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MISION

Garantizar la organizacién, conservacion, administracién y preservacion de los
archivos que se resguardan en el Instituto Estatal Electoral de Baja California
Sur, avalando los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de este érgano electoral, siendo publica y accesible
a cualquier persona en los términos y condiciones establecidos en la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccién

de datos personales.

VISION

Ser una unidad en mejora continua, atendiendo en su funcionamiento los
principios de certeza, legalidad, objetividad, independencia, imparcialidad,
paridad de género, profesionalismo y maxima publicidad; que permitan la
eficiencia de la gestion documental y archivo, bajo los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad para la
adecuada organizacién, manejo y control de la documentacién en los archivos

de tramite, concentracion e historico, en cumplimiento a la Ley y la LGA.
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GLOSARIO

CG Consejo General

SE Secretaria Ejecutiva

UTA Unidad Técnica de Archivo

Instituto Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur
PAT Programa Anual de Trabajo

AT Archivo de Tramite

AC Archivo de Concentracion

AH Archivo Histdrico

Instrumento de Control y Clasificacion Archivistica

LGA Ley General de Archivos
LEY Ley de Archivos del Estado de Baja California Sur
CADIDO Catalogo de Disposiciéon Documental

PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico

POA Programa Operativo Anual

Area Coordinadora Unidad Técnica de Archivo

Areas Operativas Todas las areas de este Instituto
SIA Sistema Institucional de Archivo
Grupo Grupo Interdisciplinario
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PRESENTACION

El Estado mexicano debera 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 Nacioén?!. Para efectos de que esta autoridad
administrativa electoral dé cumplimiento a lo anterior, las actividades que la UTA
desarrollara durante el afio 2024 constituyen un instrumento innovador e integral,
que contempla actividades cotidianas que permitiran la organizacion, conservacion

y preservacion de la documentacion a través del Sistema Institucional de Archivo.

Cabe mencionar que, en cumplimiento del articulo 27 de la LGA, el cual senala que
“El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado. El titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel
de director general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto
obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia”, la Unidad
Técnica de Archivo del IEEBCS fue creada y aprobada por el Consejo General del
Instituto de esta entidad en fecha 30 de julio del 2021, mediante el acuerdo IEEBCS-
CG173-JULIO-2021, designandose en fecha 21 de septiembre del mismo aino, en
Encargaduria de despacho de la UTA y, posterior a ello, el 3 de octubre de 2022 se
designo al Titular de la UTA.

Es importante senalar que, este PAT 2024, se encuentra disefiado acorde con las
Politicas y Programas Generales del Instituto, cuyas ultimas modificaciones fueron
aprobadas en Sesion Extraordinaria de la Junta Estatal Ejecutiva en fecha 19 de
enero del ano 2022, mediante acuerdo IEEBCS-JEE020-ENERO-2022 y en fecha

1 art.6 Ley General de Archivos.
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25 de enero del mismo ano en Sesion Extraordinaria del Consejo General mediante
acuerdo IEEBCS-CG004-ENERO-2022.

Dicho lo anterior, el presente PAT 2024 de la UTA se desglosa de la siguiente
manera: como primera parte una breve introduccién, continda con el marco legal
mediante el cual se fundamenta la presentacion de este documento y actividades
propuestas; posteriormente, se presenta el objetivo general y los objetivos
especificos del actuar de la UTA durante el ejercicio 2024, con base en las
atribuciones y funciones establecidas en la Ley, la LGA y Reglamento Interior del

Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.

Ahora bien, en su tercer apartado se desarrollan las lineas de accién, donde se
realiza una explicacion de las principales actividades que se requieren hacer para
lograr la ejecucion de los objetivos antes mencionados; y finalmente, en su cuarto
apartado se plantea el cronograma de actividades que habran de desarrollarse de
enero a diciembre del afio 2024, estableciéndose la temporalidad para la ejecucion
de cada una de las actividades en términos de las funciones propias de la Unidad.

Dentro de este PAT 2024 de la UTA, se establecen acciones a corto, mediano y
largo plazo que permitiran una mejor organizacion y conservacion de la
documentacion en los archivos de tramite, archivo de concentracion y archivo
histérico, fortaleciendo con ello la eficiencia administrativa, correcta gestidon

documental y el cumplimiento de la Ley.

El PAT 2024 contempla la implementacion del SIA para el desarrollo de servicios
archivisticos y la optimizacion de la gestion de documentos, asi como la generacion

de proyectos en materia de normatividad, capacitacién y acciones de difusion.
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Nivel estructural:
e Area coordinadora: Unidad Técnica de Archivo.

o Areas operativas: Todas las areas de este Instituto.

Nivel documental: Elaboracién de la normatividad en funcion de las obligaciones
de la Ley para propiciar la organizacién, administracién, ordenacion, conservacion

y localizacion expedita de los archivos, como son:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicion Documental.

e Guia de Archivo Documental.

e Formato Unico de Inventarios Documentales.
e Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Ficha Técnica de Valoracion Documental.

1. MARCO LEGAL

La UTA presenta su PAT correspondiente al ejercicio 2024, como el documento
base donde se establecen los principios generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos del
Instituto. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6, parrafo 4, apartado A,
fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como
los articulos 24, fraccidon 1V; 30, fraccion 1V; 31, fraccidn V; 54, fraccion 1l y 70,
fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
ylos Art. 1,4, 7, 8,9y 10 de la Ley de Archivos del Estado de Baja California Sury

demas aplicables.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director de la Unidad

Técnica de Archivo

Auxiliar de
Archivo “A”

Auxiliar de
Archivo “B”

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer los principios y bases generales de la integracién, organizacién vy
preservacion de la documentacién del archivo institucional, garantizando los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad
con la implementacion del Sistema Institucional de Archivo de acuerdo con la

legislacién aplicable en la materia.
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DE BAJA CALIFORNIA SUR 4. OBJ ETIVOS ESPECiFICOS

1.- Elaborar la estandarizacion de los lineamientos, manuales y formatos en
funcién de las obligaciones de la Ley y la LGA, para los procesos de gestion
documental dentro del Instituto.

2.- Capacitar a las y los Enlaces de Archivo, al personal de la UTA y al Grupo
Interdisciplinario en gestion documental y administracién de archivos, asi como
coordinar la actualizacién de los Instrumentos de Control y Clasificacién
Archivistica que deben ser publicados segun el Art. 75 de la Ley de
Transparencia como sujeto obligado.

3.- Dar seguimiento a el Grupo Interdisciplinario para la valoracién documental,
la realizacion de las transferencias primarias y secundarias, asi como la
depuracion de los documentos.

4.- Realizar la clasificacion, organizacién y conservacion de los documentos de
archivo de tramite que contenga cada area de este érgano electoral, asi como
el seguimiento a las transferencias primarias y la estabilizacién del Archivo
Historico Institucional.

5.- Cumplir con la valoracion documental que asigne el Grupo, al archivo de
concentracion respecto a sus plazos de conservacion, transferencias
secundarias o su baja documental.

6.- Organizar reuniones de trabajo periddicas con el Grupo Interdisciplinario para
coadyuvar en el analisis de los procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores para su clasificacién, concentracion y/o baja
documental.

7.- Integrar la informacién de las actividades evaluadas del Proceso Local Electoral
2023-2024 de la Unidad en cumplimiento a la Metodologia para realizar el
diagnostico integral de los procesos electorales (coordinado por la DEOE).

8.- Coadyuvar con la DEOE en la elaboracién de la Memoria del PLE 2023-2024

9.- Proporcionar de manera clara y especifica la atencion y respuesta a las
solicitudes de informacién publica turnadas por la DETAISPE.



IEE Constitucién #415 esquina con la Calle Guillermo Prieto,
www.ieebcs.org. mx Colonia Centro, C.P. 23000. La Paz, Baja California Sur.

BCS (612) 125.0808 y (612) 129.4062

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

peerncnromirst - 10.-  Proporcionar informacién actualizada en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el portal institucional, relativo a la UTA.

11.- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual de la
Unidad correspondiente al ejercicio 2025 (coordinado por la DEAF).

12.- Estructurar los instrumentos de planeacion institucional en el respectivo ambito

de competencia de la Unidad (coordinado por la UCSI).

13.- Verificar que la informacién de la UTA se mantenga actualizada y vigente en el
sitio web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios de certeza,
maxima publicidad y de acceso a la informacion publica. (coordinado por la UCSI).

14.- Elaborar contenidos para difusion de las actividades relativas a las
atribuciones y competencias de la UTA.

5. LINEAS DE ACCION

La UTA, en el ambito de sus competencias, atendera sus propadsitos de acuerdo con

las siguientes lineas de accion:

Objetivo 1. Elaborar la estandarizaciéon de los lineamientos, manuales y
formatos en funcion de las obligaciones de la Ley y la LGA, para los procesos
de gestion documental dentro del Instituto.

Lineas de Accion

Inscripcién ante el Registro Nacional de Archivos para tener la validez en
1.1 | el cumplimiento de la normativa en cuanto a la gestiéon documental y
administracion de archivos de este Instituto como Sujeto Obligado.
Elaboracion de Manuales y Lineamientos que sirvan como herramientas a
los enlaces de archivo.

Elaboracion del PADA 2024 y desarrollarlo en coordinacién directa con la
1.3 | Secretaria Ejecutiva y area juridica de este 6rgano electoral, asi como
presentar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA.

1.2

10
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et Qbjetivo 2. Capacitar a las y los Enlaces de Archivo, al personal de la UTA y al
Grupo Interdisciplinario en gestion documental y administraciéon de archivos,
asi como coordinar la actualizacion de los Instrumentos de Control y
Clasificaciéon Archivistica que deben ser publicados segun el Art. 75 de la Ley
de Transparencia como sujeto obligado.

Lineas de Accion

Disefiar e implementar un calendario de supervisidon y seguimiento de
2.1 | atencion a dudas de los enlaces de archivo, en cuanto a clasificacion de
informacion, llenado de formatos, entre otros.

Reportar en los informes bimestrales los avances de la capacitacion en

2.2 materia de gestiéon documental, clasificacion y administracion de archivo.

23 Capacitar al personal adscrito a la UTA y Enlaces de Archivo en temas
relativos a gestion documental, clasificacion y administracion de archivo.

24 Seguimiento a la capacitacion que se les dio a los responsables del archivo

de los 6rganos desconcentrados.

Objetivo 3. Dar seguimiento el Grupo Interdisciplinario para la valoraciéon
documental, la realizacién de las transferencias primarias y secundarias, asi
como la depuracion de los documentos.

Lineas de Accion

31 Monitorear periédicamente el avance de la organizacion, clasificacion y
conservacion de su archivo de tramite y concentracion.

Convocar al Grupo Interdisciplinario a reuniones periédicas, de acuerdo con
la calendarizacion que se determine, para la toma de decisiones respecto a
3.2 | la valoracién documental, depuracion y destino final de la documentacion,
que se resguardara en los archivos de tramite, conservacion e histérico de
este drgano electoral.

Monitorear y llevar el seguimiento peridédicamente de los avances de la
3.3 |valoracibn documental, las transferencias primarias y secundarias,
depuracion y su destino final.

Objetivo 4. Realizar la clasificacidon, organizaciéon y conservacion de los
documentos de archivo de tramite que contenga cada area de este 6rgano
electoral, asi como el seguimiento a las transferencias primarias y la
estabilizacién del Archivo Histérico Institucional.
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Lineas de Accion

4.1

Monitorear el seguimiento que tiene cada area en relacion con la organizacion
de su archivo de tramite.

4.2

Monitorear el seguimiento que se tiene por area en relacion con la
organizacion del archivo de concentracion.

4.3

Reportar en los informes bimestrales los avances obtenidos por cada una de
las areas de este 6rgano electoral.

44

Trabajar con la estabilizacion de la documentacion historica institucional con
elaboracion de guardas con carpetas libres de acido, estabilizacidn con retiro
de grapas, broches y elementos corrosivos, asi como su colocacion en cajas
de polipropileno.

Objetivo 5. Cumplir con la valoracion documental que asigne el Grupo, al
archivo de concentracion respecto a sus plazos de conservacion,
transferencias secundarias o su baja documental.

Lineas de Accion

5.1

Realizar el calendario para la valoracién del archivo de concentracion de
las areas operativas.

5.2

Monitorear el seguimiento de los avances de la valoracién documental
Yy, en su caso, la baja documental.

5.3

Llevar a cabo el seguimiento de los avances que se tienen por area en la
documentacion susceptible de ser considerada historica.

5.4

Reportar en los informes bimestrales sobre los avances obtenidos por
cada una de las areas de este 6rgano electoral.

Objetivo 6. Organizar reuniones de trabajo periédicas con el Grupo
Interdisciplinario para coadyuvar en el analisis de los procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores para su
clasificacién, concentracion y/o baja documental.
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6.1

Realizar reuniones ordinarias bimestrales y extraordinarias y/o
extraordinarias urgentes con el Grupo cuando sea necesario.

6.2

Elaborar las actas correspondientes a las reuniones con el Grupo, el
desarrollo de ésta y los acuerdos aprobados.

6.3

Difundir mediante oficio y/o correo electrénico, los acuerdos que se tomen
en las reuniones con el Grupo a todos los servidores publicos del Instituto,
para su conocimiento y/o cumplimiento.

6.4

Publicar en la pagina web institucional la documentacion que emita el
Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas y acuerdos, y solo podra ser
reservada por excepcion.

Objetivo 7. Integrar la informacion de las actividades evaluadas del Proceso
Local Electoral 2023-2024 de la Unidad en cumplimiento a la Metodologia para
realizar el diagnéstico integral de los procesos electorales locales (coordinado
por la DEOE).

Linea de accion

71. Remitir a la DEOE la informacion de las actividades evaluadas del Proceso Local
Electoral 2023-2024 de la Unidad en cumplimiento a la metodologia para realizar
el diagnostico integral de los procesos electorales locales.

7.2 Remitir los formatos actualizados en atencion a las observaciones que realice la
DEOE.

13
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remrenoniQpjetivo 8. Coadyuvar con la DEOE en la elaboracion de la Memoria del PLE
2023-2024.

Lineas de Accion

Capturar los contenidos para la Memoria del PLE 2023-2024 en el Formato
8.1 o, .,
de Recopilacién de Informacion (FRI)

Remitir el Formato FRI actualizado en atencion a las observaciones que
8.2 .
realice la DEOE.

Objetivo 9. Proporcionar de manera clara y especifica la atencién y respuesta a
las solicitudes de informacion publica turnadas por la DTAISPE.

Lineas de Accion

Responder dentro de los plazos establecidos las solicitudes de informacion
9.1 en materia de transparencia y acceso a la informacion relativa a la Unidad.

Clasificar, en su caso, la informacién solicitada que contenga datos
9.2 personales, confidenciales o reservados para ser sometida ante el Comité
de Transparencia del Instituto.

Objetivo 10. Proporcionar informacién actualizada en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el portal institucional, relativo de la Unidad.

Lineas de accion

10.1. | Generar la informacion publica respecto a la Unidad, en los formatos y términos
establecidos para la Plataforma Nacional de Transparencia y que sera publicada
en el minisitio web de transparencia del Instituto.

10.2 | Actualizar periédicamente en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el
minisitio web de transparencia del Instituto, la informacion correspondiente a las
fracciones al articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado Fracciones (poner las que correspondan)
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Objetivo 11. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual

de la Unidad correspondiente al ejercicio 2025 (coordinado por la DEAF).

Lineas de accion

11.1

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos de la Unidad
correspondiente al ejercicio 2025, en atencién a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

11.2

Elaborar el anteproyecto de Programa Operativo Anual de la Unidad, en
atencion a la solicitud de la Secretaria Ejecutiva

Objetivo 12. Estructurar los instrumentos de planeacion institucional en el
respectivo ambito de competencia de la UTA. (Coordinado por la UCSI).

Lineas de accion

12.1

Elaborar los manuales de los procesos del érgano ejecutivo y técnico, en su
caso.

Objetivo 13. Verificar que la informacion de la Unidad se mantenga actualizada y
vigente en el sitio web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios
de certeza, maxima publicidad y de acceso a la informacién publica (coordinado
por la UCSI).

Lineas de accion

13.1

Mantener actualizada la informacion de las sesiones de los 6rganos del instituto
en el sitio web oficial, a través del Sistema de Seguimiento de Sesiones (SISE),
asi como la informacion publicada en el sitio web institucional correspondiente
a la Unidad.

13.2

Remitir informacion a la UCSI concerniente a la Unidad que se considere viable
para publicaciéon en el minisitio de Planeacién y Evaluacién o en el Repositorio
de Datos Abiertos Institucional.

15
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Objetivo 14. Elaborar contenidos para difusion de las actividades relativas a las

atribuciones y competencias de la Unidad (coordinada por la JCS).

Lineas de accion

141 Proporcionar contenidos para elaborar materiales que contribuyan a la difusion
de las actividades de la Unidad y remitirlos a la Jefatura de Comunicacién Social.
14.2 Remitir la informacién relativa a las actividades planeadas por la de Unidad
manera oportuna para su difusién correspondiente.

6. CRONOGRAMA

A continuacion, se presenta la calendarizacion de las actividades de la UTA, para el
cumplimiento de sus atribuciones correspondiente al periodo de enero a diciembre
del ejercicio 2024, las cuales se encontraran supervisadas por la Secretaria
Ejecutiva.

LINEAS DE ACCION ESPECIFICAS

S S
£ £ 2
= s E
2 S 35
o o £
(72] Z 0

1.1 Inscripcion ante el Registro
Nacional de Archivos para tener la
validez en el cumplimiento de la
normativa en cuanto a la gestién
documental y administracion de
archivos de este Instituto como Sujeto
Obligado.

1.2 Elaboracién de Manuales vy
Lineamientos que sirvan como
herramientas a los enlaces de archivo.

1.3 Elaboracién del PADA 2024 vy
desarrollarlo en coordinacién directa
con la Secretaria Ejecutiva y area
juridica de este 6rgano electoral, asi
como presentar el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA.

2.1 Disefar e implementar un
calendario de supervision y
seguimiento de atencion a dudas de los
enlaces de archivo, en cuanto a
clasificacion de informacién, llenado de
formatos, entre otros.
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2.2 Reportar en los informes
bimestrales los avances de |la
capacitacion en materia de gestion
documental, clasificacion y
administracion de archivo.

2.3 Capacitar al personal adscrito a la
UTA y Enlaces de Archivo en temas
relativos a gestion documental,
clasificacion y administracién de
archivo.

2.4 Seguimiento a la capacitacion que
se les dio a los responsables del
archivo de los oérganos
desconcentrados.

3.1 Monitorear periédicamente el
avance de la organizacion, clasificacion
y conservacion de su archivo de tramite
y concentracion.

3.2 Convocar al Grupo Interdisciplinario
a reuniones periddicas, de acuerdo con
la calendarizacion que se determine,
para la toma de decisiones respecto a
la valoracion documental, depuracion y
destino final de la documentacién, que
se resguardara en los archivos de
tramite, conservacion e histérico de
este organo electoral.

3.3 Monitorear y llevar el seguimiento
periddicamente de los avances de la
valoracion documental, las
transferencias primarias y secundarias,
depuracion y su destino final.

4.1 Monitorear el seguimiento que tiene
cada é&rea en relacibn con la
organizacién de su archivo de tramite.

4.2 Monitorear el seguimiento que se
tiene por area en relacion con la
organizacion del archivo de
concentracion.

43 Reportar en los informes
bimestrales los avances obtenidos por
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cada una de las areas de este érgano
electoral.

4.4 Trabajar con la estabilizacién de la
documentaciéon histérica institucional
con elaboracion de guardas con
carpetas libres de acido, estabilizacion
con retiro de grapas, broches vy
elementos corrosivos, asi como su
colocacién en cajas de polipropileno.

5.1 Realizar el calendario para la
valoracién del archivo de concentracion
de las areas operativas.

5.2 Monitorear el seguimiento de los
avances de la valoracion documental y,
en su caso, la baja documental.

5.3 Llevar a cabo el seguimiento de los
avances que se tienen por area en la
documentacién susceptible de ser
considerada historica.

54 Reportar en los informes
bimestrales sobre los avances
obtenidos por cada una de las areas de
este 6rgano electoral.

6.1 Realizar reuniones ordinarias
bimestrales y extraordinarias y/o
extraordinarias urgentes con el Grupo
cuando sea necesario.

6.2 Elaborar las actas
correspondientes a las reuniones con
el Grupo, el desarrollo de ésta y los
acuerdos aprobados.

6.3 Difundir mediante oficio y/o correo
electronico, los acuerdos que se tomen
en las reuniones con el Grupo a todos
los servidores publicos del Instituto,
para su conocimiento y/o cumplimiento.

6.4 Publicar en la pagina web
institucional la documentacién que
emita el Grupo Interdisciplinario,
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relativa a las actas y acuerdos, y solo
podra ser reservada por excepcion.

7.1 Remitir a la DEOE la informacion de
las actividades evaluadas del Proceso
Local Electoral 2023-2024 de la Unidad
en cumplimiento a la metodologia para
realizar el diagnostico integral de los
procesos electorales locales.

7.2. Remitir los formatos actualizados
en atencion a las observaciones que
realice la DEOE.

8.1 Capturar los contenidos para la
Memoria del PLE 2023-2024 en el
Formato de Recopilacion de
Informacion (FRI)

8.2 Remitir el Formato FRI actualizado
en atencion a las observaciones que
realice la DEOE.

9.1 Responder dentro de los plazos
establecidos las  solicitudes de
informacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion
relativa a la Unidad

9.2 Clasificar, en su caso, la
informacion solicitada que contenga
datos personales, confidenciales o
reservados para ser sometida ante el
Comité de Transparencia del Instituto.

10.1 Generar la informacién publica
respecto a la Unidad, en los formatos y
términos  establecidos para la
Plataforma Nacional de Transparencia
y que sera publicada en el minisitio web
de transparencia del Instituto.

10.2 Actualizar periédicamente en la
Plataforma Nacional de Transparencia
y en el minisitio web de transparencia
del Instituto, la informacion
correspondiente a las fracciones al
articulo 75 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del
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Estado Fracciones (poner las que
correspondan)

11.1 Elaborar el anteproyecto anual de
presupuesto de egresos de la Unidad
correspondiente al ejercicio 2025, en
atencion a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

11.2 Elaborar el anteproyecto de
Programa Operativo Anual de la
Unidad, en atencién a la solicitud de la
Secretaria Ejecutiva

12.1 Elaborar los manuales de los
procesos del o6rgano ejecutivo vy
técnico, en su caso.

13.1 Mantener  actualizada la
informacion de las sesiones de los
o6rganos del instituto en el sitio web
oficial, a través del Sistema de
Seguimiento de Sesiones (SISE), asi
como la informacién publicada en el
sitio web institucional correspondiente
a la Unidad.

13.2 Remitir informacion a la UCSI
concerniente a la Unidad que se
considere viable para publicacién en el
minisitio de Planeacién y Evaluacion o
en el Repositorio de Datos Abiertos
Institucional.

14.1 Proporcionar contenidos para
elaborar materiales que contribuyan a
la difusion de las actividades de la
Unidad y remitiflos a la Jefatura de
Comunicacién Social.

14.2 Remitir la informacion relativa a
las actividades planeadas por la de
Unidad manera oportuna para su
difusion correspondiente.
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7. Indicadores y Metas

Se adjunta como parte integrante del presente, el archivo en formato Excel el cual
contiene los indicadores de los objetivos plasmados en dicho documento de las
lineas de accién y la medicion, para el seguimiento de las actividades realizadas de

acuerdo con lo establecido en el PAT 2024.

Titular de la Unidad Técnica de Archivo del Instituto Estatal
Electoral de Baja California Sur

Lic. Luis Dominguez Bareiio

Elaboro: EVGS
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FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO

Programa Anual de Trabajo UTA 2024
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