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Marco de referencia

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco (IEPCT) es un
organismo autébnomo que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio,
independiente en sus decisiones y funcionamiento que tiene a su cargo organizar
en forma periddica las elecciones de los integrantes de los poderes legislativo y
ejecutivo del Estado, asi como de los ayuntamientos de la entidad, tal y como lo
establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

En ese tenor, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Archivos y la de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco resulta necesario
actualizar las disposiciones en materia de archivos del IEPCT; aunado a lo anterior,
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica cuyo objetivo es
garantizar la eficaz organizacién, clasificacién, manejo y transparencia de la
informacién publica, circunstancia que guarda estrecha relacién con la correcta
organizacion de los documentos publicos que cada sujeto obligado genera en el
ejercicio de sus atribuciones y asi garantizar el acceso a la informacién publica. 9@

Por esta razén la expedicion de normas claras en materia de archivos refuerza la
encomienda del IEPCT en la administracion de sus archivos para garantizar que
estas documentales se encuentren debidamente sistematizadas y resguardadas

para su consulta.

Con la correcta implementaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
pretende establecer las bases para la organizacion y optimizar el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar
mejores practicas en la gestion documental;, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del IEPCT 2024, se elabord para dar cumplimiento a los
articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, en la cual
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establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de

Archivos deberan contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma, debera contener programas
de organizacion y capacitacion en gestiéon documental y administracién de archivos.
Por lo anterior, se establece el presente programa, con la finalidad de crear las
estrategias que requieren los procesos archivisticos, y, asi, mantener la
administracion, organizacion, y conservacion documental de los archivos de tramite,

de concentracion e Historico.

Justificacion

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana del Estado de Tabasco, fomenta el resguardo, difusion y acceso a
archivos con relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica; es importante
sefnalar, que actualmente no se cuenta con un espacio exclusivo para el archivo de ﬂ@
concentracion, el acervo del instituto esta ubicado en el interior del Almacén N
General adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios dependiente

de la Direccion General de Administracion, resaltando que las condiciones en las

que actualmente se localiza no cumplen con las especificaciones fisicas y técnicas,

ni con los requisitos para proporcionar y garantizar el resguardo, depésito, custodia,
organizacioén, reproduccion y conservacion de documentos de archivo, con base a

lo descrito en el articulo 30 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco; de ahi

la importancia de procurar el 6ptimo funcionamiento del sistema que permita la
conservacion y consulta electronica de aquellos instrumentos que formen parte del

acervo.
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Objetivo
General

Mantener el correcto funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos (SIA) a
efectos de dar cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y
demas disposiciones juridicas aplicables en materia de archivos, transparencia y

acceso a la informacion.

Especifico

1. Implementar un Programa Institucional de Capacitacion y actualizacion para el
personal que opera el Sistema Institucional de Archivos, a través del Archivo general
del Estado de Tabasco.

2. Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucion y funcionamiento del
Sistema institucional de Archivos. 9@

3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Elaborar el manual de procedimientos en materia de archivos.

Planeacion
Requisitos

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para la
organizacion de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del PADA se hace
necesario que el SIA del IEPCT adopte una vision de mejora continua, mediante la
realizacion de actividades planeadas, para que toda la documentacion generada o
recibida fluya sistematicamente en toda su gestién durante su ciclo de vida, con la
participacion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién e
histérico.
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Alcance

El PADA del IEPCT sera aplicado por todas las unidades administrativas del
Instituto, ya que es una herramienta de planeacion estratégica sobre las actividades
de archivo que involucra a los titulares, responsables de los archivos de tramite,

archivo de Concentraciéon e Historico.

Entregables

Los entregables para el afio 2024, conforme a la Ley de Archivos para el estado de

Tabasco, se enlistan a continuacion:

Renovacion del Registro Nacional de Archivo

Programa Institucional de Capacitacion.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catalogo de disposicién documental 9@
Manual de procedimientos en materia de archivos. \ g,

DO W

Inventarios documentales del SIA.

Actividades

1. Renovar el Registro Nacional de Archivo.

2. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion en gestién documental y
administracion de archivos.

3. Capacitar y asesorar al personal del area coordinadora de archivos, a los
responsables de los archivos de tramite y responsable del archivo de concentracién
e Histérico.

4. Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

5. Actualizar y publicar el Catalogo de disposicion documental.
Elaborar los inventarios documentales por cada unidad administrativa del SIA.
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7. Elaborar el manual de procedimientos en materia archivistica del IEPCT.
8. Depuracion de documentos de comprobacién inmediata en el acervo 2023.
9. Revisién de documentos para integrar los expedientes de los 21 distritos.

1.1 Renovacion en el Registro Nacional de Archivo CA

1.3 Depuracién de documentos de comprobacion

1. Implementar inmediata en el acervo 2023.
herramientas y

CA, RATS

procedimientos para la o R
1.4 Dar seguimiento, en coordinacién con la

ejecucion y _ = _

_ ) UNITIC, a la implementacion del sistema
funcionamiento del ) o ) CA, UNITIC
_ Sl b o informatico para el manejo de documentos de
Sistema institucional de A
. archivo.
Archivos.

1.5 Dar seguimiento a la optimizacion del espacio,
para la guarda, custodia y conservaciéon de los CA
acervos del Instituto.

2. Implementar un 2.1 Elaborar un Programa Institucional de

Programa Capacitacién en gestion  documental vy CA

Institucional de administracion de archivos.

Capacitacion y

actualizacion para el ) ,
2.2 Capacitar y asesorar al personal del area
personal que opera el i )
_ D coordinadora de archivos, a los responsables de
Sistema Institucional de ) . _ CA
: los archivos de tramite y responsable del archivo
Archivos. .
de concentracion.
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3.1 Actualizar el Cuadro general de clasificacion
CA, RATS
archivistica 2024.

3. Actualizar los 3.2 Actualizar el Catalogo de disposiciéon CA, Grupo
instrumentos de control documental 2024. interdisciplinario
y consulta archivisticos

i como el I
y estpomoeiabomrel | , o o brrios et R Bocumsniales; CA, RAT, RAC
manual de

procedimientos.

3.4 Elaborar el manual de procedimientos en CA, Grupo
materia de archivos. interdisciplinario
Recursos

Para la implementacién del PADA del IEPCT 2024, contamos con los recursos
humanos y materiales asignados en el presupuesto del Instituto Electoral.

Recursos humanos

Organigrama

Coordinacion de
Archivo

Area Normativa

Areas Operativas

IR N o

Responsable de Responsable de Responsable de
Correspondencia Archivo de Archivo de Archivo
_ Trémite (Eoncentracion Histérico
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13500 . 1 T

Responsable de la coordinacion de archivos FEIsUng
- 1
Responsable del area de correspondencia PRISONA
Responsable del archivo de tramite por cada unidad 32 persona
Administrativa.

Responsable del archivo de concentracion. 1 persona
Responsable del archivo Histérico 1 persona

TOTAL 36 personas

Recursos materiales

En términos de lo dispuesto en el articulo 11, fraccién Xl de la Ley de Archivos para

el estado de Tabasco, los sujetos obligados deben aplicar los métodos y medidas

para la organizacién, protecciéon y conservacion de los documentos de archivo, ‘q&
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como Q

\‘\

procurar el resguardo digital de dichos documentos.

En ese tenor, la propuesta de requerimientos es la siguiente:

Guantes de latex y nitrilo 1 cajas ¢/100
Cubre bocas 100 paquetes de
50 piezas
Batas de algoddn desechables 100
Gorros 100
Cubre zapatos 100 pares
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Tiempo de Implementacion

El presente PADA se desarrollara durante el afio 2024; concluido el periodo, se
evaluara el porcentaje de su cumplimiento en el informe anual, y en términos del
articulo 25 de la Ley de Archivo del Estado de Tabasco se elaborara un informe
detallado del cumplimiento del programa anual y se publicard en el portal
electrénico, a mas tardar el mes de enero del 2025.

Cronograma de actividades

En el cronograma de actividades se refleja la planeacion del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico como a continuacién se describe:

Auallzar en Registro NaC|onI
de Archivo 2024.

Elaborar y Publicar el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024 del IEPCT.

Elaborar un Programa Institucional
de Capacitacibn en gestién
documental y administracion de
archivos.

Capacitar y asesorar al personal

del area coordinadora de archivos,

a los responsables de los archivos
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www.iepctorg.mx Tel (01-993) 3-568-10-00



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

IEPC

TABASCO Coordinacion de archivos

de tramite y responsable del
archivo de concentracion.

Actualizar el Cuadro general de
clasificacion archivistica y el
Catalogo de Disposicién
Documental 2024

Elaborar los inventarios

documentales

Depuraciéon de documentos de
comprobacién inmediata en el
acervo 2023

Revisién de documentos para
integrar los expedientes de los 21

distritos

Elaborar el manual de
procedimientos en materia de
archivos

Dar seguimiento a la
implementacion del sistema
informatico para el manejo de

documentos de archivo.

Dar seguimiento a la optimizacién
del espacio, para la guarda,
custodia y conservacion de los

acervos del Instituto.
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Costos.
Los articulos para atender los requerimientos y necesidades de la Coordinaciéon de

Coordinacion de archivos

Archivos seran adquiridos conforme a lo plasmado en el Programa Institucional

Anual (PIA) del presente afo, con los costos y descripcion siguientes:

DE DEI IDAD PRECIO
Guantes de latex y nitrilo “hcajas 100 $ 431
Cubre bocas 90 paquetes de $ 15,000

50 piezas
Batas de algoddn desechables 50 piezas $ 9,500
Gorros o cofias desechables 10 cajas de 100 pzas $ 3,801
Cubre zapatos 200 pares $ 300
Caja plastico de archivo muerto 30 pzas $ 3,540
TOTAL $ 32,572

Administracion del Pada

Planificar las comunicaciones

La coordinacion de archivos del IEPCT determina la comunicacién en conjunto con

los responsables de los archivos de tramite, el responsable del archivo de

concentracion, el responsable del archivo histérico y el grupo interdisciplinario

sobre los objetivos y actividades programadas; por lo tanto, la retroalimentacién

es la siguiente:

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
www.iepct.org.mx Tel (01-993) 3-58-10-00
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Integrantes Interaccién con: Medio Informacién generada Periodicidad
Los Instrumentos de control
responsables de Oficios. y consulta
archivos de Correo archivisticos. Informe
Coordmacuon de | tramite, 3 alestriniis, anual Progrgma anual Parmanants
archivos concentracion, i (PADA) Lista de
histérico Inutas de | oonstancias y  capa
Grupo reuniones. | citaciones
interdisciplinario
Tramites (identificacion
Enla Oficios. de documentacion de
Coordinacion de comprobacién
e o archivos y con i adm?nistrativa
de archivo de y electrénico. | . .| Permanente
P el responsable i inmediata) Inventarios
de archivo de inutas de | o transferencia
concentracion reuniones. | primaria. Reporte de
actividades realizadas
) N Oficios.
Coordinacion de
. Correo :
Responsable de archivos y Inventarios de
archivo de responsable de electrénico. transferencia Permanente
concentracion archivo de Minutas de secundaria
tramite reuniones.
Grupo Coordinacién de Oficios.
interdisciplinario archivos Correo _
Responsable de Acuerdos derivados de
. electrénico | |as sesiones. Reglas | Permanente
archivo de . oy
tréamite e _Minutas de de operacioén.
histérico reuniones.
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Reporte de avances

El informe anual detallando el cumplimiento del programa anual de desarrollo
archivistico se realizara a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente

afo de la ejecucién de dicho programa.

Control de cambios

En el supuesto de que se realicen cambios en el PADA se documentaran los
cambios explicando los motivos y los resultados obtenidos por dichos cambios en

el informe final.

Control de riesgos

El proceso de control de riesgos nos permitird establecer el contexto del marco
actual, asi como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados
con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que
pueden provocarlos. Esto con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo programado

(Véanse anexos).

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
www.iepct.org.mx Tel (01-993) 3-58-10-00



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

IEPC

TABASCO Coordinacion de archivos

Anexos

Ficha de riesgo 1

1. Datos del riesgo
NO' ge Objetivos
riesgo
1 Implementar herramientas y procedimientos para la ejecuciéon vy

funcionamiento del sistema institucional del archivo del IEPCT.

Nivel de | Clasificacion
decisién | del riesgo

Unidad administrativa responsable

Directivo | Administrativo Area coordinadora de archivos
- Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo s - : 4
participio circunstancial negativo
Herramienta e
. 5y Implementados De la manera deficiente
procedimientos del SIA
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Deficiencia y/o ausencia de las herramientas
. . Humano Interno
para la implementacién del SIA m
2. Desconocimientos de los procedimientos \
archivisticos para una buena gestion Humano Interno »
documental

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Deficiencia en la implementacién del SIA al IEPCT

B. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

EVALUACION DEL RIESGO ANTES VALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
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| ipos

No. factor Descripcion de los controles
controles
1 EIaboramén 3 de herramientas para la PREVENTIVO
implementacion del SIA
Conocimiento de los procedimientos archivisticos
2 por parte de los integrantes del SIA PREVENTIVO

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

Impato = Probabilidad drnt
8 8 1

Implementar herramientas y procedimientos para la
ejecucion y funcionamiento del sistema institucional
de archivo del IEPCT.

strol | Deficiencia y/o ausencia de las herramientas para la
implementacion del SIA.

| Elaboracién de herramientas para la implementaciéon
| del SIA.

| Realizar un analisis del estado que guarda el sistema
| institucional de archivos a efectos de detectar las
deficiencias.

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
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Objetivo

Implementar herramientas y procedimientos para
la ejecucion y funcionamiento del sistema

institucional de archivo del IEPCT.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los  procedimientos

archivisticos para una buena gestién documental.

Accion de control:

Conocimiento de los procedimientos archivisticos

por parte de los integrantes del SIA.

Estrategia para administrar el

Dar a conocer las herramientas principales del

riesgo: SIA.
Ficha de riesgo 2
- DEFINICION DE RIESGO
1. Datos del riesgo
No.de Objetivos
riesgo
2 Implementar un Programa Institucional de Capacitacién actualizacion

para el personal que integra el Sistema Institucional de Archivos.

Nivel de | Clasificacion
decisiéon | del riesgo

Unidad administrativa responsable

Directivo | Administrativo

Area coordinadora de archivos

Descripcion del riesgo: ,
: Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo el ; 3 :
participio circunstancial negativo
Programa Institucional de "

g N Operado Deficientemente

Capacitacion

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Elaborar un Programa Institucional de

Capacitacion que no cumpla con los requisitos Humano Interno

minimos para llevar a cabo una buena gestion

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
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documental en el IEPCT.

2. Desinterés por parte de los responsables de
archivos de asistir a los cursos de capacitacion Humano Interno
previamente programados.

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Deficiencia y desconocimiento de los responsables de archivo en materia archivistica.

B. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

Impacto Probabilidad _
8 = 1

No. Factor Descripcion de los controles

Elaborar un programa institucional de capacitacion eficiente
1 para mejorar la gestién documental y dar cumplimiento a la
legislaciéon y normatividad aplicable.

Disposicién por parte de los integrantes del SIA para asistir a las
capacitaciones programadas.

preventivo NO NO NO NO NO Deficiente

preventivo NO NO NO NO NO Deficiente
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IEPC

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO

Coordinacion de archivos

~ EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Implementar un  Programa Institucional  de
Objetivo Capacitacion y actualizacion para el personal que

integra el Sistema Institucional de Archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion
que no cumpla con los requisitos minimos para llevar
a cabo una buena gestién documental del IEPCT.

Accion de control:

Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion
eficiente para mejorar la gestion documental y dar
cumplimiento a la legislacion y normatividad
aplicable.

Estrategia para administrar el
riesgo:

Analizar el marco normativo aplicable en la materia
de manera que el programa de capacitacion atienda

todos los ambitos de la gestion documental.

Objetivo

Implementar un  Programa Institucional de
Capacitacion y actualizacion para el personal que
integra el Sistema Institucional de Archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desinterés por parte de los responsables de archivos
de asistir a los cursos de capacitacion Previamente
programados.

Accion de control:

Disposicion por parte de los integrantes del SIA para
asistir a las capacitaciones programadas.

Estrategia para administrar el
riesgo:

Dar a conocer a los responsables del archivo de

tramite los beneficios de recibir capacitacion.

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinacion de archivos

IEPC

TABASCO

Fiqha de riesgo 3
DEFINICION DE RIESGO

1'.' Datdé del fiesgo

No.de

, Objetivos
riesgo
3 Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos asi como
el manual de procedimientos..
NW?I.,d 2 Clasllﬁcacu‘m Unidad administrativa responsable
decisién | del riesgo
Directivo | Administrativo Area coordinadora de archivos
: Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo e . : ;
participio circunstancial negativo
Instrumentqs y Hande elaborados De la manera inadecuada
de procedimientos.

2.Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1.Deficiencia y/o ausencia de las

. . - Humano Interno
herramientas para la implementacioén del SIA.
2.Desconocimientos de los procedimientos 9@
archivisticos para wuna buena gestién Humano Interno

documental.
3. Posibles efectos del riesgo (impactos).

A. Archivos desorganizados.

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos .

C. Incumplimiento de la normatividad archivistica.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad e —

8 8 3
o Descripcién de los controles Tipos de
Factor control

Elaborar los instrumentos de control y consulto

ks b . Preventivo
archivisticos acorde con la normatividad aplicable.

1
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TABASCO Coordinacion de archivos

preventivo Deficiente

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

Ia ] robabilidad rante
8 8 1

| Elaborar los instrumentos de control y consulta
| archivisticos asi como el manual de procedimientos.

rol | No elaborar los instrumentos de control y consulta
| archivisticos.

Elaborar los instrumentos de control y Consulta
archivisticos acorde con la normatividad aplicable.

el | Dar a conocer las infracciones administrativas
| contenidas den la ley de la materia.
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