

29 Proyecto de informe final del PADA 2023 01/12/2023 31/12/2023 2023

MTRA. IRMA SUSANA RODRIGUEZ CHARLES
COORDINADORA DE ARCHIVOS DELANSTITUTO
ELECTORAL DE TAMAULIPAS



