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GLOSARIO

Comité Técnico para la organizacién, conservacion vy valoracion
Comité: documental del archivo del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Dictamen del Comité Técnico para la organizacion, conservacion y
Dictamen: valoracién documental del archivo del Instituto por el cual se
aprueba el programa anual de desarrollo archivistico 2023.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Ley: Ley General de Archivos.

Organos del Organos de direccién, ejecutivos, operativos y técnicos del Instituto
Instituto: en términos del Reglamento Interior del mismo.

PADA 2022: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Unidad: Unidad de Transparencia del Instituto.

ANTECEDENTES
I. Integracion del Comité. El veinticinco de junio de dos mil diecinueve el Instituto o,

integré el Comité, el cual se encontré conformado por los entonces titulares de las
Direcciones Ejecutivas de: Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos;
Educacién Civica y Participacion, asi como de Asuntos Juridicos, ademas de la
Coordinacion Administrativa y la Unidad.

Il. Contingencia sanitaria. Derivado de la pandemia provocada por la propagacion del

virus SARS-CoV-2, a partir de marzo de dos mil veinte, el Instituto emitio diversas medidas
preventivas, entre otras, la celebracion virtual de sesiones de 6rganos colegiados.
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I1l. Emisién de la Ley. El quince de julio de dos mil dieciocho, en el Diario Oficial de la
Federacién se publicé la Ley General de Archivos.’

IV. Aprobacion del Dictamen 001/2022. E| veintiséis de enero de dos mil veintidos el
Comité Técnico para la organizacion, conservacion y valoracion documental del archivo
del Instituto aprobd el dictamen 001/2022 relativo al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA 2022), el cual previo las actividades mas relevantes que realizaria
el Instituto para cumplimentar las obligaciones en la materia.

V. Informe anual sobre el cumplimiento del PADA 2022. Derivado de las acciones que
realizaron los organos de direccion, ejecutivos y técnicos para dar cumplimiento al
programa anual de desarrollo archivistico 2022, |a Unidad en ejercicio de sus atribuciones
elabord informe anual correspondiente en el que se detalla el cumplimiento de las
actividades senaladas en el PADA 2022.

VI. Convocatoria. El veintisiete de enero la Titular de la Unidad, en su caracter de
Secretaria del Comité emitio la convocaria dirigida a las titularidades de las areas que
actualmente integran el Instituto, a fin de llevar a cabo la sesién del colegiado a fin de
aprobar la presente determinacion.

CONSIDERANDO
PRIMERO. Disposiciones generales.

De conformidad con los articulos 41, Base V, apartado C y 116, fraccion IV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 32 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Querétaro y 52 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro; el
Instituto es el organismo publico local en materia electoral en la entidad, goza de
autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones; y debe contar con
los recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiales que requiera para el
ejercicio directo de sus atribuciones y funciones.

! Los articulos transitorios primero, tercero y cuarto senalan que dicho ordenamiento entra en vigor 365 dias siguientes a su publicacion, es
decir el dieciséis de julio de dos mil diecinueve, ademas de que en tanto se expidan las normas archivisticas correspondientes, se continua
aplicando las disposiciones reglamentarias vigentes en la materia, en lo que no se openga a la Ley; aunado a que en un plazo de un ano, a
partir de la entrada en vigor de la dicha Ley, las legislaturas de cada entidad federativa, deben armonizar sus ordenamientos relacionados
con la Ley, lo cual en el caso particular de Querétaro no se ha actualizado.
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El articulo 1y 4, LVI de la Ley prevé que dicho ordenamiento es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, con el objeto de establecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de sujetos obligados, entre los que
se encuentran los érganos autonomos, como es el Instituto.

El articulo 5 del citado ordenamiento establece los principios que deben regir la actuacion
de los sujetos obligados, a saber, conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y
accesibilidad.

Por su parte, el articulo 6 de la Ley senala que toda la informacion contenida en los
documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion
de los sujetos obligados, debe ser publicay accesible a cualquier persona en los términos
y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica y de proteccién de datos personales; ademéas de que el Estado
mexicano debe garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en
los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

Los articulos 7, 10 y 11 de la Ley mencionan que los sujetos obligados, entre los que se
encuentra el Instituto, deben producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes,
ademas es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su
sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley general y local; asi
como de las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun
corresponda; y deben garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de
archivo y la informacion a su cargo; entre otras obligaciones.

Los articulos 13 y 14 de la Ley refieren que los sujetos obligados deben contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y deben contar al menos con un
cuadro general de clasificacion archivistica; catdlogo de disposicion documental;
inventarios documentales; guia de archivo documental e indice de expedientes
clasificados como reservados en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y demas disposiciones aplicable.
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Ahora bien, los articulos 20 a 63 de la Ley sefalan la integracion, competencias y
obligaciones de las areas coordinadora de archivos y operativas, ademas de los
procedimientos para la integracion del sistema institucional de archivos, planeacion en
materia archivistica, caracteristicas de los documentos historicos, archivo electrénico,
ademas de disposiciones en materia de valoracién y conservacion de archivos.

De lo anterior se advierte que este Instituto, como sujeto obligado es competente para
realizar acciones que garanticen la produccion, registro, organizacién, conservacion y
seguridad de los documentos que integran el archivo de este organismo publico local, asi
como emitir los informes que correspondan en la materia.

Segundo. Informe sobre el cumplimiento del PADA 2022.

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley refieren que, en materia de
planeacion archivistica, los sujetos obligados deben elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente; ademéas de que el programa debe contener los elementos
siguientes:

a) Planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos,

b) Enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a derechos humanos y otros
derechos que de ellos deriven.

c) Apertura proactiva de la informacion.

d) Definicion de prioridades institucionales, en las que se integre, recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

e) Programas de organizacién y capacitacion en gestion documental,

f) Programas de administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

En términos del articulo 26 de la Ley el Instituto debe elaborar un informe anual detallado
sobre el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal electrénico, a mas
tardar el ltimo dia del mes de enero del afo siguiente a la ejecucion de dicho programa.
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TERCERO. Informe Anual sobre el cumplimiento del PADA 2022.

Con base las disposiciones sefaladas en la Ley, la Unidad como area coordinadora de
archivos en el Instituto realizé el proyecto del Informe Anual sobre el cumplimiento del
PADA 2022, el contexto de la situacién actual del Instituto en materia de gestion
documental, lo anterior, con apego a las disposiciones Constituciones Federal y Local, asi
como la Ley General de Archivos,” y en lo que aplicable la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro (la cual a la fecha no ha sido armonizada con la ley); ademas del Catalogo de
Disposicion Documental, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Fichas
Técnicas de Valoraciéon Documental, Guias de Archivo de Tramite, Concentracién e
Histérico y para efectos orientadores se observaros diversos instrumentos de gestion
archivistica emitidos por el Archivo General de la Nacion.?

Asi, el informe anual sobre el cumplimiento del PADA 2022 da cuenta de las acciones
implementadas a lo largo del 2022 por el Instituto, tendentes a dar cumplimiento de la
normatividad, considerando que dichas acciones resultaron prioritarias para la
organizacion, conservacion o preservacion, administracion y localizacion homogénea de
los archivos del Instituto, entre las cuales se encuentran:

a) Actualizacién de los instrumentos de gestion documental

b) Capacitaciéon del funcionariado del Instituto.

c) Trabajo operativo permanente ejecutado en el archivo general del
Instituto (bodega).

d) ldentificacién de documentacion de interés para la materia.

Asi, el informe anual sobre el cumplimiento del PADA 2022 contiene los apartados
siguientes: a) Introduccién, b) Glosario, ¢) Antecedentes, d) Fundamentos, e) Acciones
tendentes al cumplimiento de la normatividad archivistica que incluye las acciones
realizadas en materia de: I. Instrumentos archivisticos, Il. Capacitacion, lll. Gestion
documental, IV. Sistema electrénico de archivos (SEA), V. Comité Técnico para la
organizacion, conservacion y valoracién documental del archivo de este Instituto y VI.
Normatividad interna del Instituto; asi como cuestiones relativas a f) Incidencias, g)
imagenes derivadas de actividades en la materia y h) Actividades establecidas en el
cronograma del PADA 2022 y estado de cumplimiento.

que las leyes locales pueden visualizarse en http://legislaturagueretaro.gob.mx/leyes/
! Consultables en: hitps:.//www.gob.mx/agn

* Las leyes generales pueden ser consultadas en la liga de acceso siguiente: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm, my
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De los referidos apartados se advierte el avance con el que se cuenta hasta el momento
en el Instituto en la materia, lo cual se reforzara con las actividades que correspondan al
gjercicio 2023.

En consecuencia, con la aprobacion del informe anual sobre el cumplimiento del PADA
2022 se da cumplimiento a lo previsto en el articulo 26 de la Ley General de Archivo que
obliga a los sujetos de esa ley, entre los cuales se encuentra el Instituto, a elaborar un
informe anual detallando sobre el cumplimiento del programa anual y publicarlo en e
portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la
ejecucion de dicho programa.

En atencion a lo anterior, se vincula a la Unidad, como area coordinadora de archivos,
para que solicite la actualizacién del apartado que corresponda en el sitio de Internet del
Instituto, a efecto de mantener al alcance del publico en general la informacion el citado
informe, aunado a remitir copia de la presente determinacion a la Secretaria Ejecutiva del
Instituto.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Comité Técnico para la organizacion,
conservacién y valoracién documental del archivo del Instituto, expide el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. El Comité Técnico para la organizacién, conservaciéon y valoracion
documental del archivo del Instituto es competente para sesionar y emitir el
presente dictamen.

SEGUNDO. Se aprueba el Informe Anual sobre el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en términos de esta determinacion.

TERCERO. Se vincula a la Unidad de Transparencia para llevar a cabo las
actividades descritas en este instrumento.

CUARTO. Se ordena publicar la presente determinacién en el sitio de Internet del
Instituto.
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Asi lo dictaminaron y aprobaron quienes integran el Comité Técnico para la
organizacién, conservacion y valoracién documental del archivo del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro, en sesion de 30 de enero de 2023. Doy fe.

SENTIDO DEL VOTO
A FAVOR EN CONTRA

NOMBRE

Mtro. Carlos Alejandro Pérez Espindola
Secretario Ejecutivo
Mtra. Maria Nieto Castillo "

Directora Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién

Ing. Raul Islas Matadamas
Director Ejecutivo de Organizacion Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos

Dr. Juan Rivera Hernandez
Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos.
Mtra. Concepcion Vazquez Lopez
Coordinadora de Tecnologias de la Informacién e Innovacion.
Lic. Héctor Maqueo Gonzalez
Coordinador de Comunicacion Social.
Lic. Raul Rios Ugalde
Contralor General
Mtra. Reyna Soto Guerrero
Titular de la Unidad de Género e Inclusion
Mtra. Noemi Sabino Cabello
Titular de la Unidad de Transparencia
Coordinadora de Archivo
Mtro. Oscar Torres Rodriguez
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Informe de actividades sobre el cumplimiento del programa anual de
desarrollo archivistico 2022 (PADA 2022)

Introduccion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Querétaro prevén
diversas obligaciones en materia de gestién documental para cualquier autoridad,
entidad, 6rgano u organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualqguier 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 relacién 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 electréonico, a mas tardar el Gltimo dia del
mes de enero del siguiente afo 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 objetivos institucionales en materia de
gestion documental y archivos, los cuales buscan el desarrollo y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), la normalizacién de los procesos y
actividades de gestién 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 instrumentacion, 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 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 consideracion 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 veintiséis de enero de dos mil veintidés el Comité Técnico para la
organizacion, conservacion y valoracion documental del archivo del Instituto
aprobo el Dictamen 001/2022 relativo al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA 2022), el cual previé las actividades méas 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
informacion, la proteccién 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 Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro
(INFOQRO), funcionariado de la Unidad realizé las gestiones necesarias para
consolidar el Sistema Integral de Archivos de este Instituto.

Aunado a lo anterior, los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos 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 sehalan de manera general las acciones
realizadas para dar cumplimiento al programa anual de desarrollo archivistico
2022, entre las cuales se encuentran la actualizacién de los instrumentos de
gestion documental, la capacitacién del funcionariado del Instituto, el trabajo
operativo permanente ejecutado en el archivo general del Instituto (bodega), la
identificacion de documentacién histérica y otros rubros de interés para la
materia, lo anterior, conforme a las disposiciones aplicables.

Glosario

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

CADIDO: Catélogo de disposicién documental.
o Comité Técnico para la organizacién, conservacion y
Comité: ., - :
valoracion documental del archivo de este Instituto.
Cuadro general: Cuadro general de clasificacién archivistica.
DEA: Direccion Estatal de Archivo del Estado de Querétaro.
Fichas : o i
. Fichas técnicas de valoracién documental.
técnicas:
Guias: Guias de archivo de tramite, concentracion e histérico.
Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
. Inventarios generales por expedientes, de transferencia
Inventarios: . . ; ;
primaria, secundaria y baja documental.
Gestion: Gestion documental.



Ley General: Ley General de Archivo.

Ley Estatal: Ley de Archivos del Estado de Querétaro.
Unidad: Unidad de Transparencia.
Unidades Organos de direccion, técnicos y operativos del
administrativas: 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) aprobd 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 Comisién Transitoria
de archivo.

2. Acuerdo por el que la Comision Transitoria de Archivo emite y aprueba el
diagnostico sobre el estado actual que guarda el archivo de los érganos de
direccion, operativos, técnicos y de vigilancia del Instituto Electoral de
Querétaro.

3. 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, organizacién vy
catalogacién 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 gestiéon documental.

' Determinaciones consultables en las ligas de acceso siguientes: 1. httpsi/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




Fundamentos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Querétaro.

8. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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 2022.

14. Instrumentos de gestién documental del Instituto.

U

Las citadas disposiciones prevén las facultades, competencias y obligaciones del
Instituto Electoral del Estado de Queretaro, mismas que se traducen en la
generacion de documentos que deben ser objeto de creacién, organizacién,
conservacion y en su oportunidad baja documental,

Acciones tendentes al cumplimiento de la normatividad 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 gestién 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 conservacion.

* Mejorar el control de la produccién y flujo de los documentos, con lo que
se evita la acumulacién innecesaria de estos.

» Favorecer una adecuada organizacién de los documentos generados por
cada unidad administrativa.



* Fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los documentos de
archivo en expedientes.

* Generar informacion de calidad mediante expedientes o asuntos
completos y sustanciales,

» Favorecer el proceso de la automatizacion de la administracion
documental.

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

e Garantizar la permanencia de documentos con valor histérico y promover
su difusion 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
gestion 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 version que
permitiera continuar con el trabajo en la materia.

Ahora bien, la Unidad de Transparencia llevd a cabo la actualizacion de los
referidos documentos a fin de que fueran compatibles con las actividades reales y
actuales de las diversas areas de direccion, operativas y técnicas del Instituto.

Al respecto, es preciso sefalar que en el mes noviembre, los referidos
documentos fueron validados por la DEA, por lo que el Instituto cuenta con los
instrumentos siguientes:

CADIDO.

Guia simple de archivo.

Guia de archivo de tramite.

Guia de archivo de concentracion.
Guia de archivo histérico.

Cuadro de clasificacion archivistica.
Fichas técnicas de valoraciéon documental.
Inventario general.

Inventario de transferencia primaria.
10. Inventario de transferencia secundaria.
11. Inventario de baja documental.

o oA W
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Con relacion a lo anterior, es necesario precisar que dichos documentos fueron
objeto de diversas revisiones, adecuaciones y validaciones por parte de la Unidad,
el Comité y de la DEA, en el apartado subsecuente, se sefialan las méas relevantes:

No. Periodo Actividad
Al iniciar las actividades en la materia, se realizé el anélisis de la
Agosto - 5 ; o . .
; normatividad vinculada con la obligacién del Instituto en materia de
1 septiembre &Y ; i . L,
0021 gestion documental, ademés de que se realizd la identificaciéon de los
instrumentos o determinaciones emitidas por el Instituto en la materia.
La Unidad inici6 la actualizacion de los instrumentos en gestion
Octubre : .
2 2021 documental, derivado de que no se contaban con la versién aprobada en
formato editable.
Se mantiene comunicacién permanente con funcionariado de la DEA, por
3 Actividad lo que se han sostenido diversas reuniones de trabajo y capacitacion de
permanente | acuerdo con la capacidad operativa y técnica de dicha direccion, asi como
del Instituto.
4 Noviembre | Se llevé a cabo la elaboraciéon y planeaciéon del programa anual de
2021 desarrollo archivistico 2022.
5 Diciembre | Se remiti6 a la DEA el Programa Anual de Desarrollo archivistico 2022, a
2021 efecto de su pre-validacion.
6 Enero 2022 Se aprobd y publicé en el sitio de internet del Instituto el Programa Anual
de Desarrollo archivistico 2022 por parte del Comité Técnico en la materia.
En diversas ocasiones se realizaron requerimientos de validacion de los
Febrero- . . ) )
7 instrumentos a las personas responsables del archivo de cada area, previa
agosto 2022 ik .
validacion de la persona titular.
Se llevé a cabo una reunién de trabajo con la Secretaria Ejecutiva de la
Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
8 Abril-mayo | de datos Personales del Estado de Querétaro (INFOQRO), asi como con el
2022 Jefe de la Unidad de Archivos, a fin de identificar procedimientos y
necesidades en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gestién documental.
. Se enviaron los instrumentos archivisticos para su revisién, por la DEA, el
Septiembre . , f L ) :
9 9022 mismo dia, la Analista de Informacién de la DEA, reviso los instrumentos y
emitié diversas observaciones de manera economica.
La DEA informé la pre-validacion de la actualizacién de los instrumentos
Octubre oy it
10 9022 de control archivistico de acuerdo con las especificaciones de cada una de
las areas.
Octubre Funcionariado de la DEA se comunicé via telefénica con funcionariado de
11 9022 la Unidad para dar observaciones de las fichas técnicas de valoracién, por
lo que se trabajaron las observaciones correspondientes.
12 Octubre Se remitieron los instrumentos de gestion a la DEA para su firma.
2022
; Se entregaron los instrumentos archivisticos para espera de su aprobacion
13 Noviembre por parte de la Directora Estatal de Archivos.
; Funcionario de la DEA se comunicé para dar fecha de entrega a las fichas
Noviembre s . e
14 9022 de valoracion documental con sus respectivas modificaciones para la
validacion de los instrumentos archivisticos.

Es necesario precisar que se conté con el acompafnamiento y validacién de cada
uno de los apartados de cada instrumento por parte de las personas titulares y
responsables de las areas del Instituto.



b) Capacitacién

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

1. Se asistio al primer Seminario “Por una cultura archivistica en Querétaro”,
impartido por el Centro de Estudios en Gestién Documental y Archivos
Publicos.

2. El trece de abril de dos mil veintidds se llevé a cabo una reunién de trabajo
con funcionariado de la Direccion Estatal de Archivo.

3. Durante marzo y abril se realizaron diversas platicas informativas a las &reas del
Instituto en materia de gestién documental para llevar a cabo avances en la
materia de la documentacion disponible de 1994 a 2008.

4. A partir de agosto de dos mil veintidds, se capacité al funcionariado de
nuevo ingreso para conocer la normatividad vigente en el Estado en
materia de gestion documental, asi como se promovid su familiarizacién
con los proyectos de documentos e instrumentos archivisticos que ya se
habian trabajado por parte del funcionariado de la Unidad.

5. Se asistié a la sesién informativa de la experiencia del Instituto Nacional
Electoral en el cumplimiento de la Ley General de Archivos, a efecto de
conocer las actividades que realiza la autoridad electoral nacional en la
materia.

6. En septiembre, personal adscrito a la Unidad inicié el Diplomado en
Gestién Documental y Administracion de Archivos Publicos en Querétaro.

7. De acuerdo con el cumplimiento en el plan de trabajo de la gestién del dia
diez al trece de octubre se trabajé en la preparacion para la capacitacion de
gestion documental, con la finalidad de dar a conocer a los responsables
del archivo de tramite de cada area la competencia y las actividades que
deben desempenar segulin sea su caso y/o atribucién.

8. El catorce de octubre se llevd a cabo una capacitacion en materia de
gestion documental a los titulares y responsables de los archivos de



tramite de las distintas areas, contando con la presencia de responsables
y titulares. Teniendo al final un espacio de preguntas y respuestas para
fortalecer la capacitacion y llevar los temas tedricos a un campo de dudas
operativas. En la citada capacitacion se conté con la asistencia de las
personas responsable (RAT) y/o de las personas Titular de area en los
términos siguientes:

Asistencia a Capacitacion

Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Participaciéon Responsables
Unidad de Inclusién Titular

Presidencia Responsable
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electora, Prerrogativas y Titular

Partidos Politicos

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos Responsables
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion e Innovacién Responsable
Secretaria Ejecutiva Responsables
Unidad Técnica de Fiscalizacion Responsable y Titular
Consejerias Responsable
Coordinacion Administrativa Responsable y Titular
Coordinacién de Comunicacién Social Responsable

c) Gestion documental

A efecto de iniciar los trabajos de revisién, organizacion y conservacion
documental, se establecié como ruta de trabajo que un dia de cada semana,
funcionariado de cada area acudiera a la bodega institucional a realizar trabajos
de identificaciéon de la informaciéon remitida al archivo de concentracion, para lo
cual previamente se realizaron reuniones de trabajo con el funcionariado.

Derivado de la actividad ordinaria de las areas, los avances fueron menores a lo
proyectado, por lo que se previo la contratacion de funcionariado que realizara
dicha actividad de manera permanente.

En ese sentido, a partir de agosto del afo en curso, se contd con 2 personas
adscritas a la Unidad que realizaron en esencia las acciones siguientes:

1. Visitas semanales a la bodega.

2. Seleccion de cajas y limpieza exterior de las mismas, asi como de los
espacios en los anaqueles al retirar las cajas seleccionadas.

3. Traslado de cajas seleccionadas a oficinas centrales, las cuales quedaron
bajo resguardo de la Unidad.



4, Extraccion de la documentacién contenida en las cajas seleccionadas, la
cual se ordend de acuerdo al tipo de informacion y se revisé documento
por documento para hacer la separacién y clasificacién de esta, con base
en el analisis del contenido de las cajas de archivo seleccionadas.

5. Una vez que se clasifico la documentacion ya sea para baja directa
(documentos informativos o sin valor), baja documental (documentos que
perdieron vigencia) o concentraciéon (documentos que deben conservarse
por su valor o temporalidad), asi como histérico (en atencién a su valor), se
les dio el tratamiento siguiente:

o Baja Directa: Se integro a la base de datos por titulo del documento
y se cuantificaron las fojas que lo integran, posteriormente se
circularon al RAT? del area correspondiente para su validacion.

o Baja Documental: se integré el expediente, se escaned, se colocd
folio en todas las hojas, se cosié y se agregd al inventario que
corresponde a la baja documental del area correspondiente, para su
transferencia secundaria (se «circulé6 al RAT del area
correspondiente para su validacion).

o Concentracion: se integro el expediente, se escaned, se colocd folio,
se cosi0 y se agregd al inventario que corresponde a la
concentracién del area, para su transferencia secundaria (se circuld
al RAT del area correspondiente para su validacion).

6. Se sometié a consideracion de la persona RAT de las areas en las que se
logré avance, para que validaran la clasificacién realizada por
funcionariado de la Unidad; lo anterior, a efecto de que la misma se
encuentre debidamente valorada de acuerdo con su importancia vy
caracteristicas para efecto de su conservacion temporal o histérica o, en su
caso su baja definitiva y poder llevar a cabo el procedimiento
correspondiente en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

7. En el ano en curso, se programaran las bajas correspondientes de acuerdo
con la normatividad de la materia y previa validacion del Comité y de la
DEA.

En todos los casos se elaboraron guias, inventarios y/o documentacién necesaria
para que, en su oportunidad el Comité en sesion ordinaria dictamine la baja de la
documentacion o en su caso la incorporacion al Archivo Histérico.

" RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
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El funcionariado de la Unidad trabajé con documentacién del periodo de mil
novecientos noventa y cuatro al dos mil ocho, por lo que se logrd realizar la
revision de veintiocho cajas de tres mil tres registradas en la bitacora,® conforme a lo
siguiente:

Area Cajas Promedio Fechas de revision
Totales Revisadas Inicio Fin

Comisién de asesores 1 1 0.00060 22/08/2022 26/08/2022
Comisiones unidas 1 1 0.00060 26/08/2022 29/08/2022
Comisiones varias 3 3 0.00179 19/08/2022 29/08/2022
niayd Tecnlcade la 4 4 0.00239  20/08/2022  31/08/2022
Contencioso Electoral
Comision de Educacion
Civica y Capacitacion 40 19 0.01134 01/09/2022 14/11/2022

electoral

Aunado a lo anterior, las diversas areas realizaron gestiones en diversos archivos
pertenecientes a la Presidencia, Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Direccidn
Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos,
Coordinaciéon Administrativa, Coordinacién de Instruccion Procesal, Unidad de
Fiscalizacién, Unidad de Transparencia, Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, asi como del
Organo de Enlace del Servicio Profesional Electoral, mismas que contienen
documentacion correspondiente al diversos ejercicios y que no se encontraron
dentro de la bitacora archivo.

Hasta el momento se tienen cuenta con aproximadamente cuarenta cajas
revisadas las cuales se clasificaron preliminarmente de la manera siguiente:

a) 1 para conservacion.

b) 2 para baja documental en la cual se encuentran expedientes de diversas
series, seis expedientes de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y
cuatro expedientes divididos en veintiocho legajos de la Unidad de
Transparencia.

c) 37 para baja directa ya que su contenido se basa en copias de
conocimiento, documentos de trabajo y copias de proyectos.

* Se precisa que la bitacora derivada del diagnéstico previe a 2022 dio cuenta de la existencia de 3, 126 cajas, sin embargo, del inventario
realizado por funcionarios de la Unidad tnicamente se detectaron fisicamente 3003 cajas, las cuales son objeto de revisién,
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Cabe senalar que el tiempo destinado a la revision, organizacion, analisis,
escaneo, integracién y registro de la documentacion varia de acuerdo al
contenido de cada caja, por lo que, en promedio, para realizar los pasos referidos,
se invierte un tiempo estimado de dos dias por caja.

Para efectos de lo anterior se remiten gréficos del trabajo realizado:

Archivo sujeto a revision del Instituto

Histérico 1
Conservaciéon 1
Baja documental 27
Revisadas 28
0 5 10 15 20 25 30
Total de cajas analizadas
Cabe senalar que la caja destinada al archivo conservacion no se encuentran llena, por lo

gue se puede integrar mas informacién en las mismas; mientras que la correspondiente al
archivo histérico no cuenta actualmente con informacién clasificada.

Avance del archivo 1994-2008

B Comision de Asesores de los
Consejeros del Consejo

m Comisiones Unidas
Comisiones varias

Unidad técnica de lo contencioso
electoral

® Comisién de educacion civica y
capacitacion electoral

B Total

Areas revisadas (periodo 1997-2008)
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0.25%

0.20%

0.15%

0.10%

0.05%

0.00%
Identificacion/ seleccién Escaneo y cocido Baja Directa

Estatus de documentacion contenida en cajas revisadas

Ademas de lo anterior, diversas &areas del Instituto han realizado avances en la
materia, por lo que a la fecha se cuenta con avances en las areas de:

Expedientes integrados en 2022 por area
(base archivistica)

Presidencia s
Consejerias Electorales
SECTetaria BjetUliVE  —— e
Contraloria General s
DEA () o ——
DEAL (CIP) e
DEOEPY PP ——
DEECyP &=

10 20 30 40 50 60 70

= Expedientes integrados en totalidad  ® Expedientes ordenados M Expedientes en tramite

*Los expedientes se encuentran clasificados y en proceso de formalizacién para su integracién final.
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Aunado a ello, en un trabajo conjunto la Secretaria Ejecutiva y la Direccién
Ejecutiva de Organizacién Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos, se
realizaron avances para la verificacion de diversas actas, acuerdos y
resoluciones emitidas por los Consejos Distritales y Municipales del Instituto y
publicadas en el periddico oficial de Gobierno del Estado “La Sombra de
Arteaga”, a efecto de que, en el afo en curso, se pueda generar la baja de
informacién duplicada.

Para tal efecto, a la fecha las referidas areas tienen completados los Consejos:
Amealco de Bonfil, Arroyo Seco y Colén, Ezequiel Montes, Huimilpan, Landa
de Matamoros, Pefamiller, Pinal de Amoles, San Joaquin, San Juan del Rio
(municipal), Toliman y Pedro Escobedo, Querétaro 02, Querétaro 03, Querétaro
04, Querétaro 05, Querétaro 06, Pedro Escobedo 10).

Por otra parte, se cuenta con avance del periodo 2009-2021 en los términos
siguientes:

Expedientes integrados etapa 2009-2021

Presidencia
2021-2014

Consejerias Electorales
2020-2021

DEOEPyPP
2021

CA
2021

uTt
2014, 2018-2020

0 50 100 150 200 250 300 350

B Expedientes
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d) Sistema electrénico de archivos (SEA)

Durante 2022, derivado de las capacitaciones en la materia impartidas por la
Unidad de Transparencia, el Director Ejecutivo de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, informé que Ilevé a cabo la elaboracién de
un proyecto de sistema electrénico vinculado con el archivo del Instituto, el
cual se inicio en 2019; asi, con la colaboracién del Ing. Raul Islas Matadamas,
se contd con la creacion del Sistema Automatizado de Gestién Documental,
particularmente el apartado de conservacién.

Derivado de lo anterior, el doce de mayo del afo en curso, el citado Director
Ejecutivo de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos y la
Unidad de Transparencia convocaron a la capacitacion dirigida al personal
responsable de archivo de cada unidad administrativa del Instituto (RAT),
respecto al uso del sistema. Para tal efecto, se adjunta las imagenes
siguientes:

Te invita a la capacitacion

P LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
IRED

Instituts Elsctorsl del
Evtsdo de Queritare

GESTION DOCUMENTAL.
<\ SISTEMA AUTOMATIZADO

jueves 12 de mayo 830 a 9:30 horas
Registrate en. Sala de usos miiltiples del IEEQ.

Dirigida: Funcionariado responsable de gestion documental y personal
asignado adicha tarea.
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Posteriormente, el referido proyecto se remitié a la Coordinacién de
Tecnologias de la informacién e Innovacion a efecto de dar continuidad al
desarrollo del citado sistema.

En ese sentido, la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién e Innovacién
y esta Unidad, realizaron acciones para incorporar nuevas herramientas al
sistema proporcionado por el Director Ejecutivo de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, como son la vinculacién con el sistema de
Oficialia de Partes y el Sistema de Informacién del Instituto (SIIEEQ), a fin de
contar con un sistema integral que permita reducir pasos en la generacion, y
conservacion de la informacion.

Con la citada herramienta, el Instituto mantendra un control y organizacién de
la informacién y documentacion, a efecto de que en su oportunidad se mejoren
los tiempos de identificacion, consulta y atenciéon de solicitudes de informacién
y proteccidn de datos personales en posesion del propio Instituto.

Posteriormente, del doce al diecinueve de agosto se realizé la prueba piloto del
sistema electronico de archivos (SEA) para la conservacién y consulta de la
informacion, por lo que el funcionariado de la Unidad trabajé con el registro de
la documentacion que obra en oficina central a efecto de realizar las pruebas
correspondientes y capacitarse, ademas de identificar el buen funcionamiento
de la citada herramienta digital explorando &reas de mejora para la
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configuracién final del Sistema Electronico de Archivo® que serd el sistema
vigente para el Instituto.

Actualmente, se llevan a cabo trabajos de analisis y visualizacidon del SEA 2023
en conjunto con la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e
innovacion; para ello, de manera recurrente se llevaron a cabo reuniones de
trabajo con la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion e Innovacion

e) Comité técnico para la organizaciéon, conservacién y valoracién
documental del archivo de este Instituto

El veintiséis de enero de dos mil veintidés se llevo a cabo la sesion de instalacién
del referido colegiado, mismo que de acuerdo con el acta generada para tal
efecto, aprobd la eleccion de la Presidencia del Comité para dar cumplimiento a la
normativa estatal y tomo protesta a quienes integraron el mismo, siendo el
funcionariado siguiente:

Nombre [ Cargo

Dr. Juan Rivera Hernandez Presidente
Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos
Mtra. Noemi Sabino Cabello Secretaria y coordinadora de
Titular de la Unidad de Transparencia Archivos
Mtra. Concepcion Vazquez Léopez Integrante
Coordinadora de Tecnologias de la Informacion e Innovacion
Lic. Héctor Maqueo Gonzalez Integrante
Coordinador de Comunicacién Social
Mtra. Maria Nieto Castillo Integrante
Directora Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion
Mtro. Oscar Torres Rodriguez Integrante
Coordinador Administrativo
Ing. Radl Islas Matadamas

3 B e ; Integrante
Director Ejecutivo de Organizacién Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos

Por su parte, el funcionariado que se designé como RAT por las personas
Titulares, son las personas siguientes:

Nombre del RAT Cargo
Lorena Villasefior Campos Técnica Electoral
Raquel Velazquez Lépez Técnica Electoral
Leonarda Palomares Martinez Técnica Electoral
Rocio Patricia Galvan San Romén Técnica Electoral
Lcdo. Oscar Lopez Mendoza Auxiliar
Lcdo. Oscar Ulises Murillo Rodriguez Técnico Electoral
Lcda. Ma. del Carmen Reséndiz Corona Técnica Electoral

* En adelante se denominara SEA
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Lcdo. Emmanuel Echeverria Ramos Técnico Electoral
Lcdo. Victor Antonio Carrera Montalvo Técnico Electoral
Licda. Frida Charbel Toledo Chavez Augxiliar

Mtro. Oscar Torres Rodriguez Coordinador Administrativo
Ing. Israel Mejia Uballe Técnico Electoral

Ing. Esad Alvarado Rodriguez Auxiliar

Lcda. Mirian Tirado Ceciliano Técnica Electoral
Licdo. Alan Fernando Martinez Reyes Técnico Electoral
Mtra. Reyna Soto Guerrero Titular de la Unidad de Inclusién
Lcda. Martha Laura Hernandez Montoya Auxiliar

Lcdo. Miguel Sergio Leroy Lépez Gonzélez Titular y Auxiliar

Posteriormente, el veinte de septiembre el Comité Técnico para la Organizacién,
Conservacion y Valoraciéon Documental del Archivo del Instituto sesiond a fin de
aprobar lo siguiente:

¢ Acta circunstanciada sobre el estado actual del archivo de concentracién
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
¢ [nstrumentos de control documental.

f) Normatividad interna del Instituto.

En el periodo que se informa se elaboro el proyecto de Lineamientos en materia
de Gestion Documental del Instituto, para lo cual se llevd a cabo el andlisis de
diversos ordenamientos tales como:

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

e Lineamientos para la valoraciéon y disposicion documental del Estado
de Querétaro.

e Manual Institucional de Archivos de la Comisién de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Querétaro.

e Manual de preservacion y tratamiento de los documentos de la
Comision de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

* Reglamento de Consulta Archivos de Tramite y Archivos de
Concentracion.

e Reglamento del Grupo Interdisciplinario de la Comisiéon de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.
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Aunado a ello, se revisaron lineamientos y criterios emitidos diversos drganos
garantes en materia de transparencia y acceso a la informaciéon, como
INFOCDMX, INFOQRO y autoridades electorales como el Instituto Nacional
Electoral, Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon y diversos
organismos publicos locales electorales.

Asi, el proyecto de los lineamientos se remitié al Consejero Daniel Dorantes
Guerra, entonces Presidente de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacion; quien a su vez lo remitid a la Secretaria Ejecutiva a efecto de
solicitar una opinién técnica de la Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INFOQRO); por lo que el ocho de
noviembre, se acudié a las instalaciones de dicha Comisién para el desahogo de
una reunion de trabajo para la revisiéon de dicho instrumento, asimismo, se
recibié el oficio de opinion técnica correspondiente, en la cual se realizaron
observaciones menores.

Dicho proyecto, actualmente se encuentran en proceso de adecuacion junto con
la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién vy
protecciéon de datos personales que en su oportunidad podra ser sometido a
consideracion de las comisiones que corresponda y en su caso del Consejo
General del Instituto, para su aprobacion.

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 no se encuentran 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 validacion de la documentacion emitida por este Instituto.

Finalmente, es preciso sefalar 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
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En atencion a ello, a partir de agosto del 2022, con la contratacion de dos personas
funcionarias para la ejecucion las actividades vinculadas con el archivo de
concentraciéon para el periodo 1994-2008 y 2009-2022, se realizé un avance mayor
en la organizacién, analisis, conservacién y resguardo de la informacion del
Instituto.

Aunado a ello, en su oportunidad se llevaron a cabo gestiones con las
universidades publicas y privadas de la entidad a efecto de obtener el apoyo del
alumnado que desee liberar practicas profesionales y/o servicio social a través del
desarrollo de actividades de gestion documental, sin que a la fecha se cuente con
personas interesadas en la prestacion del servicio.

Cabe senalar que las presentes actividades se encuentran descritas también en
los informes mensuales y trimestrales rendidos a la Secretaria Ejecutiva y a la
entonces Comisiéon de Transparencia y Acceso a la Informacién, ahora
denominada Comisién de Transparencia y Tecnologias de la Informacion.

Imagenes derivadas de actividades en la materia

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

Estado inicial de bodega (Archivo de concentracion)

Estado inicial de bodega (Archivo de concentracién)
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Capacitacion a funcionariado abril-mayo 2022
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3

Capacitacion octubre de 2022 dirigida a RAT
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CAPACITACION™
EN MATERIA
DE GESTION
DOCUMENTAL

Viernes 14 de octubre

12:00 a 13:30 horas Temario

Sala de usos miltiples del IEEQ. EI"E",_‘..EI
Dirigida a: feds 3
Funcionariado Responsable de Archivo de Tramite (RAT) E:‘g-ﬁﬂ
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Capacitacion octubre de 2022 dirigida a RAT

SN

Trabajo operativo de areas en primera etapa
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Trabajo operativo de funcionariado de la Unidad
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Actividades establecidas en el cronograma del PADA 2022 y estado de

cumplimiento

No | Descripcién de la actividad Estatus
Actualizacion de integrantes del Comité Técnico o Grupo ;
1. e Concluida
interdisciplinario.
2 | Aprobacion del PADA 2022 y publicacién en la pagina institucional. Concluida
3 | Nombramientos de los RAT. Concluida
4 | Coordinacién del sistema institucional de archivos. Actividag
permanente
Definicion de los parametros de clasificacion archivistica en las
5 | diferentes areas del Instituto para generar las series y subseries de Concluida
sus documentos.
6 Actualizacion de los instrumentos de control y consulta Concluida
archivisticos (CADIDO, inventarios, guia, cuadro general, etc.)
7 | Remisién de instrumentos para visto bueno de DEA. Concluida
8 | Publicacién de instrumentos validados. Concluida
9 Elaporgcién de proyecto de qumatividad para la actuacién del CTy Gonciuids
remision a la DEAJ para revision.
Estandarizacion de procedimientos, formatos y calendarios para el
10 | seguimiento de los plazos de conservacién y transferencia de Concluida
archivos por cada area.
Implementacién de una campana de sensibilizacion en materia de .
1 o e . Concluida
organizacion y conservacion de archivos.
12 | Revision de normatividad. En proceso
13 | Aprobacién de normatividad en materia archivistica. En proceso
14 | Capacitacion a funcionariado RAT sobre el SIA. petivigac
permanente
15 | Asesoria individualizada por area. Acfividad
permanente
16 | Gestion de documentacion e integracion fisica 1996-2014. En proceso
17 | Actividades de digitalizacion y seguridad de Ia informacion. En proceso
18 | Valoracién documental y bajas documentales 1996-2014. En proceso
19 Remision de informe a DEA para validacion y/o autorizacion de la EH rocass
estién documental 1996-2014.
20 | Inicio de trabajos de reciclaje de documentacion 1996-2014. En proceso
21 | Gestion de transferencias primarias 2015-2021. En proceso
22 | Gestién de transferencias secundarias 2015-2021. En proceso
23 | Gestion de bajas documentales 2015-2021. En proceso
24 | Difusién de documentos con valor histérico. Sin actividad*®
Celebracién de convenios de colaboracién en materia de archivo . .
25 o Sin actividad
con instituciones.
06 Supervision al cumplimiento de las normas y de los procesos Actividad
operativos archivisticos. permanente

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

| Concluida

| En proceso

Sin actividad

~ | Actividad permanente
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