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INFORME BIMESTRAL DE LA UNIDAD TÉCNICA DE ARCHIVO 2022 

 

PRESENTACIÓN 
 

 
 

Este documento se presenta a la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal 

Electoral de Baja California Sur en sesión ordinaria del mes de agosto del año 2022, 

con base en lo dispuesto por el artículo 30, inciso d) del Reglamento Interior del 

Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur, el cual dispone que este Órgano 

Ejecutivo presentará a la consideración de la Junta los informes bimestrales y 

anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados de la Dirección 

Ejecutiva a su cargo. 

Las actividades que la Unidad Técnica de Archivo (UTA) realiza durante el año 2022 

constituyen un instrumento que contempla actividades cotidianas que permitan la 

organización y conservación de la documentación a través de un Sistema 

Institucional de Archivo. 

En este sentido, se hace del conocimiento de las actividades que se han realizado 

en el periodo correspondiente del 16 de junio al 15 de agosto del presente año, 

así como los gráficos que identifiquen algunas actividades y el seguimiento de cada 

una de las acciones que se plasman en el Programa Anual de Trabajo 2022, con la 

finalidad de hacer de conocimiento la elaboración de informes, Capacitaciones del 

personal de la UTA, acciones de Transparencia; difusión en redes; Archivo 

institucional; sesiones y reuniones de trabajo; cursos, conferencias, foros y eventos 

asistidos por el personal de esta Unidad; apoyo a diversas áreas, entre otros. 

 

Finalmente se anexa al documento, un archivo en formato Excel, el cual contiene 

de manera detallada el avance que se tiene en la Unidad Técnica de Archivo en 

cada uno de los indicadores y metas que se alcanzaron en este periodo que se 

informa. 
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GLOSARIO 

Consejo General 
Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Sur. 

SE 
Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Sur. 

DEECCE: 
Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación Electoral 
del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur 

DEOE 
Dirección Ejecutiva de Organización Electoral del Instituto Estatal 
Electoral de Baja California Sur. 

DTAISPE 
Dirección de Transparencia y Acceso a la Información y del Servicio 
Profesional Electoral del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Sur. 

DEPPP 
Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos del Instituto 
Estatal Electoral de Baja California Sur. 

UCSI 
Unidad de Cómputo y Servicios Informáticos del Instituto Estatal 
Electoral de Baja California Sur 

UTIGND 
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminación del 
Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur. 

UTA 
Unidad Técnica de Archivo del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California Sur. 

CG 
Contraloría General del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Sur. 

JEE 
Junta Local Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Sur  

INE 
Instituto Nacional Electoral. 

Instituto 
Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur  

PAT 
Programa Anual de Trabajo 

AT 
Archivo en Trámite 

AC 
Archivo de Concentración  

AH 
Archivo Histórico 

ICCA 
Instrumento de Control y Clasificación Archivística 

LGA 
Ley General de Archivo 

CDD 
Catálogo de Disposición Documental 
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I. Normativa de la Unidad 
Técnica de Archivo 

(Creación de la Normatividad de la UTA) 

 

Se informa que mediante correo IEEBCS-SE-C1345-2022 de fecha 15 julio del 

presente año, la Secretaría Ejecutiva remitió a esta Unidad Técnica de Archivo el “Proyecto 

de Reglamento de Archivo” revisado por parte del área Jurídica de este órgano electoral, 

en respuesta al correo IEEBCS-UTA-C079-2022 remitido por esta Unidad en el mes de 

junio del presente año, con la finalidad de poder tener una revisión jurídica de este Proyecto 

de Reglamento de Archivo. 

Por lo anterior se están llevando a cabo las modificaciones realizadas por la Secretaría 

Ejecutiva respecto de dicho documento, por lo que una vez que se realicen todas las 

observaciones y se le dé un formato establecido, se estará remitiendo a la brevedad a las 

y los Consejeros Electorales para sus observaciones, de ser el caso, a dicho documento. 

Lo anterior atendiendo el cronograma de actividades de esta Unidad, en su objetivo 

específico 1 del PAT 2022, el cual a la letra dice: “Promover y elaborar la estandarización 

de los lineamientos, manuales y formatos en función de las obligaciones de la LGA, 

para los procesos de gestión documental dentro del Instituto”.  

 

 

II. Supervisión de la  

Unidad Técnica de Archivo 

(A cada una de las áreas administrativas) 

 

En cumplimiento al Objetivo Sustancial 2 y 3, líneas de acción 2.4 el cual indica a la letra: 
Diseñar e implementar un sistema de seguimiento a atención a dudas en clasificación 
de información, llenado de formatos, entre otros, y 3.2 el cual indica: Monitorear 
periódicamente el avance de la organización, clasificación y conservación de su 
archivo de trámite y concentración, le informo lo siguiente: 
 
Se remitió a todas las áreas del instituto un calendario para visitas de supervisión por parte 
de esta Unidad de Archivo, mediante correo IEEBCS-UTA-C091-2022 en fecha 24 de junio 
del presente año, esto con la finalidad de poder ir a sus espacios y supervisar de manera 
física sus llenando de formatos de archivo, si esta correcto el llenado de este y ver cómo 
están realizando su clasificación de documentos, con base en sus facultades por áreas 
integradoras de este órgano electoral. 
 
Posterior a la supervisión por áreas, hemos atendido dudas de diversas áreas como UCSI, 
DEPPP, DEOE, DQDPCE, atendiéndose de manera personal por su servidora y la Auxiliar 
de Archivo de esta Unidad, por lo que a continuación se plasma dos cuadros, con 
información relativa a la supervisión de los avances que tienen en los archivos de este año, 
por cada una de las áreas generadoras de documentación. 
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS
F. 1RA 

REVISION
OBSERVACIONES

 Consejo General CG 06/07/2022

Presidencia PS 06/07/2022

Junta Estatal Ejecutiva JEE 06/07/2022

Secretaría Ejecutiva SE 06/07/2022

Contraloria General CO 20/06/2022

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos DEPPP

02/06/2022

Se realizó una revisión en fecha 16 de agosto

del presente año, de las dudas en sus

formatos llenos, y se verificó los formatos de

la Comisión, por lo que lleva un registro de su

avance

Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral DEOE
06/07/2022

Mandaron por correo su catálogo de archivo,

por lo que se le citó de manera presencial,

para verificar sus formatos de Guía de Archivo 

Simple

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica y Capacitación 

Electoral DEECCE

29/06/2022

Dirección de Quejas y Denuncias 

y de Procedimiento Contencioso 

Electoral DQDPCE

06/07/2022

05/07/2022

COMISIONES
F.2DA 

REVISION

X

Aun no se tiene 

información 

clasificada en los 

formatos

Sin Comisión 06/07/2022

Sin Comisión

X 06/07/2022

Sin Comisión 04/07/2022

Sin Comisión

Sin Comisión

X 17/08/2022

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
F. 1RA 

REVISION
OBSERVACIONES

Dirección de Transparencia y 

Acceso a la Información y del 

Servicios Profesional Electoral 

DTAISPE

06/06/2022

Dirección Ejecutiva de 

Administración y Finanzas DEAF
05/07/2022

Se llevó a cabo una observacion en su llenado, 

se trabaja en el formato de la Guía de Archivo

Simple.

Unidad de Cómputo y Servicios 

Informáticos UCSI
12/08/2022

Se cuenta con una Comisión Temporal de

Modernización Institucional, de la cual se

estará llevando a cabo el llenado de los

formatos correspondientes.

Unidad Técnica de Igualdad de 

Género y No Discriminación 

UTIGND

No se han revisado aún los formatos de la

Comisión, se tuvo acercamiento con la

UTIGND, aunque de manera virtual,

esperando pronto la revisión de sus avances

en los formatos establecidos para su archivo.

Unidad Técnica de Archivo UTA 06/07/2022 Se lleva al día el archivo del área.

Coordinación de Vinculación 

con el Instituto Nacional 

Electoral CVINE

Se verá en este mes el llenado de sus

formatos, toda vez que hubo unas

modificaciones en los documentos de archivo.

Jefatura de Comunicación Social 

JCS

La Jefatura de Comunicación Social, maneja

una Comisión temporal en los periodos de

proceso electoral, para integración del

Manual de proveedores distintos a radio y

televisión para campañas. 

Oficialía de Partes OP
Lleva al día sus formatos de entrada y salida

de documentación a las áreas destinadas.

Sin Comisión 08/08/2022

Sin Comisión 05/07/2022

Sin Comisión 05/07/2022

Sin Comisión 06/07/2022

COMISIONES
F.2DA 

REVISION

Sin Comisión

X 06/07/2022

Aún no se tiene 

información 

clasificada en los 

formatos

04/07/2022

X
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III.   Coadyuvar con la DEPPP 
en el proceso de constitución de 
partidos políticos locales. 

 
El día 18 de junio del presente año, la C. Edna Valeria González Suárez, se comisiono para 

asistir a la Asamblea municipal de Los Cabos, B.C.S. de la organización Laborista Baja 

California Sur, con la finalidad de apoyar en los trabajos de captura de las identificaciones 

de dicha asamblea. 

 

                   
 

Los días 20 y 21 de agosto del presente año, la Lic. Dayani Salazar Carballo, se comisiono 

para asistir a la Asamblea municipal de Los Cabos, B.C.S. de la organización Laborista Baja 

California Sur, con la finalidad de apoyar en los trabajos de organización de grupo y captura 

de las identificaciones de dicha asamblea. 

 

       
 

  

IV. Sesiones virtuales y presenciales  

con diversas áreas del IEEBCS: 

Se presenció y dio seguimiento, respectivamente, a las sesiones desarrolladas 

mediante videoconferencia, así como plataforma de YouTube: 

 

Área que convoco Tipo de Sesión Fecha 

Consejo General del 

Instituto Estatal 

Ordinaria 30 de junio del presente año 

Extraordinaria 
20 y 28 de junio y 14 de julio del 

presente año 
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Área que convoco Tipo de Sesión Fecha 

Electoral de Baja 

California Sur 
Extraordinaria Urgente 01 de julio del presente año 

Junta Estatal 

Electoral del Instituto 

Estatal Electoral de 

Baja California Sur. 

Ordinaria 
24 de junio y 15 de julio del 

presente año 

Extraordinaria 
08 de julio y 12 de agosto del 

presente año 

 

Se dio asistencia y seguimiento respectivamente a 9 sesiones. 

 

 
 

 

V. Reuniones de trabajo con la JEE.  

 (Convocadas por Secretaría Ejecutiva 

y Presidencia) 

No. 
Fecha de 

Reunión de 
trabajo 

Temas a tratar 

 

1 29/06/2022 

1.Logística para asamblea a celebrarse el día 02 de julio del presente año 
por parte de la organización Movimiento Laborista Baja California Sur en 
Comondú; 
2. Presupuesto para consultas a otros grupos; y 
3. Asuntos General. 
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No. 
Fecha de 

Reunión de 
trabajo 

Temas a tratar 

 

2 07/07/2022 
1.- presentación (lo más ejecutiva posible) de su presupuesto, tanto de 
periodo ordinario como de periodo electoral. 

 

3 11/07/2022 1.-Presentaciòn de presupuesto 2023  

4 11/08/2022 

1.- Diagnóstico de las áreas de oportunidad a efectos de elaborar las 
propuestas para la reforma electoral local; y 
2. Elaboración de árbol del problema, objetivos y Matriz de Indicadores 
para Resultados (MIR) 

 

 
 

Se atendieron y se dio seguimiento a 4 reuniones de trabajo 

 

VI. Transparencia y Minisitio 

Institucional (Carga de 

información) 

Se remite por parte de la UTA el día 06 de junio del presente año la fracción 3, 17, 19, 20 y 

46A para su revisión a la DTAISPE, así mismo el día 30 de junio se remitieron las fracciones 

5, 6 y 30, y finalizamos el día 04 de julio con la remisión de las fracciones 4 y 29. 

Así mismo informamos que en el mes julio del presente año, se realizó la carga 

correspondiente a esta Unidad Técnica de Archivo, esto es las fracciones 46A y 30, toda 

vez que las fracciones restantes son unificadas, por lo que se suben por parte de la 

DTAISPE a la PNT y Minisitio institucional. 

Finalmente informamos que una vez revisadas por la DTAISPE, se cargó todo lo 

correspondiente al segundo cuatrimestre de transparencia en PNT y Minisitio el día 04 de 

julio del presente año. 

 

VII. Talleres, cursos, foros, seminarios,  

sesiones, entre otros. 

 

- Se asistió por una servidora de manera virtual a la sesión Ordinaria de la “Comisión 

Temporal de Modernización Institucional”, el día 27 de junio del presente año, 

a las 12:30 horas. Donde se tocaron diversos puntos en el orden del día como: 
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• Catálogo de procesos, servicios y sistemas informáticos (punto 7 del orden del 
día). 

• Informe de avance en el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de 
Trabajo de la Unidad de Cómputo y Servicios Informáticos inherentes a la 
Comisión Temporal de Modernización Institucional, correspondiente al periodo 
comprendido del 22 de abril y el 23 de junio de 2022 (punto 8 del orden del día). 

- El martes 09 de agosto del presente año, se llevó a cabo una capacitación 
denominada “Comunicación asertiva”, por parte de la Jefatura de Comunicación 
Social, misma que se impartió en la sala de sesiones del consejo general de este 
órgano electoral, el cual se tomó por parte del personal de esta Unidad Técnica de 
Archivo, en un horario de 10:00 a 12:00 horas. 

    

 

 

VIII. Difusión de las actividades relativas a la UTA 

(Infografías difundidas en redes sociales) 

Dentro de este apartado y en cumplimiento con el objetivo transversal número 5, el cual 

trata sobre: Elaborar contenidos para difusión de las actividades relativas a las 

atribuciones y competencias de la Unidad Técnica de Archivo, en específico la línea 

de acción 5.1 del PAT correspondiente a esta área administrativa. 

Por lo anterior se le solicito el apoyo a la Jefatura de Comunicación Social el día 15 de 

agosto del presente año, para realizar el diseño y publicación de la Cuarta infografía de esta 

Unidad, así mismo se le solicitó muy atentamente que una vez finalizado, revisado y 

autorizado, se pueda publicar en las redes sociales del Instituto; esto será importante para 

que la ciudadanía tenga conocimiento sobre el tema en el que estamos trabajando por parte 

de este órgano electoral, en cuanto a la Unidad Técnica de Archivo. 

Finalmente, dicha infografía se publicó en fecha 16 de agosto del presente año, en 

Facebook y Twitter. 
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IX. Indicadores y metas. 

(Avance de los resultados de los indicadores) 

 

En el siguiente apartado (adjunto) se establecen los indicadores y metas de cada objetivo 

específico y transversal del presente Programa de la UTA. Dicho apartado es de suma 

importancia toda vez que, se establece la necesidad de realizar un seguimiento puntual 

de las líneas de acción que comprenden este documento, así como una evaluación para el 

cumplimiento de las metas establecidas para este año 2022. 

 

La Unidad Técnica de Archivo presenta el Informe correspondiente al segundo bimestre del 

16 de junio al 15 de agosto año 2022 a la Secretaría Ejecutiva, para llevarlo a Sesión 

Ordinaria de la Junta Ejecutiva de este Órgano Electoral en el mes de agosto del año 2022. 

 Atentamente 

“¡Tu participación, la mejor elección!”     
 

 
  
Lic. Dayani Salazar Carballo 
Encargada de Despacho de la Unidad  
Técnica de Archivo del Instituto Estatal 
Electoral de Baja California Sur. 

Copia: Expediente 2022 
Elaboró: Dayani Salazar Carballo 
 
 
 

 



PROGRAMA

ÓRGANO

OBJETIVO GENERAL

NÚMERO NOMBRE DEL PROGRAMA POLÍTICAS GENERALES OBJETIVO ESPECÍFICO LINEA DE ACCIÓN MES INICIAL MES FINAL

TIPO DE 

INDICADOR 

(Eficacia, 

economía, 

calidad)

INDICADOR MÉTODO DE CÁLCULO
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN

UNIDAD DE 

MEDIDA
LÍNEA BASE META TENDENCIA PRESUPUESTO OBSERVACIONES VALOR DE CÁLCULO 1 VALOR DE CÁLCULO 2 META ALCANZADA

META PROPUESTA VS 

META ALCANZADA

UNIDADES CUMPLIDAS AL 

MOMENTO

PORCENTAJE 

CUMPLIDO (%)
ESTATUS

Objetivos sustantivos
1 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

1.1 Armonizar la Normatividad

interna del Instituto en cuanto a las

obligaciones de la Unidad Técnica

de Archivo, con la coordinación

directa de Secretaría Ejecutiva y el

área Jurídica de este órgano

electoral.

3 6 Eficacia
Normatividad del IEEBCS 

armonizada en relación a 

las obligaciones de la UTA

(Total de documentos 

normativos del IEEBCS 

armonizados con las 

obligaciones de la 

UTA/Documentos 

normativos del IEEBCS que 

requieran ser armonizados 

con las obligaciones de la 

UTA)*100

Anual Porcentaje

De los documentos normativos 

que integren obligaciones del 

archivo en trámite construidos 

el 2021 armonizarlos al 100% a 

la normatividad generada por la 

UTA. 

100% Incremento
Se esta trabajando en los 

lineamientos de archivo

Total de documentos 

normativos del IEEBCS 

armonizados con las 

obligaciones de la UTA

Total de documentos 

normativos del 

IEEBCS que 

requieran ser 

armonizados con las 

obligaciones de la 

UTA 

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

2

1.2 Elaborar la propuesta de los

Lineamientos para la organización,

clasificación y conservación del

Archivo, en coordinación directa de

Secretaría Ejecutiva y el área

Jurídica de este órgano electoral.

2 6 Eficacia Lineamientos de la UTA

(Lineamientos elaborados 

para la organización, 

clasificación y conservación 

del archivo/Lineamientos 

para la organización, 

clasificación y conservación 

del archivo que por Ley 

Federal debe contar el 

IEEBCS)*100

Semestal Porcentaje

Documentos normativos que se 

hayan generado en el 2021 en 

el IEEBCS que regulen 

internamente la organización, 

clasificación y conservación del 

archivo en el Instituto, lo que 

representó 100%.

100% Incremento
Se esta trabajando en  los 

lineamientos de archivo

Lineamientos realizados 

para la organización, 

clasificación y conservación 

del archivo

Lineamientos para la 

organización, 

clasificación y 

conservación del 

archivo que por Ley 

Federal debe contar 

el IEEBCS

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50 50% PENDIENTE

3

1.3 Elaborar los documentos base

para la Organización Documental:

Cuadro General de Clasificación

archivística, Catálogo de disposición

documental, Guía de archivo

documental, Reglamento de Archivo,

Manual y Procedimiento de Archivo y

Valoración documental y destino

final de la documentación.

4 9 Eficacia
Documentos base para la 

organización documental 

de la UTA

(Documentos/formatos 

elaborados por la UTA para 

la organización 

documental/Documentos 

base planeados por la UTA 

para la organización 

documental)

Semestal

Documentos 

base de la 

UTA

Documentos existentes que se 

hayan manejado por la 

DEECCE en el ejercicio 2021, 

que correspondieron el 100% 

7 Incremento

Ya se construyeron 4 

documentos de los 7 que se 

propusieron para este 

ejercicio 2022

Documentos/formatos 

generados por la UTA para 

la organización documental

Documentos base 

planeados por la UTA 

para la organización 

documental

4
meta alcanzada / 

meta propuesta
4 4 PENDIENTE

2 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

2.1 Capacitar al personal adscrito a

la Unidad Técnica de Archivo en

temas relativos a gestión

documental, clasificación y

administración de archivo.

1 9 Eficiencia

Cursos de capacitación 

planeados y 

presupuestados para el 

personal de la UTA

(Cursos de capacitación 

asistidos por el personal de 

la UTA/Cursos de 

capacitación para el 

personal de la UTA 

planeados y 

presupuestados)*100

Semestral Porcentaje

Durante el ejercicio 2022 se 

planea asistir a 2 cursos de 

capacitación para el personal 

de la UTA, lo que 

corresponderá el 100%

100% Incremento

Se realizó un curso por parte 

del personal de la UTA en 

cuanto a la Aplicación General 

de Archivo

Cursos de capacitación 

asistidos por el personal 

de la UTA

Cursos de 

capacitación para el 

personal de la UTA 

planeados y 

presupuestados

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

2

2.2 Diseñar e implementar

programas de capacitación que

considere al personal del instituto,

en temas relativos a la gestión

documental, clasificación y

administración de archivo.

4 4 Eficiencia

Programa de capacitación 

diseñado e implementado 

por la UTA para el personal 

del Instituto

(Programa de capacitación 

diseñado e impartido por la 

UTA al personal del 

Instituto/Programa de 

capacitación diseñado e 

impartido por la UTA en el 

periodo establecido en el 

PAT)*100

Anual Porcentaje

Durante el ejercicio 2022 se 

planea impartir 2 cursos de 

capacitación al personal del 

Instituto, lo que corresponderá 

el 100%

100% Incremento

Se trabajo en un calendario de 

temas especificos para 

desarrollarlos por parte de las 

y los enlaces en materia de 

archivo

Programa de capacitación 

diseñado e impartido por la 

UTA al personal del 

Instituto

Programa de 

capacitación 

diseñado e impartido 

por la UTA en el 

periodo establecido 

en el PAT

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% CUMPLIDO

3

2.3 Organizar capacitación en

materia de archivo para el personal

que fungirá como enlaces de archivo 

de cada una de las áreas

administrativas.

6 10 Eficacia 

Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos a enlaces de 

achivo de cada área del 

Instituto

(Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos al los enlaces de 

archivo/cursos de 

capacitación programada 

por la UTA dirigida a los 

enlaces de archivo)*100

Semestral

Cursos de 

capacitación 

al los 

enlaces de 

Archivo

Durante el ejercicio 2022 se 

planea impartir 3 cursos de 

capacitación a los enlaces de 

archivo, lo que corresponderá el 

100%

3 Incremento
Esta actividad está planeada 

para el mes de jumio

Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos al los enlaces de 

archivo

cursos de 

capacitación 

programada por la 

UTA dirigida a los 

enlaces de archivo

33%
meta alcanzada / 

meta propuesta
33% 33% PENDIENTE

4

2.4 Diseñar e implementar un

sistema de seguimiento a atención

a dudas en clasificación de

información, llenado de formatos,

entre otros.

4 4 Eficacia 

Dudas de clasificación de 

información y llenado de 

formatos atendidas 

mediante el sistema de 

seguimiento diseñado por 

la UTA 

(Dudas atendidas y 

resueltas por la UTA en 

atención a clasificación de 

información y llenado de 

formatos en el periodo 

establecido mediante el 

sistema de seguimiento 

diseñado/Solicitudes de 

aclaración de dudas 

ingresadas a la UTA relativo 

a clasificación de 

información y llenado de 

formatos en el periodo 

establecido mediante el 

sistema de seguimiento 

diseñado)*100

Anual Porcentaje

Durante el ejercicio 2022 se 

planea diseñar un sistema de 

seguimiento a la capacitación 

de los enlaces para atender a 

dudas relativas a clasifición de 

información y llenado de 

formatos, durantente el periodo 

de 1 mes posterior a la 

capacitación impartida. 

100% Decremento

Se implemento el formato para 

el seguimiento de la 

supervisión y dudas de 

llenado, presentando el primer 

informe en este bimestre junio-

agosto

Dudas atendidas y 

resueltas por la UTA en 

atención a clasificación de 

información y llenado de 

formatos en el periodo 

establecido mediante el 

sistema de seguimiento 

diseñado

Solicitudes de 

aclaración de dudas 

ingresadas a la UTA 

relativo a clasificación 

de información y 

llenado de formatos 

en el periodo 

establecido mediante 

el sistema de 

seguimiento 

diseñado

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% CUMPLIDO

5

2.5 Diseñar e implementar un plan

de capacitación dirigida al grupo

interdisciplinario en cuanto a

valoración documental.

6 6 Eficacia 

Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos Al grupo 

interdisciplinario en cuanto 

a valoración documental.

(Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos al grupo 

interdisciplinario/cursos de 

capacitación programada 

por la UTA dirigida al grupo 

interdisciplinario)*100

Anual

Cursos de 

capacitación 

al grupo 

interdisciplin

ario

Durante el ejercicio 2022 se 

planea impartir 1 curso de 

capacitación al grupo 

interdisciplinario, lo que 

corresponderá el 100%

3 Incremento

Esta actividad esta 

programada para el mes de 

julio y agosto (sin embargo 

esta por definir la 

conformacion de este grupo 

interdisciplinario)

Cursos de capacitación 

organizados por la UTA 

dirigidos al grupo 

interdisciplinario

cursos de 

capacitación 

programada por la 

UTA dirigida al grupo 

interdisciplinario

0
meta alcanzada / 

meta propuesta
0 0 PENDIENTE

6

2.6 Reportar en los informes

bimestrales los avances de la

capacitación en materia de gestión

documental, clasificación y

administración de archivo.

2 12 Eficacia 

Informes Bimestrales 

elaborados y presentados 

a SE con los avances de la 

capacitación asistida por el 

personal de la UTA y 

capacitación impartida por 

la UTA en materia de 

archivo

(Informes bimestrales 

elaborados y presentados a 

SE por parte de la UTA/6 

informes bimestrales al 

año)*100

Bimestral
Informes 

bimestrales

En el ejercicio 2022 se planea 

elaborar y presentar 6 informes 

bimestales, lo que 

corresponderá el 100%

6 Incremento

Se han elaborado cuatro 

informes bimestrales con 

especificaciones en temas 

importantes de los 

indicadores y metas.

Informes bimestrales 

elaborados y presentados 

a SE por parte de la UTA

6 informes 

bimestrales al año
4

meta alcanzada / 

meta propuesta
4 4 PENDIENTE

3 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

3.1 Coordinar con las áreas del

Instituto el proceso de selección del

personal que fungirá como enlace

de archivo, para la integración las

áreas operativas.

4 4 Eficacia

Enlaces de archivo 

seleccionados en el 

periodo establecido para la 

integración del Sistema 

Integral de Archivo

(Total de enlaces de archivo 

seleccionados al término 

del periodo establecido / 14 

Enlaces de archivo 

seleccionados en su 

totalidad en el periodo 

establecido)*100

Anual Porcentaje

Para 2022, se planea integrar el 

Sistema Integral de Archivo con 

14 enlaces de archivo, lo que 

constituye el 100%

100% Incremento

Se conformo el grupo de las y 

los enlaces de archivo de cada 

una de las áreas 

administrativas, teniendo un 

total de 17 enlaces

Total de enlaces de archivo 

seleccionados al término 

del periodo establecido

Enlaces de archivo 

seleccionados en su 

totalidad en el 

periodo establecido

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
1 100% CUMPLIDO

2

3.2 Monitorear periódicamente el

avance de la organización,

clasificación y conservación de su

archivo de trámite y concentración.

6 11 Eficacia

Solicitud de reporte 

mensual de avance en la 

organización, clasificación 

y conservación de archivo 

en trámite y concentración 

a los enlaces de archivo 

del Instituto vía correo 

electrónico

(Solicitudes de reporte 

mensual de avance en la 

organización, clasificación y 

conservación del archivo en 

trámite enviado a los 

enlaces de archivo / 5 

solicitudes de reportes de 

avances en la organización, 

clasificación y conservación 

del archivo en trámite 

programadas)*100

Mensual Porcentaje

Para 2022, se planea llevar un 

monitoreo mensual de la 

organización, clasificación y 

conservación del archivo en 

trámite de las áreas del 

Instituto, mediante la solicitud 

de 5 reportes por parte de los 

enlaces de archivo, lo que 

constituye el 100%

100% Incremento

Se realizaron las visitas a las 

áreas administrativas para 

revisar sus avances en cuanto 

a la clasificación de 

documentación 

Solicitudes de reporte 

mensual de avance en la 

organización, clasificación y 

conservación del archivo en 

trámite enviado a los 

enlaces de archivo

5 solicitudes de 

reportes de avances 

en la organización, 

clasificación y 

conservación del 

archivo en trámite 

programadas

60%
meta alcanzada / 

meta propuesta
60% 60% PENDIENTE

3

3.3 Conformar el grupo

interdisciplinario, para que realice la

valoración documental, depuración y

destino final de la documentación,

que se resguardará en el Archivo

histórico de este órgano electoral.

9 9 Integrantes del grupo 

interdisciplinario (Comité)

(Integrantes del Comité 

seleccionados y aprobados 

/ 6 Integrantes del Comité 

seleccionados y aprobados 

en el periodo 

establecido)*100

Anual Porcentaje

Para 2022, se planea integrar el 

Comité con 6 integrantes, lo 

que constituye el 100%

100% Incremento

Esta actividad esta 

programada para el mes de 

septiembre 

Integrantes del Comité 

seleccionados y aprobados

 6 Integrantes del 

Comité 

seleccionados y 

aprobados en el 

periodo establecido

0
meta alcanzada / 

meta propuesta
0 0% PENDIENTE

4

3.4 Monitorear periódicamente los

avances de la valoración

documental, depuración y su destino 

en el archivo histórico o su

destrucción.

11 12
Reuniones del Comité 

para la valoración 

documental 

(Reuniones del Comité 

para la valoración 

documental 

realizadas/Reuniones del 

comité para la valoración 

documental 

planeadas)*100

Anual Porcentaje

Para el 2022, se planea realiza 

1 reunión del Comité para la 

valoración documental, lo que 

constituye el 100%

100% Incremento

Esta actividad esta 

programada para los meses 

de noviembre y diciembre

Reuniones del Comité para 

la valoración documental 

realizadas

Reuniones del 

comité para la 

valoración 

documental 

planeadas

0
meta alcanzada / 

meta propuesta
0 0% PENDIENTE

4 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

4.1 Realizar el seguimiento de los

avances que se tienen por área en

la organización de su archivo de

trámite.

8 12 Eficacia

Verificaciones 

presenciales al archivo en 

trámite de las áreas del 

Instituto

(Verificaciones 

presenciales a las áreas 

del Instituto realizadas / 

Verificaciones presenciales 

a las áeas del Instituto 

programadas)*100

Bimestral Porcentaje

En 2022 se programa realizar 2 

verificaciones presenciales a 

los archivos en trámite de las 

áreas, lo que constituye el 

100%

100% Incremento

se llevó a cabo la primer 

verificación por parte de la 

UTA, a las áreas 

administrativas de este organo 

electoral, esto de la 

documentación que se tiene 

del año 2022.

Verificaciones presenciales 

a las áreas del Instituto 

realizadas

Verificaciones 

presenciales a las 

áeas del Instituto 

programadas

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

2

4.2 Monitorear el seguimiento de los

avances que se tienen por área en

la organización de su archivo de

concentración.

8 12 Eficacia

Verificaciones 

presenciales al archivo de 

concentración de las áreas 

del Instituto 

(Verificaciones 

presenciales a las áreas 

del Instituto realizadas / 

Verificaciones presenciales 

a las áeas del Instituto 

programadas)*100

Bimestral Porcentaje

En 2022 se programa realizar 2 

verificaciones presenciales a 

los archivos de concentración 

de las áreas, lo que constituye 

el 100%

100% Incremento

se llevó a cabo la primer 

verificación por parte de la 

UTA, a las áreas 

administrativas de este organo 

electoral, esto de la 

documentación que se tiene 

del año 2022.

Verificaciones presenciales 

a las áreas del Instituto 

realizadas

Verificaciones 

presenciales a las 

áeas del Instituto 

programadas

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

3

4.3 Llevar a cabo el seguimiento de

los avances que se tienen por área

en la organización de su archivo

histórico.

8 12 Eficacia

Verificaciones 

presenciales al archivo 

histórico de las áreas del 

Instituto 

(Verificaciones 

presenciales a las áreas 

del Instituto realizadas / 

Verificaciones presenciales 

a las áeas del Instituto 

programadas)*100

Bimestral Porcentaje

En 2022 se programa realizar 2 

verificaciones presenciales al 

archivo histórico de las áreas, 

lo que constituye el 100%

100% Incremento

Esta actividad aun no se 

realiza, toda vez que se ocupa 

determinar el grupo 

interdisciplinario que dará fe 

de la documentación que se 

pretende llevar al archivo 

historico.

Dentro

Verificaciones 

presenciales a las 

áeas del Instituto 

programadas

0
meta alcanzada / 

meta propuesta
0 0 PENDIENTE

4

4.4 Reportar en los informes

bimestrales de los avances

obtenidos por cada una de las áreas 

de este órgano electoral.

8 12 Eficacia
Informes bimestrales 

presentados a SE 

(Informes bimestrales 

elaborados y presentados a 

SE / Informes bimestrales 

programados para 

elaboración y entrega a 

SE)*100

Bimestral Informes

Para 2022 se planea la 

elaboració y presentación de 2 

informes bimestrales a SE, lo 

que constituye el 100%

2 Incremento

se presenta en el presente 

informe, las conclusiones de 

la primer visita realizada por la 

UTA

Informes bimestrales 

elaborados y presentados 

a SE

Informes bimestrales 

programados para 

elaboración y entrega 

a SE

1
meta alcanzada / 

meta propuesta
1 1 PENDIENTE

Objetivos transversales
NÚMERO NOMBRE DEL PROGRAMA POLÍTICAS GENERALES OBJETIVO ESPECÍFICO LINEA DE ACCIÓN MES INICIAL MES FINAL

TIPO DE 

INDICADOR 

(Eficacia, 

economía, 

calidad)

INDICADOR MÉTODO DE CÁLCULO
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN

UNIDAD DE 

MEDIDA
LÍNEA BASE META TENDENCIA PRESUPUESTO OBSERVACIONES VALOR DE CÁLCULO 1 VALOR DE CÁLCULO 2 META ALCANZADA

META PROPUESTA VS 

META ALCANZADA

UNIDADES CUMPLIDAS AL 

MOMENTO

PORCENTAJE 

CUMPLIDO (%)
ESTATUS

1 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

1.1 Responder dentro de los plazos

establecidos las solicitudes de

información en materia de

transparencia y acceso a la

información relativa a la Unidad

Técnica de Archivo.

1 12 Eficiencia 
Solicitudes de información 

atendidas en los plazos 

establecidos. 

(Solicitudes atendidas y 

respondidas en el plazo de 

10 días/Sollicitudes 

turnadas por la 

DTAISPE)*100

Bimestral Solicitudes

De X solicitudes turnadas por la 

DTAISPE en 2022, se 

atendieron Y solicitudes dentro 

del plazo de 10 días, lo que 

representó el 100%

100% Incremento

Solo se han solicitados dos 

respuestas para ciudadanos, 

las cuales se contestaron en 

tiempo y forma

Solicitudes atendidas y 

respondidas en el plazo de 

10 días

Sollicitudes turnadas 

por la DTAISPE
60%

meta alcanzada / 

meta propuesta
60% 60% PENDIENTE

2

1.2 Clasificar, en su caso, la

información solicitada que contenga

datos personales, confidenciales o

reservados para ser sometida ante

el Comité de Transparencia del

Instituto.

1 12 Eficacia
Solicitudes de clasificación 

de información remitidas a 

la  DTAISPE 

(Solicitudes de clasificación 

de información sometidas a 

la DTAISPE/ Solicitudes 

realizadas al área que 

incluyen documentos por 

los que se debe solicitar la 

clasificación)*100

Bimestral Solicitudes

De X cantidad de solicitudes 

realizadas al área en 2022 que 

incluían documentos por los 

que se debía solicitar la 

clasificación,  se remitieron 

cantidad de solicitudes de 

clasificación de información a la 

DTAISPE, lo que representó el 

100%

100% Incremento

Hasta el momento esta unidad 

no ha solicitado clasificacion 

de informacion para dar 

respuesta a solicitudes de 

informacion 

Solicitudes de clasificación 

de información sometidas 

a la DTAISPE

Solicitudes 

realizadas al área 

que incluyen 

documentos por los 

que se debe solicitar 

la clasificación

60%
meta alcanzada / 

meta propuesta
60% 60% PENDIENTE

2 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

2.1 Generar la información pública

respecto a la Dirección, en los

formatos y términos establecidos

para la Plataforma Nacional de

Transparencia y que será publicada

en el minisitio web de transparencia

del Instituto

1 10 Eficacia Formatos de información 

pública complilados.

(Número de formatos 

elaborados en versión 

pública / número de 

formatos compilados)*100

Trimestral Formatos

De ___ formatos que se 

compilaron durante el ejercicio 

2021, se elaboraron ___ 

versiones públicas, lo que 

representó el 100%

100% Incremento

Se han elaborados 10 

formatos de fracciones para 

mini sitio

Número de formatos 

elaborados en versión 

pública

Número de formatos 

compilados
50%

meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

2

2.2 Actualizar periódicamente en la

Plataforma Nacional de

Transparencia y en el mini sitio web

de transparencia del Instituto, la

información correspondiente a las

fracciones al artículo 75 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la

Información Pública del Estado. III,

IV, V, VI, XVII, XIX, XX, XXIX, XXX, XLIV

y XLVI A

1 10 Eficacia
Fracciones actualizadas en 

el mes de cumplimiento 

solicitadas por la DTAISPE

Número de fracciones 

actualizadas en el  mes de 

cumplimiento / Número de 

fracciones solicitadas para 

su actualización por la 

DTAISPE

Trimestral Fracciones

De 11 fracciones por las cuales 

se solicitó actualización durante 

el ejercicio 2021, se 

actualizaron 11 fracciones, lo 

que representó el 100%

100% Incremento

10 fracciones se han 

actualizado en los dos 

trimestres correspondientes al 

año 2022

Número de fracciones 

actualizadas en el  mes de 

cumplimiento

Número de 

fracciones solictiadas 

para su actualización 

por la DTAISPE

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

3 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1
3.1 Cumplir con la remisión de

información que se estipule en el

Cronograma de actividades.

4 7 Eficacia
Oportunidad en la remisión 

de la información

Cantidad de formatos 

remitidos en tiempo y forma 

/ Cantidad de formatos 

solicitados por la DEAF

Anual Porcentaje

En 2021 se remitieron en 

tiempo y forma 2 formatos con 

información a la DEAF, de 2 

formatos solicitados, lo que 

representó el 100%

100% Incremento

Se realizó el envio de los 

formatos remitidos por la 

DEAF

Cantidad de formatos 

remitidos en tiempo y forma

Cantidad de formatos 

solicitados por la 

DEAF

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% PENDIENTE

2

3.2 Elaborar el anteproyecto de

presupuesto de egresos de la

Dirección, en atención a la solicitud

de la Secretaría Ejecutiva.

4 7 Eficiencia

Oportunidad en la 

elaboración del 

Anteproyecto de 

presupuesto de egresos

Fecha en la que se 

presenta el proyecto para 

su aprobación - Fecha en 

que se programa su 

aprobación en el 

cronograma de actividades

Anual
Días de 

calendario

En 2021, la fecha programada 

para la aprobación del 

anteproyecto de 2022 en el 

cronograma de actividades fue 

el mes de julio y se aprobó el 

día ______ , teniendo ___ días 

de desfase

0 días Reducción

Ya se realizó el proyecto de 

presupuesto por parte de esta 

Unidad 

Fecha en la que se 

presenta el proyecto para 

su aprobación 

 Fecha en que se 

programa su 

aprobación en el 

cronograma de 

actividades

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% PENDIENTE

3

3.3 Elaborar el anteproyecto de

Programa de Operativo Anual de la

Unidad Técnica de Archivo, en

atención a la solicitud de la

Secretaría Ejecutiva.

4 7 Eficiencia

Oportunidad en la 

elaboración del Programa 

Operativo Anual de la 

Unidad Técnica de Archivo

Fecha en la que se 

presenta el proyecto para 

su aprobación - Fecha en 

que se programa su 

aprobación en el 

cronograma de actividades

Anual
Días de 

calendario

En 2020, la fecha programada 

para la aprobación del 

anteproyecto de 2022 en el 

cronograma de actividades fue 

el día ______ y se aprobó el día 

______ , teniendo ___ días de 

desfase

0 días Reducción Ya se presento el proyecto 

Fecha en la que se 

presenta el proyecto para 

su aprobación

Fecha en la que se 

presenta el proyecto 

para su aprobación

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% PENDIENTE

4

3.4 Presentar el proyecto de

presupuesto de egresos y Programa 

Operativo Anual de la Unidad

Técnica de Archivo.

6 7 Eficiencia

Oportunidad en la entrega 

del Presupuesto de 

Egresos y del Programa 

Operativo Anual de la 

Unidad Técnica de Archivo.

Fecha en la que se remite 

la presentación del proyecto 

para su aprobación - Fecha 

límite que se debe aprobar

Anual
Días de 

calendario

En 2021, la fecha programada 

para la aprobación del 

anteproyecto de 2022 en el 

cronograma de actividades fue 

el día ______ y se aprobó el día 

______ , teniendo ___ días de 

desfase

0 días Reducción
Ya se realizó la aprobacion del 

proyecto del presupuesto

Fecha en la que se remite 

la presentación del 

proyecto para su 

aprobación

Fecha límite que se 

debe aprobar
1005

meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% PENDIENTE

4 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1 Gestión administrativa
Vinculación con la sociedad 

civil  y Gestión de calidad

Elaborar y presentar el 

anteproyecto de programas 

anuales de trabajo 2023 

correspondiente a la Unidad 

Técnica de Archivo. 

4.1 Aprobar el proyecto de Programa

Anual de Trabajo de la Unidad

Técnica de Archivo.

11 12 Eficacia

Programa Anual de 

Trabajo de la Unidad 

Técnica de Archivo.

Anteproyecto aprobado / 

Anteproyecto 

elaborado*100

Bimestral Documento

El ejerccio 2021 se aprobó el 

Programa lo que representó el 

100%

100% Incremento  $                 -   

Esta actividad se programo

para los meses de noviembre

y diciembre

Anteproyecto aprobado
Anteproyecto 

elaborado
0

meta alcanzada / 

meta propuesta
0 0% PENDIENTE

5 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

Cultura cívica y participación 

ciudadana para  la  sociedad 

sudcaliforniana; Vinculación con la 

sociedad; Innovación y mejora de 

procesos

Promoción de la cultura cívica 

y democrática; Vinculación con 

la sociedad civil; Igualdad e 

inclusión; Modernización e 

innovación institucional

Elaborar contenidos para difusión 

de las actividades relativas a las 

atribuciones y competencias de la 

Unidad Técnica de Archivo.

5.1 Proporcionar contenidos para

elaborar materiales que contribuyan

a la difusión de las actividades de la

Unidad Técnica de Archivo y

remitirlos a la Jefatura de

Comunicación Social.

1 12 Eficacia

Actividades de las UTA 

remitidas a  la JCS para la 

elaboración de contenidos 

o materiales de difusión 

Número de material 

informativo elaborado y 

difundido por la JCS / 

Número de información 

elaborada y emitida por la 

UTA

Bimestral Porcentaje

En 2021 se realizaron ___ 

solicitdudes de elaboración de 

materiales de difusión a la JCS, 

de las cuales la JCS atendió el 

100%

100% Incremento

 

Se llevó a cabo informacion 

para la generación de una 

infografía de esta Unidad 

Técnica de Archivo por lo que 

se han generado 4 

inforgrafias.

Número de material 

informativo elaborado y 

difundido por la JCS

Número de 

información 

elaborada y emitida 

por la (Dirección, 

Jefatura Unidad) 

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

6 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

6.1 Contribuir en las acciones

encaminadas al cumplimiento de la

Norma Oficial Mexicana NOM-035-

STPS-2018.

5 12 Eficacia

Reporte de casos que se 

determinen como de 

riesgo de factores 

psicosociales

Número de casos del 

personal del área que 

determinen como de riesgo 

/ Número de casos 

reportados como de riesgo 

al área determinada para 

su atención

Bimestral
Casos de 

riesgo

De X cantidad de casos 

detectados,  se reportaron Y 

cantidad de casos de personal 

con riesgo, lo que representó el 

100%

100% Reducción  $                 -   

No se ha solicitado 

información al respecto, en 

cuanto al tema

Número de casos del 

pesonal del área que 

determinen como de riesgo

Número de casos 

reportados como de 

riesgo al área 

determinada para su 

atención

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

2

6.2 Contribuir en las acciones

encaminadas a la certificación en

cuanto a la Norma Mexicana NMX-R-

025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral

y No Discriminación dirigida al

personal de la Unidad Técnica de

Archivo.

5 12 Eficacia

Acciones de capacitación 

al personal en materia de 

igualdad laboral y no 

discriminación género en 

cumplimiento a la norma

Número de capacitaciones 

realizadas / Número de 

capacitaciones 

programadas en 

cumplimiento de la norma

Bimestral
Acciones de 

capacitación

De X cantidad de 

capacitaciones programadas 

en cumplimiento de la norma,  

se realizaron Y eventos de 

capacitación, lo que representó 

el 100%

100% Incremento  $                 -   

No se ha solicitado 

información al respecto, en 

cuanto al tema

Número de capacitaciones 

realizadas

Número de 

capacitaciones 

programadas en 

cumplimiento a la 

norma

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

7 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

Cultura cívica y participación 

ciudadana para  la  sociedad 

sudcaliforniana; Vinculación con la 

sociedad; Innovación y mejora de 

procesos

Promoción de la cultura cívica 

y democrática; Vinculación con 

la sociedad cívil; Igualdad e 

Inclusión; Modernización e 

innovación institucional

Verificar que la información de 

cada área del instituto se 

mantenga actualizada y vigente 

en el sitio web Institucional, con el 

fin de dar cumplimiento a los 

principios de certeza, máxima 

publicidad y de acceso a la 

información pública

7.1 Vigilar la vigencia de la

información publicada en el sitio

web institucional correspondiente a

la Unidad Técnica de Achivo 

1 12 Eficacia

No existencia de 

información no vigente 

publicada en el sitio web 

institucional  de la 

DEECCE

Material reclasificado al 

apartado histórico en el 

sitio web institucional, que 

se publicó y que cumplió 

con su vigencia / Material 

que se solicitó a la 

DEECCE a reclasificar

Bimestral Materiales

Se espera que el total del 

material que cumpla con su 

vigencia sea reclasificado al 

apartado histórico 

correspondiente en el sitio web 

institucional, lo que representa 

el 100%

100% Incremento

No tenemos información de 

esta Unidad Técnica de 

Archivo en el portal 

institucional, por lo que no se 

tiene registro de vigencias en 

información.

Material reclasificado al 

apartado histórico en el 

sitio web institucional, que 

se publicó y que cumplió 

con su vigencia

Material que se 

solicitó a la DEECCE 

a reclasificar

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

8 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

8.1 Elaborar el catálogo de

procesos, servicios y sistemas de la

Unidad Técnica de Archivo, con base 

en un diagnóstico e identificación de

los mismos.

5 6 Eficacia

Catálogo de procesos, 

servicios y sistemas del 

órgano.

Catálogo de procesos 

elaborado / Diagnóstico 

efectuado para la 

identificación de los 

procesos, servicios y 

sistemas del órgano

Bimestral Documento

Se espera que se lleve a cabo 

un diagnóstico para la 

identificación de los procesos, 

servicios y sistemas del 

órgano, y que derivado de ello 

se elabore un catálogo de 

procesos, lo que representará 

el 100%

100% Incremento -$               Se realizo la primer version del

catálogo de procesos 

Catálogo de procesos 

elaborado 

Diagnóstico 

efectuado para la 

identificación de los 

procesos, servicios y 

sistemas del órgano

100%
meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100%  CUMPLIDO

2
8.2 Elaborar los manuales de los

procesos de la Unidad Técnica de

Archivo, en su caso.

5 12 Eficacia
Manuales de procesos del 

órgano

Manual de procesos 

elaborado / Manual de 

procesos requerido

Bimestral Documento

Se espera que se lleve a cabo 

la elaboración de un manual 

que indique todos los procesos 

del área, lo que representará el 

100%

100% Incremento -$               Aun no se solicitá informacion

al respecto 

Manual de procesos 

elaborado

Manual de procesos 

requerido
50%

meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

9 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1

9.1 Participar en el desarrollo de las

asambleas constitutivas

programadas a solicitud de las

organizaciones ciudadanas que

pretendan constituirse como Partido

Político Local.

3 12 Eficacia

Número de asambleas 

constitutivas, municipales 

y/o distritales programadas 

por las organizaiones 

ciudadanas 

(Número de asambleas 

validadas / Número de 

asambleas programadas)

Bimestral Asamblea

 Se contempla validar el total  

asambleas que realicen las 

organizaciones ciudadanas 

durante 2022, lo que 

representará el 100%)

100% Incremento

Se han participado en dos 

asambleas de una 

organización para 

conformación de partido 

poltico local.

Número de asambleas 

validadas

Número de 

asambleas 

programadas

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

Innovación y mejora de procesos

Gestión de calidad; 

Modernización e innovación 

institucional

Estructurar los instrumentos de 

planeación institucional en el 

respectivo ámbito de competencia 

de cada área del Instituto.

Preparación y organización de 

Procesos Electorales Locales y 

mecanismos de Participación 

Ciudadana; Atención a Partidos 

Políticos y Candidaturas 

Independientes;  Coordinación 

Institucional; Actualización de 

Normatividad.

Fortalecimiento del régimen 

democrático electoral

Coadyuvar con la DEPPP en el 

proceso de constitución de 

partidos políticos locales.

Gestión de los recursos humanos, 

Gestión administrativa;  

actualización de normatividad y 

Mejora de las condiciones de 

trabajo y oportunidades. 

Gestión de calidad; Igualdad e 

inclusión; Fomento de una 

Cultura Organizacional 

enfocada a las personas.

Colaborar con las acciones para 

generar ambientes de igualdad 

laboral y no discriminación 

dirigidas al personal del Instituto 

en atención a las Normas 

Mexicanas 035/2018 y 025/2015.

Gestión administrativa
Vinculación con la sociedad 

civil  y Gestión de calidad

Elaborar el anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos y el 

Programa Operativo Anual 2023 

(POA) de la Unidad Técnica de 

Archivo.

Cultura cívica y participación 

ciudadana para la sociedad 

sudcaliforniana, Preparación y 

organización de Procesos 

Electorales Locales y mecanismos 

de Participación Ciudadana; y  

Gestión administrativa

Promoción de la cultura cívica 

y democrática; Igualdad e 

inclusión; Fomento de una 

cultura organizacional enfocada 

a las personas y 

Modernización e innovación 

institucional

Proporcionar de manera clara y 

especifica la atención y respuesta 

a las solicitudes de información 

pública turnadas por la DTAISPE

Cultura cívica y participación 

ciudadana para la sociedad 

sudcaliforniana, Preparación y 

organización de Procesos 

Electorales Locales y mecanismos 

de Participación Ciudadana; y  

Gestión administrativa

Promoción de la cultura cívica 

y democrática; Igualdad e 

inclusión; Fomento de una 

cultura organizacional enfocada 

a las personas y 

Modernización e innovación 

institucional

Proporcionar información 

actualizada en la Plataforma 

Nacional de Transparencia y en el 

portal institucional, relativo de la 

Unidad Técnica de Archivo.

Vinculación con la sociedad

11) Transparencia, acceso a la 

información y protección de 

datos personales. El Instituto 

realizará las actividades que 

garanticen la transparencia, el 

acceso a la información pública 

y protección de datos 

personales, enfocadas al 

cumplimiento de las 

obligaciones y al derecho con 

que cuenta la sociedad, 

mediante la puntual 

actualización de la información 

en los medios institucionales, 

políticas, procedimientos y 

funciones específicas que 

permitan la ejecución de este 

derecho.

Organizar, administrar y conservar 

los documentos de archivo que 

contengan cada área de este 

órgano electoral, para su 

clasificación: trámite, 

concentración e histórico.

A
G

O
ST

O

SE
P

TI
EM

B
R

E

M
A

Y
O

Gestion de Calidad

7) Gestión Administrativa. Con 

el fin de mejorar las actividades 

de la administración de los 

recursos humanos, materiales 

y financieros de la Institución, 

así como lo relativo a las 

medidas de seguridad, higiene 

y protección civil, se elaborarán 

los instrumentos normativos y 

procedimentales necesarios 

para el correcto uso y ejercicio 

de los recursos, desarrollando 

e implementando los formatos 

y herramientas que se 

requieran para ello, 

contribuyendo así a la 

transparencia y a la rendición 

de cuentas.

Conformar las áreas operativas del 

Instituto, así como el grupo 

interdisciplinario para la valoración 

documental y depuración de los 

documentos.

Gestion de Calidad

8) Actualización de 

Normatividad.- Con la finalidad 

de encontrarnos a la 

vanguardia en el desarrollo de 

las actividades inherentes al 

Organismo Público Local 

Electoral en el marco de sus 

atribuciones para brindar 

servicios de calidad a la 

ciudadanía y actores políticos, 

se llevarán a cabo 

actualizaciones necesarias a 

los instrumentos normativos.

Elaborar la estandarización de los 

lineamientos, manuales y 

formatos en función de las 

obligaciones de la LGA, para los 

procesos de gestión documental 

dentro del Instituto.

Capacitación y Profesionalización 

del personal

12) Mejora de las condiciones 

de trabajo y oportunidades. 

Desarrollar actividades para la 

generación y fomento de una 

cultura organizacional enfocada 

al desarrollo del capital 

humano, el trabajo en equipo y 

la administración del 

conocimiento.

Capacitar al personal de la Unidad 

y de las áreas administrativas de 

este Instituto, en materia de 

procesos de gestión documental, 

clasificación y administración de 

archivo.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ÓRGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Unidad Técnica de Archivo



2

9.2 Colaborar en la revisión y

clarificación de la información de las

afiliaciones captadas mediante la

aplicación móvil en el desarrollo de

las garantías de audiencia en el

proceso de constitución de Partido

Político Local..

4 12 Eficacia

Número de garantías de 

audiencia atendidas en 

función de las solicitudes 

efectuadas por las 

Asociaciones Civiles 

participantes en el proceso 

de constitución de partidos 

políticos locales.

(Número de garantías de 

audiencia 

efectuadas/número de 

garantías de audiencia 

solicitadas)

Bimestral
Garantía de 

audiencia

Se contempla realizar 15 

garantías de audiencia, lo que 

representará el 100%

100% Incremento  $                 -   

Esta actividad empieza a 

contabilizarse en el mes de 

abril y aun no se ha requerido 

ninguna información al 

respecto.

Número de garantías de 

audiencia efectuadas

Número de garantías 

de audiencia 

solicitadas

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

10 ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCTU NOVIEM DICI

1
10.1 Cumplir con la remisión de

información que se estipule en el

cronograma de actividades.

2 3 Eficacia

Información del 

cumplimiento de 

actividades programadas 

en el cronograma

(Actividades realizadas / 

Actividades programadas) x 

100

mensual

Actividades 

programada

s

Se espera realizar todas las 

actividades plasmadas en el 

cronograma, lo que 

representará el 100%

100% Incremento  $                 -   Actividades realizadas
Actividades 

programadas
100%

meta alcanzada / 

meta propuesta
100% 100% PENDIENTE

2

10.2 Colaborar con trabajos de

preparación para el desarrollo de la

Consulta Previa, Libre e Informada a

Personas, Pueblos y Comunidades

Indígenas y afromexicanas, en

acatamiento a la sentencia de la

Sala Superior del TEPJF con

expediente: SUP-REC-343/2020. 

2 4 Eficacia

Colaboración en 

actividades programadas 

para el desarrollo de la 

Consulta a Personas 

Indígenas y afromexicanas

(Actividades realizadas / 

Actividades programadas) x 

100

mensual

Actividades 

programada

s

Se espera realizar todas las 

actividades plasmadas en el 

cronograma, lo que 

representará el 100%

100% Incremento  $                 -   Actividades realizadas
Actividades 

programadas
70%

meta alcanzada / 

meta propuesta
70% 70% PENDIENTE

3

10.3 Colaborar con trabajos de

preparación para el desarrollo de

cada Consulta para el ejercicio de

los derechos político-electorales de

las Personas con Discapacidad en

relación con la Sentencia del

Tribunal Estatal Electoral de Baja

California Sur con expediente:

TEEBCS-JDC-092/2021 y

ACUMULADOS 

2 4 Eficacia

Colaboración en 

actividades programadas 

para el desarrollo de la 

Consulta para Personas 

con Discapacidad

(Actividades realizadas / 

Actividades programadas) x 

100

mensual

Actividades 

programada

s

Se espera realizar todas las 

actividades plasmadas en el 

cronograma, lo que 

representará el 100%

100% Incremento  $                 -   Actividades realizadas
Actividades 

programadas
70%

meta alcanzada / 

meta propuesta
70% 70% PENDIENTE

4

10.4 Cumplir con el porcentaje de

participación ciudadana solicitado

por la sentencia SUP-REC-343/2020

5 6 Eficacia

Complimiento del 

porcentaje solicitado en la 

sentencia SUP-REC-

343/2020

(Numero de personas 

consultadas  / Numero de 

personas solicitadas) x 100 

mensual

Consulta 

previa, Libre 

e Informada 

a Personas, 

Pueblos y 

Comunidade

s indigenas 

y 

afromexican

Se espera que el total de 

personas consultadas superen 

el porcentaje solicitado en la 

sentencia SUP-REC-343/2020, 

lo que representa el 100%

100% Incremento  $                 -   

Esta actividad no se ha 

realizado solicitud de 

información

Personas consultadas Personas requeridas 50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

5

10.5 Cumplir con el porcentaje de

participación ciudadana solicitado

por la sentencia TEEBCS-JDC-

092/2021 y ACUMULADOS 5 6 Eficacia

Complimiento del 

porcentaje solicitado en la 

sentencia TEEBCS-JDC-

092/2021

(Numero de personas 

consultadas  / Numero de 

personas solicitadas) x 100 

mensual

Consulta 

para 

personas 

con 

discapacida

d

Se espera que el total de 

personas consultadas superen 

el porcentaje solicitado en la 

sentencia TEEBCS-JDC-

092/2021 y Acumulados, lo que 

representa el 100%

100% Incremento  $                 -   

Esta actividad no se ha 

realizado solicitud de 

información

Personas consultadas Personas requeridas 50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

6

10.6 Coadyuvar con la Secretaría

Ejecutiva en la elaboración de los

Informes que se remitirán a cada

una de las Instancias

Jurisdiccionales. 
6 6 Eficacia

Remisión  de información 

solicitada por  la Secretaria 

Ejecutiva

(Información proporcionada 

por el área para la 

elaboración del informe  /   

Información solicitada por 

la JEE para la elaboración 

del informe) x 100

Unico
2 

Documentos

Se espera que se lleve a cabo 

la elaboración de un 

documento que plasme las 

variables y factores de riesgo 

identificadas por cada área, lo 

que representará el 100%

100% Incremento  $                 -   

Se coadyuvo en la revisión del 

primer informe realizado por la 

SE

Información proporcionada 

por el área para la 

elaboración del informe 

 Información 

solicitada por la JEE 

para la elaboración 

del informe

50%
meta alcanzada / 

meta propuesta
50% 50% PENDIENTE

Vinculación con la sociedad

Promoción de la cultura cívica 

y democrática e Igualdad e 

Inclusión

Coadyuvar con las actividades 

para el desarrollo de cada 

consulta previa, libre e informada 

en atención a lo requerido por los 

Órganos Jurisdiccionales con 

base a las sentencias SUP-REC-

343/2020, TEEBCS-JDC-092/2021 

y ACUMULADOS.

Preparación y organización de 

Procesos Electorales Locales y 

mecanismos de Participación 

Ciudadana; Atención a Partidos 

Políticos y Candidaturas 

Independientes;  Coordinación 

Institucional; Actualización de 

Normatividad.

Fortalecimiento del régimen 

democrático electoral

Coadyuvar con la DEPPP en el 

proceso de constitución de 

partidos políticos locales.


