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l. Introduccion

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA) y demas
disposiciones aplicables en la materia, el Instituto Electoral de Tamaulipas (IETAM)
informa las actividades realizadas para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos.

Asimismo, se elabora el presente Informe Anual de Cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del IETAM, considerando las actividades
realizadas en el afio 2024, en las que participaron todas las areas del Instituto, en
las cuales se incluyen actividades programadas en el PADA 2024.

Ademas, es importante mencionar que el Instituto actualmente cuenta con la
normatividad interna correspondiente, para el desarrollo de sus actividades
archivisticas.

A continuacion, de manera breve se hace referencia a las actividades y temas que
se ha logrado avanzar en materia de archivos en el IETAM.

Il. Fundamentacion Legal

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA),
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 electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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

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

lll. Informe de resultados

Se presentan los resultados del trabajo gestion documental y administracion de
archivos con las siguientes acciones:
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ENERO

El 16 de enero, se remiti6 a la Secretaria Ejecutiva el Informe Anual de
Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, con la finalidad
de que por su conducto instruyera al area correspondiente para su publicacién en
el apartado de Coordinacion de Archivos en el Portal Institucional.

En esa misma fecha, mediante oficio CA/004/2024 se dio cumplimiento a la
actualizacion y publicacién de la informacién contenida en el articulo 67 fraccion
XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas.

Ademas, el 18 de enero, el personal de la Coordinacion de Archivos atendié el
siguiente Taller:

Curso/Taller Fecha Institucion Evidencia

HREE iacip O = W @, m
Talleres Teéricos s . . corm, e
Practicos para la

Profesionalizacion: Comisién de Archivos y
Sistema Inst_ltucmnal de 18/01/2024 Ge_stlon DocurT_lentaI del
Archivos Sistema Nacional de
(Instituto de Acceso a la Transparencia

Informacion Publica del
Estado de Guanajuato)

El 29 de enero, se llevd a cabo la Sesién No. 01 Extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA) del IETAM, en donde se socializé el Acuerdo del
GIA por el cual se aprueba Calendario del Sesiones Ordinarias del GIA y
presentacion del PADA 2024, asi como en Informe Anual en cumplimiento al PADA
2023.

En esa misma fecha, mediante oficio CA/008/2024 la Coordinacion de Archivo
remitio a la Secretaria Ejecutiva la propuesta del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, ésta a su vez, lo envio mediante oficio No. SE/0167/2024 a la
Presidencia del Consejo General, para su visto bueno. Finalmente, mediante
Memorandum PRESIDENCIA/M0058/2024 se instruyo la publicacion de dicho
Programa dentro del Portal Institucional del IETAM.
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FEBRERO

El 15 de febrero, el personal de la Coordinacién de Archivos atendio el siguiente
Taller:

Curso Fecha Institucion Evidencia

Talleres Teéricos

Practicos para la Comision de Archivos y
Profesionalizacion: Gestion Documental del
Instrumentos de Control 15/02/2024 Sistema Nacional de
Archivistico INAI Transparencia
Yucatan

El 22 de febrero, se remitié a la Secretaria Ejecutiva el Informe Anual de actividades
del ejercicio 2023 correspondiente a la Coordinacion de Archivo Institucional, de
conformidad con el articulo 55, fraccion X del Reglamento Interno del IETAM.

El 28 de febrero, el personal de la Coordinacion de Archivos atendio6 el siguiente
Conversatorio:

Curso/Taller Fecha Institucion Evidencia

IR [ 4 A |

Cor 1 tural del
J Sistema Institucional -
de Archivos
s

Conversatorio sobre la

Implementacion del Archivo General e
Sistema Institucional 28/02/2024 Histérico Estado de
de Archivos: Tamaulipas

Experiencias y Retos

MARZO

El 1° de marzo, mediante Oficio No. PRESIDENCIA/0499/2024, se recibio la
designacioén por parte del Consejero Presidente de este Instituto de la persona
Responsable del Archivo de Concentracién, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 11, fraccion IlI; 20, 21, fraccion Il, inciso c); 22 y 31 de la LGA; 23 y 24 de
los Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos del IETAM.

El 5 de marzo, se tuvo reunion de trabajo con el programador de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DTIC) para atender el proyecto
del Sistema Automatizado de Gestion Documental (SAGD), especificamente en el
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apartado instrumentos archivisticos de control y consulta, en cuanto al alojamiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién
Documental.

El 7 de marzo, se reviso diversos proyectos de caratula de expedientes a la persona
Responsable del Archivo de Tramite de la Presidencia del Consejo General.

Del 11 al 15 de marzo, se dio orientacion a las personas responsables del archivo
de tramite de las consejerias electorales, en cuanto a los insumos a colocarse en el
Sistema de Tareas en el proyecto de Sistema Institucional de Archivos 2024.

Del 11 al 22 de marzo, se acudio a la Direccion del Secretariado con el fin de brindar
apoyo y orientacion en el acomodo de su archivo de tramite de los afios 2022, 2023
y 2024.

El 14 de marzo, se dio orientacion a la persona Responsable del Archivo de Tramite
de la Direccién de Asuntos Juridicos, en cuanto a los expedientes que ya deberian
de contar con la identificacion de la caratula, asimismo, se le explicé que una vez
que estos estuvieran identificados con la informacion correspondiente, la misma
informacion debera de colocarse en el Inventario General por Expediente. Ademas
de precisarle sobre los insumos que se colocaran en el Sistema de Tareas en el
proyecto de Sistema Institucional de Archivos 2024.

En esa misma fecha, el personal de la Coordinaciéon de Archivos atendio el
siguiente curso:

Curso Fecha Institucion Evidencia

Instrumentos de Comisién de Archivos

Consulta y Guias de y Gestién Documental

Archivo, Colima 14/03/2024 del Sistema Nacional
INFOCOL de Transparencia

El 18 de marzo, se dio orientaciéon a la Presidencia del Consejo General,
proporcionandole los insumos a colocar en el Sistema de Tareas en el proyecto de
Sistema Institucional de Archivos 2024.

El 22 de marzo, se dio orientacion a la persona Responsable del Archivo de Tramite
de la Direccion de Igualdad de Género y No Discriminacion, proporcionandole los
insumos a colocar en el Sistema de Tareas en el proyecto de Sistema Institucional
de Archivos 2024.
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ABRIL

Del 1° al 30 de abril, se apoyo a la Direccion del Secretariado en el acomodo de su
archivo de tramite de los afos 2016 al 2017.

El 17 de abril, en atencion al oficio numero SA/0134/2024, el cual se recibi6 a través
de la Oficialia de Partes de este Instituto el 16 de abril de la presente anualidad en
conjunto con la Circular DG/DDAN/003/2024 emitida por el Archivo General de la
Nacion (AGN), relativa a la inscripcion de los sistemas institucionales de archivos a
nivel nacional, se procedio a la inscripcion del Sistema Institucional de Archivos del
IETAM, a través de la Plataforma del Registro Nacional de Archivos, dicha
inscripcion arrojé una constancia la cual quedo registrada con el numero:
MX/2264/17042024.

El 18 de abril, el personal de la Coordinacion de Archivos atendio el siguiente Taller:

Curso/Taller Fecha Institucion Evidencia

Talleres Tedricos
Practicos para la
Profesionalizacion: 18/04/2024
Valoraciéon Documental,
ITAIGRO, Guerrero

Comisién de Archivos y
Gestion Documental del
Sistema Nacional de
Transparencia

El 22 de abril, se cargé la informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia relativa al primer trimestre del 2024 correspondiente a las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, mediante oficio
CAJ/019/2024 se dio cumplimiento a la actualizacién y publicacién de la informacién
contenida en el articulo 67 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

El 24 de abril, el personal de la Coordinacién de Archivos atendi6 el siguiente curso:

Curso Fecha Institucion : Evidencia

Indetec

Archivo Contable (Instituto para el
Gubernamental 24/04/2024 Desarrollo Técnico de

las Haciendas Publicas)
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MAYO

Del 1° al 25 de mayo, se apoy6 a la Direccion del Secretariado en el acomodo de
su archivo de tramite de los afios 2018 al 2023.

El 16 de mayo, el personal de la Coordinacion de Archivos atendié el siguiente
Taller:

Curso/Taller Fecha Institucion Evidencia

E: ;{‘%fﬁ.‘%g Ciclo vital del documento  cwwwo Q 20>

Talleres Tedricos
Practicos para la
Profesionalizacion: 16/05/2024
Baja Documental, IVAI,
Veracruz

Comisién de Archivos y
Gestion Documental del
Sistema Nacional de
Transparencia

JUNIO

El 18 de junio, se revisé y se dio el visto bueno a las caratulas correspondientes al
afo 2019 de la Unidad de Transparencia.

En esa misma fecha, se tuvo reunion de trabajo con el programador adscrito a la
DTIC para visualizar los avances de dicho sistema, para lo cual se llevaron a cabo
las siguientes actividades:

En primer término, se visualizé en el proyecto de Sistema, el apartado de Oficialia
de Partes, en el que se explicé al desarrollador los médulos a integrar en el sistema:

Generador de Turnos

Registro de Correspondencia
Digitalizacion de Documentos
Control de acuses con las areas
Reporte Estadistico

abrwdd =~

Posteriormente, en el moédulo de Generador de turnos se explicd que deberia de
tener una configuracién para horario de proceso y fuera de proceso, ademas se
detallé la mecanica en la que se tendrian que generar estos turnos.

En cuanto al médulo Registro de Correspondencia se le pidi6é al desarrollador que
conforme al articulo 17 de los Lineamientos de la Oficialia de Partes del IETAM se
colocaran los apartados del documento que se recibe como lo son:

e Fechay hora de recepcidon en automatico.
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e Asignar el numero de folio en automatico, el cual debera integrarse con los
cuatro digitos del ano, dos digitos del mes, dos digitos del dia y el numero
progresivo que corresponda.

e Anotar el numero de fojas que integraran el documento, y en su caso, el
numero y descripcion breve de los anexos que se acompanan.

e En su caso, especificar si el documento principal va acompafado de algun
medio electrénico, describiendo las caracteristicas del mismo.

e Plasmar el nombre de la persona que entrega y nombre completo la persona
que recibe la correspondencia o documentacion.

Ademas, en el médulo de Digitalizacion de Documentos se pididé que al momento
de escanear se diera una vista previa en el sistema a efecto de corroborar el
escaneado, asi mismo, se pidié que se colocaran los escaneados en una carpeta
de acuerdo con el folio de recepcidn (repositorio).

En ese contexto, se pidid que en el mddulo de Control de acuses con las areas se
habilitaran dos botones por folio: uno de recibido y otro firmado, Unicamente para
tener el registro de lo que se plasme en el cuadernillo de control, sin embargo, se
comentd la posibilidad de generar mas adelante un aplicativo parecido al de las
mesas receptoras el dia de la Jornada, con la intension de que la persona auxiliar
de Oficialia de Partes pueda llevar un celular a las areas donde registre quién le
recibio y el horario.

En esa tesitura, en cuanto al médulo de Reporte Estadistico, se le pidi6 al
desarrollador generar diversas estadisticas: documentacion recibida por area,
conforme a la fecha, ademas de que generara un reporte por cada persona
integrante de la Oficialia de Partes de la documentacion que reciba.

El 21 de junio, se llevd a cabo reunion de trabajo con el programador adscrito a la
DTIC para visualizar los avances de dicho sistema:

En primer término, se visualizé en el proyecto del Sistema, a través de la siguiente
liga: http://192.168.50.12/sietnuevo/login, el programador comenzd a explicar que
en cuanto al médulo de Archivo de Tramite ya se encontraba finalizado, se corroboré
que pudieran aplicarse todas las funcionalidades, por lo cual se realizaron diversos
ejercicios resultando estos satisfactorios.

Posteriormente, en el modulo de Archivo de Concentracion se generd el
compromiso de remitir el plano topografico por area para la ubicacién de los
expedientes, la solicitud de consulta de expedientes, ademas se comenté como se
iba a realizar el catalogo de firmas electrénicas, vale de préstamo y devolucién de
expedientes, finalmente se pidié que se agregara un proyecto mas a este que se le
denominé inventario de transferencia secundaria.


http://192.168.50.12/sietnuevo/login
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Ademas, en el rubro de Coordinacién de Archivo, se explicd al programador el
funcionamiento del calendario de caducidades y también se propuso que toda la
informacion que se encuentra en el apartado de Coordinaciéon de Archivos en el
portal institucional del IETAM también se pudiera visualizar y cargar por ese medio.

Por ultimo, se pidi6é se agregara la estructura del rubro de Oficialia de Partes.

El 28 de junio, se llevd a cabo la Sesidon No. 03 de caracter Ordinaria, mediante la
cual se rindi6 el Informe de actividades que presenta la Coordinacion de Archivo
Institucional al Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Electoral de
Tamaulipas, del 26 de junio al 24 de septiembre de 2024.

JULIO

El 2 de julio, se cargo la informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia relativa al segundo trimestre y primer semestre del 2024
correspondiente a las obligaciones establecidas en el articulo 67, fracciones XLV de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas.

El 5 de julio, se visualizd en el proyecto del Sistema, a través de la siguiente liga:
http://192.168.50.12/sietnuevo/login, posteriormente, en el rubro de Archivo de
Tramite se comentd que, al realizar el inventario de transferencia primaria se
agregaran botones de la ubicacion topografica en el Archivo de Concentracion para
una mejor localizacién de los documentos, ademas se confirmé que ya se agrego
a la estructura de Oficialia de Partes el rubro para contar con un registro de
correspondencia, el cual nos proporcione la fecha y hora en automatico para un
control mas preciso, en este rubro también se pidié contar con la entrega de numero
de folio en automatico y descripcién de anexos.

En ese contexto, se le pidi6 al programador que en apartado de “consultar’ se
agregara un listado de folios recientes en el dia, asi como también un “combo” que
filtre los documentos recibidos por fecha.

También, se realiz6 el compromiso de consultar la mejor manera de integrar el
generador de turno con la propuesta del area de Coordinacién de Archivos.

En lo que corresponde al apartado de Archivo de Tramite se establecid que se
colocara un campo correspondiente a la etiqueta de identificacion de caja del
archivo, y a su vez en el rubro de catalogo de firmas se agregara un apartado para
colocar la firma electrénica.

Del 8 al 11 de julio, se atendieron diversos cursos, talleres y conversatorios
mediante los cuales se dieron a conocer las directrices en materia archivistica:
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Ciclo de Archivo General e
conversatorios sobre Histérico del Estado de —
Cumplimiento 08/07/2024 Tamaulipas y Archivo — [ .
normativo de la Ley de General Historico del nLz LI
Archivos estado de Chiapas
El Sistema .
Institucional de 11/07/2024 |  Archivo General del
Archi Estado Guanajuato
rchivos

Jueves, 11 de julio de 2024

Unidad de Fiscalizacién, Planeacién y
Vinculacién con el INE en el IETAM
(Claudia Elizabeth Luna Brito)

Viernes, 12 de julio de 2024

Direccién de Administraciéon

T

Viernes, 12 de julio de 2024

Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Viernes, 12 de julio de 2024

Unidad de Fiscalizacién, Planeacién y
Vinculacién con el INE en el IETAM
(Leonarda Nichel Céardenas Pineda)
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Sabado, 13 de julio de 2024

Direccién de Asuntos Juridicos

Sabado, 13 de julio de 2024

Unidad de Fiscalizacién, Planeacién y
Vinculacion con el INE en el IETAM
(Ingrid Alexandra Gonzalez Alvarez)

Lunes, 15 de julio de 2024

Unidad de Transparencia

Lunes, 15 de julio de 2024

Unidad de Fiscalizacién, Planeacién y
Vinculacién con el INE en el IETAM
(Norma Alicia Torres Lopez)

Lunes, 15 de julio de 2024

Direccién de Igualdad de Género y No
Discriminacion

Jueves, 18 de julio de 2024

Oficialia Electoral

Viernes, 19 de julio de 2024

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos Electorales
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AGOSTO

El 1° de agosto, el programador cargdé un avance de modulo de digitalizacién de
documentos y en el modulo de Oficialia de Partes realizé el compromiso de que se
cambiara el formato de la hora.

En esta misma fecha, el area de Coordinacién de Archivos proporcioné al
programador una lista con los nombres de los integrantes de Oficialia de Partes
autorizados para recibir documentacion, los cuales se incluiran en una lista
desplegable de seleccion; también se acordd que en la solicitud de expediente el
numero de oficio se colocara manualmente, ya que cada area tiene nomenclatura
diferente y la fecha de este sera en combo por si se tiene que modificar.

El 22 de agosto, el personal de la Coordinacion de Archivos realiz6 la capacitacion
a la siguiente area:

Fecha Area Evidencia

Unidad Técnica del

Voto Tamaulipeco en el Extranjero
Jueves, 22 de agosto de 2024 y Difusion Institucional

El 23 de agosto de 2024, se visualizé el proyecto del sistema ingresando al mddulo
de Oficialia de Partes en el apartado de Control de Acuses con las areas en donde
se le pidi6é al programador incluir un apartado para visualizar conforme al folio de
asignacion los acuses en formato PDF que se generen.

De igual manera, en el apartado Registro de Correspondencia poder incorporar otra
persona en el area de Oficialia de Partes, mencionandole al programador que esos
cambios solo los podran hacer el Secretario Ejecutivo y la Coordinadora de Archivo
Institucional.

Posteriormente, en el modulo Coordinacion de Archivo Institucional se pidié al

programador que se incluyera un apartado de “Cursos de Archivo” para cargar
material de capacitacion para consulta de los responsables de archivo de tramite.
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También, en el médulo de Coordinacion de Archivo Institucional en el apartado de
Documentacién Siniestrada se pidié agregar un acta donde se incluyeran todos los
datos del siniestro; de igual manera en el mismo mdédulo se pididé agregar un oficio
donde se haga de conocimiento al area de Coordinacion de Archivos del siniestro o
hecho ocurrido.

En el apartado de Baja Documental se pidi6 incluir de manera similar al apartado
antes mencionado un acta para dejar registro de la baja de documentos.

Continuando con el médulo de Archivo de Concentracion, en el apartado de
Solicitud de Préstamo se pidioé al programador que se agregara la vista previa del
documento en formato PDF que se genere y de igual manera en el mismo apartado
hacer la modificacién en el rubro “Oficio No.” para que el sistema identifique los
diversos caracteres que las areas pudieran utilizar.

En el apartado de Vale de Préstamo y Devoluciéon en el rubro de “Teléfono”
precargar el numero del IETAM y en el rubro de “N° de Oficio del Area Generadora”
agregar una lista de los cinco numeros de oficio mas recientes generados por el
area.

En ese contexto, en el apartado Catalogo Firmas Electronicas se solicitd al
programador que en la opcion “Encargado” se renombrara como “Responsable de
Archivo de Tramite”.

El 26 de agosto, el personal de la Coordinacion de Archivos realizé la capacitacion
a la siguiente area:

Fecha Area Evidencia

Lunes, 26 de agosto de 2024 Secretaria Ejecutiva

El 26 de agosto, en el apartado de Archivo de Tramite el area de Coordinacion de
Archivo se comprometié a enviar al programador los rubros que se incluiran en la
Etiqueta de Identificacién de Caja de Archivo.

El 29 de agosto, se analiz6 con el programador la colocaciéon del combo de la
numeracion de cajas en el sistema para establecer una ubicacion topografica.
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De igual manera, en el mddulo Archivo de Tramite se pidioé agregar al apartado Tipo
de Documento los siguientes instrumentos archivisticos:

e Caratula de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
(DCAI)

e Caratula de Resguardo de Bienes

e Etiqueta de Ceja de Expediente

Asimismo, se le solicitdé al programador, que en la Caratula DCAI fuera editable el
ano al que corresponde la documentacion y agregara un apartado donde se pudiera
identificar si hay mas de una carpeta de ese expediente.

Ademas, en el instrumento denominado: “Etiqueta de Ceja de Expediente” se le
pidid que se anadiera un apartado en el que se colocara cuantas cejas se necesitan
para que el sistema habilite la plantilla donde se va a trabajar.

Posteriormente, se le pidié al programador tener otra reuniéon de trabajo para
comenzar con las actividades previas a la planeacion del aplicativo con el que
Oficialia de Partes tendria de manera electrénica el control de acuses de los
documentos a remitir a las areas.

SEPTIEMBRE

Del 4 al 18 de septiembre, se atendieron diversos cursos, talleres y conversatorios
mediante los cuales se dieron a conocer las directrices en materia archivistica:

Curso Fecha Institucion | Evidencia

"Gestion de
expedientes 04/09/2024
electrénicos™

Archivo General del
Estado de Guanajuato.

WEBINAR
“La Inteligencia Artificial o
como Herramienta en los & -

Archivos™
ETAE e

COLMEXA
(Colegio Mexicano de
Archivologia S.A. de
C.V.)

Inteligencia Artificial
como Herramienta en 10/09/2024
los Archivos

La inteligencia artficial ot bl
como herramienta en 4
los archivos a a
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Curso Fecha Institucion Evidencia
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Administracion y
Novena Parada Medicién de Riesgos
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QUERETARO)

INAI
(Instituto Nacional de
Introduccu.?n alos 18/09/2024 Transparencia, Acceso a Err
Datos Abiertos la Informacion y 7 T ﬁ_‘
Proteccion de Datos T T A
Curso: Introduccién "é
Personales) a los datos abiertos &

El 18 de septiembre, se ingresé al modulo de Oficialia de Partes en el apartado de
Digitalizacion de Documentos y se le comentd al programador que se realizaron
pruebas y al momento de cargar un documento arrojaba un error, por lo que se
trabajo en el mismo.

Enseguida en el apartado de Reporte Estadistico, el programador trabajé para
agregar un botén para descargar los reportes en formatos de Excel y PDF.

De igual manera, en el apartado de Registro de Correspondencia, el programador
hizo mencion de que ya se tenia avanzado el proceso de notificacion via correo
electronico a las areas cuando se les turne algun expediente recibido por Oficialia
de Partes, y que ya se visualizaba la descripciéon del correo, asi como los
documentos adjuntos.

Asimismo, se le solicitd al programador consultar si era posible que al momento de
recibir correspondencia se podia imprimir sobre el documento una marca de agua
con un sello de Oficialia de Partes donde viene la informacion de fecha y hora que
se recibid, la persona que recibe y los anexos que incluya el expediente. La
Coordinacion de Archivo proporciond un ejemplo de sello o marca de agua que se
pudiera trabajar.

Posteriormente, en el médulo de Instrumentos Archivisticos de Control y Consulta,
se le hizo mencion al programador que en el apartado de descarga los instrumentos
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
estan invertidos al momento de descargarlos.

También en el mddulo Archivo de Tramite, en el apartado Tipo de Documento se le
solicitdé al programador retirar de la lista desplegable el instrumento “Etiqueta de
Identificacion de Caja de Archivo, en razon de que ese instrumento sera trabajado
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por la Responsable del Archivo de Concentracion y no por los Responsables de
Archivo de Tramite.

Ademas, el instrumento antes mencionado se va a incorporar en el mdédulo de
Archivo de Concentracion entre los apartados Ubicacion Topografica de los
Expedientes y Solicitud de Consulta ya con las modificaciones que se le solicitaron
al programador.

En ese contexto, las modificaciones solicitadas en el instrumento archivistico
Etiqueta de Identificacion de Caja de Archivo son:

» En el apartado Serie/Subserie Documental se solicitd retirar la lista
desplegable y reemplazarla por un listado de todas las series o subseries de
cada area con una lista desplegable donde puedan seleccionar que
expedientes va a contener la caja.

» En el apartado “Total de expedientes” se pidié que sea editable, en razén de
que el Responsable de Archivo de Tramite de cada area podra poner la
cantidad de expedientes que va a incluir cada caja de archivo.

Finalmente, la Coordinaciéon de Archivo se comprometié a generar un listado en
Excel de todas las areas con todas las series y subseries que tienen para poder
trabajar en el modulo de Coordinacion de Archivo Institucional en el apartado
Calendario de Caducidades y los insumos que seran necesarios para trabajar los
apartados de Baja Documental y Documentacion Siniestrada.

El 19 de septiembre, el programador del SAGD, se presentd en el area de
Coordinacion de Archivo con la finalidad de que se tuviera una retroalimentacion
respecto al rubro de transferencia primaria, en cuanto a que, si un expediente
pudiera tener varias ubicaciones, puesto que hay expedientes que contiene legajos
muy voluminosos.

En ese contexto ese mismo dia, se remitid al programador por parte de la
Coordinacion distintas adecuaciones e insumos a los rubros de calendario de
caducidades, documentacion siniestrada y cursos.

Ademas, el 20 de septiembre, se remiti6 al programador por parte de la
Coordinacion un formato de tabla en formato Excel con los nombres correctos y
actualizados de cada area, asi como las series que a cada una corresponden.

En esa misma fecha, se le pidi6 al programador que corrigiera una alerta en el rubro
de caratula de expediente la cual contenia un error ortografico.

Ese mismo dia, se realizaron practicas para corroborar el funcionamiento del
Inventario General por Expediente, resultando satisfactorias.
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El 23 de septiembre, se pidi6 al programador que colocara las series correctas del
area de Coordinacion de Archivo, con la finalidad de realizar una practica de una
transferencia primaria.

Asimismo, el 25 de septiembre, se remiti6 al programador las siguientes
adecuaciones al sistema en el apartado de Oficialia de Partes:

1. Cambiar el color de fondo de los iconos a Pantone 132 C.

2. Aplicar en el apartado de Generador de Turnos la estructura realizada por el
Secretario en el documento denominado FOLIOS OP.xIsx

3. El primer turno que se asigne no tendra tiempo de espera.

4. Los turnos se acomodan del mas reciente al mas antiguo.

5. Que en la nueva estructura del rubro de Oficialia de Partes se agregue un
boton de cancelar turno.

6. En el apartado de Registro de Correspondencia, en el numero de fojas que
solo permita capturar numeros.

7. Fechay hora que da el Generador de Turnos, debe estar ligada al Registro
de Correspondencia.

8. Check list en el rubro de medios electrénicos para el caso que se presenten
mas de un medio y se agregue el campo de descripcion a cada uno.

9. Nombre de quien recibe ligado al usuario con el que se entre a la aplicacion.

10.Nombre de quien entrega debe estar ligado al turno, donde ya dio esa
informacion.

11.En el area a turnar, se abre un campo o boton que diga “original” y otro
‘copia” para identificar la ruta del documento, ademas que la lista
desplegable se abra hacia abajo.

12.Agregar un botén que diga “guardar y digitalizar” para que en ese momento
se pueda cargar el archivo.

13.En el apartado de Digitalizacién el nombre del archivo debe estar ligado al
numero de folio.

14.En el apartado de Digitalizacion cambiar la palabra “subir” por “cargar”

15.Cuando ya se digitalice el documento, agregar un boton que diga “guardar y
enviar correo electronico” y a un lado un botdn que diga “reservar”’. En el
mismo modulo agregar un apartado de “modificar”.

16.Cambiar el color del icono de visualizar en el apartado de Digitalizacién de
Documentos.

17.Al finalizar el proceso de digitalizacion y envio de correo, se debe agregar
un apartado para poner el sello de recibido.

18.Incluir al aplicativo “Control de Acuses con las areas” el Generador de
Turnos.
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Del 26 al 30 de septiembre, la Coordinacion de Archivos realizé diversas

capacitaciones a las siguientes areas:

Fecha

Area

Evidencia

Jueves 26 de septiembre de 2024

Presidencia

Viernes 27 de septiembre de 2024

Unidad de Enlace con el Servicio
Profesional Electoral Nacional del
Instituto Electoral de Tamaulipas

Viernes 27 de septiembre de 2024

Consejeria Electoral
Mtro. Eliseo Garcia Gonzalez

Lunes 30 de septiembre de 2024

Direccioén Ejecutiva de Prerrogativas,

Partidos y Agrupaciones Politicas

Lunes 30 de septiembre de 2024

Direccién Ejecutiva de Educacion
Civica, Difusién y Capacitacion en el
IETAM

Del 27 al 30 de septiembre, el programador acudié a la Coordinaciéon de Archivo

para realizar con el personal distintas practicas en los rubros de:
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e Relacion simple de la Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata

Etiqueta de caja de Archivo de Concentracion

Inventario de Transferencia Primaria

Ubicacion topografica en el Archivo de Concentracién

Digitalizacion en el rubro de Oficialia de Partes

OCTUBRE

Del 2 al 31 de octubre, se realizaron diversas capacitaciones a las siguientes areas:

Fecha Area Evidencia

Miércoles 02 de octubre de 2024 Direcciéon de Administracion
Jueves 03 de octubre de 2024 Presidencia
Viernes 04 de octubre de 2024 Presidencia

Consejeria Electoral

Lunes 7 de octubre de 2024 Mtra. Mayra Gisela Lugo Rodriguez
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Consejeria Electoral

Mtra. Marcia Laura Garza Robles
Lunes 7 de octubre de 2024

Martes 8 de octubre de 2024 Direccién de Secretariado

Miércoles 9 de octubre de 2024 Direccion Ejecutiva de Prerrogativas,
Partidos y Agrupaciones Politicas.

Jueves 10 de octubre de 2024 Consejeria Electoral
Lcda. ltalia Aracely Garcia Lépez

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas,

Viemnes 11 octubre de 2024 Partidos y Agrupaciones Politicas.

Viernes 11 octubre de 2024 Direccién de Administracion.
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Martes 22 octubre de 2024

Direccién Ejecutiva de Prerrogativas,
Partidos y Agrupaciones Politicas.

Jueves 31 octubre de 2024

Unidad de Transparencia

El 4 de octubre se cargé la informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia relativa al tercer trimestre semestre del 2024 correspondiente a la
obligacién establecida en el articulo 67, fraccion XLV inciso a) de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

Del 8 al 21 de octubre, se atendieron diversos cursos, talleres y conversatorios
mediante los cuales se dieron a conocer las directrices en materia archivistica:

“Funciones y
actividades del
responsable del 08/10/2024

Archivo de
Concentracion”

COLMEXA
(Colegio Mexicano de
Archivologia S.A. de

C.V.)

“Retos del Archivo de

Ce 09/10/2024
Concentracion

\-3-1

Retos del
Archivo de Concentracién

Direccion de Archivo e we=
Judicial de Nuevo Leén
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Curso Fecha Institucion Evidencia

;ll'al éc;‘l ts
» de aseguramiento
feoiaac) (] de e)s(ep’ldlentn

“Taller de técnicas de
aseguramiento de 21/10/2024
expedientes”

Archivo General del
Estado de Guanajuato

El 19 de octubre, el programador realizé retroalimentacién con el personal de la
Coordinacion, respecto a el médulo de Oficialia de Partes donde se vio lo siguiente:

En el apartado de Generador de Turnos se hizo mencién que hay que agregar la
hora de llegada en el turno para poder conservar un orden e identificar el tiempo de
espera, de igual manera hay que ligar el numero de turno que se dara a la
correspondencia con el numero de folio.

En ese contexto, se le mencion6 al programador que en el turno numero uno no
debera aparecer el tiempo de espera, solo debera aparecer la hora en que llego.

También, se pidié que se habilitara una opcion para poder reservar o cancelar los
turnos de aquellas personas que se ausentaron al momento de que les tocara su
tiempo de atencion.

En lo que corresponde al apartado de Registro de Correspondencia, se le pidio al
programador que verificara que en el numero de fojas de la correspondencia solo
se pudiera capturar valores numeéricos.

En este mismo apartado en la opcién medios electronicos se pidié al programador
que se agregara un check list para poder elegir los medios que se reciban y poder
capturar su descripcion.

Asimismo, en este mismo apartado, se le pidié al programador que en la opcién
nombre que recibe, esté ligado a la cuenta del funcionario de Oficialia de Partes
con la que acceda.

Posteriormente, el 28 de octubre, se remiti6 al programador el Catalogo de
Disposicion Documental por area.

NOVIEMBRE

El 12 de noviembre, se revis6 el acomodo del acta administrativa en el sistema,
pidiéndole al programador que incluyera en las firmas los nombres de los
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declarantes, asi como otras adecuaciones respecto al género de la persona que
debe firmar.

Del 12 al 26 de noviembre, se atendieron diversos cursos, talleres y conversatorios
mediante los cuales se dieron a conocer las directrices en materia archivistica:

“Gestion Documental Casa de la Cultura
y Administracion de 12/11/2024 Juridica de Ciudad
Archivos” Victoria, Tamaulipas.

COLMEXA
(Colegio Mexicano de
Archivologia S.A. de

“Elaboracion de
inventarios 15/11/2024
documentales”

C.V.)
46 S e
"Funcionevaliv‘i’::Zier;a;el Respc ** ‘Pm T
Archivo de Trémite” 7 m
“Funciones y COLMEXA -y -
Actividades del 26/11/2024 (Colegio Mexicano de ¢ 2
Responsable de Archivologia S.A. de
Archivo de Tramite” C.V)

Asimismo, el 20 de noviembre, el programador acudié a la Coordinacion para pedir
los insumos respecto al inventario de baja documental e inventario de
documentacion siniestrada.

Ademas, el 22 de noviembre, se le comenté al programador respecto de la
aplicaciéon de la recepcién de documentos por las areas, en cuanto a poder dejar
una opcion para capturar un nombre distinto al del personal del area, ya que en
algunas areas existen personas comisionadas.
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DICIEMBRE

Del 1° al 31 de diciembre, se trabaj6é en la construccion del Informe Anual de
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Finalmente, el 13 de diciembre, se llevo a cabo la Sesion No. 05 Ordinaria del
GIA, en la cual se aprob6 el Acta Sesion No. 04 Ordinaria y se rindio Informe de
actividades que presenta la Coordinaciéon de Archivo Institucional al Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto Electoral de Tamaulipas, del 25 de
septiembre al 09 de diciembre de 2024.
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IV. Cronograma de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

A continuacion, se presenta el cronograma mediante el cual se dio cumplimiento con las actividades en el 2024

Elaboracién y publicacién en el Portal Institucional del Informe Anual
de cumplimiento al PADA 2023

v Informe Anual de cumplimiento al PADA 2023 y
publicacion en el Portal Institucional

Actualizacién y publicacién de la informacién contenida en el articulo
67 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas en el Portal Institucional

v Formato debidamente requisitado a la Unidad de
Transparencia para revision

v Evidencia de carga en el SIPOT de los formatos para dar
cumplimiento con las obligaciones de Transparencia

Disefio y elaboracion del PADA 2024

v PADA 2024

Primera Sesion Extraordinaria para aprobar el Calendario de
Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como dar a
conocer el Informe Anual de actividades en cumplimiento al PADA
2023 y la presentacion del PADA 2024

v Convocatoria

v Orden del dia

v Documentacion a circular
v Acta

v Lista de asistencia

Envio de oficio sometiendo a consideracion el PADA 2024 al
Consejero Presidente del IETAM

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

Publicacion en el Portal Institucional del PADA 2024

v Publicacién en el Portal Institucional

Designacion de la persona Responsable del Archivo de
Concentracion

v Acuse de designacion

v
v
v
Ve
Va
V
v
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Capacitacion a la persona designada como Responsable de Archivo

v Presentaciones en Power Point de la capacitacion

8 de Concentracién v Evidenc-izj\ fotografica de la capacitacion {
v Evaluacién
Adecuaciones finales al espacio fisico para el Archivo de . . . . L .
9 Concentraciéon, mismo que se encuentra en proceso de integracion vAcondicionamiento del Archivo de Concentracién (
L . . L, v Minutas de la construccion del Sistema Automatizado para
Construccién del Sistema Automatizado para la Gestion Documental y L, i L -
10 Administracion de Archivos (SAGD) del [ETAM. la Gestion Documental y Administraciéon de Archivos (SAGD) (
del IETAM
Identificacion de los estantes que habran de ocupar cada una de las ce g ce
" areas del Instituto en el Archivo de Concentracion v Identificacién de los estantes (plano topografico) (
v Convocatoria
v Orden del di
Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos del raen del dia {
12 v Informes
IETAM
v Acta
v Lista de asistencia
Visitas a las Unidades Admlnlstratlyas para d’ar_capamtamon alas 3 J Reportes de visita
13 | personas responsables de los archivos de tramite para la elaboracion h . . (
e instrumentacion de transferencias primarias v Evidencias fotograficas
14 Presentacion para dar a conocer el Sistema Automatizado para la v Sesiones
Gestion Documental y Administracion de Archivos (SAGD) v Maquetas del Sistema (
15 | Inscripcion en el Registro Nacional de Archivos v Constancia de Registro {
16 | Construccion de proyectos en el SIET Tareas para 2025 v Proyeccion para la Cartera Institucional de Proyectos en el (

SIET
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17

Proyeccion de la programacion y presupuestacion del afio 2025

v Proyeccion de la presupuestacion para los proyectos de la
Coordinacion de Archivo Institucional

18

Transferencias primarias al Archivo de Concentracion

v Llenado de formatos de transferencias primarias con las
areas

19

primarios para su desincorporacion

Revisién e identificacion de la documentacion que no contiene valores

v Identificacion de documentacion que no contiene valores
primarios (reportes de visita)

20

Revisar la construccion del Archivo de Tramite de los afios 2023 y
2024 de las unidades administrativas

v Reportes de visita
v Evidencias fotograficas

21

que se tiene destinada para Archivo Histérico

Elaboracién de un Programa de Digitalizacién para la documentacion

v Estructura de Programa para Digitalizacion de Documentos
Histoéricos
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2024

Proyecto de Informe Anual de actividades en cumplimiento al PADA

v Proyecto de Informe Anual en cumplimiento al PADA 2024

SNNSAND

MTRA. IRMA SUSANA RODRIGUEZ CHARLES

COORDINADORA DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

DEL INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

28




