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En cumplimiento al articulo 25 de la Ley de archivo para el estado de Tabasco, se presenta informe de actividades
del programa de desarrollo archivistico 2022.

En fecha 15 de septiembre de 2022, el Consejo Estatal de este Instituto Electoral y de Participacion ciudadana de
Tabasco, emitid el acuerdo CE/2022/026, mediante el cual se implementd el Sistema Institucional de Archivos del
propio instituto y con el acuerdo CE/2022/030, designd a las funcionarias Lic. Margarita Lazaro Ovando, como
Coordinadora de Archivos, la Mira. Maria del Carmen Alvarez Ballesteros, como responsable del Archivo de
Concentracién y la Lic. Judith del Carmen Sadnchez Pérez, como responsable del Archivo Histérico.

Por lo que, a partir de dicha fecha, en el ejercicio 2022, se contemplaron acciones para el mejoramiento de los
servicios documentales y archivisticos del Instituto; sefialandose los siguientes:

El 27 de septiembre de 2022, mediante Oficio No. CA/03/2022, derivado de la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, se solicité a los Directores Ejecutivos, Directores, Titulares de unidad, Coordinadores,
Contraloria General, el nombramiento del Responsable del Archivo de Tramite de cada drea, teniendo como
resultado el nombramiento de 32 Responsable. QJ

Asimismo, con fecha 14 de octubre de 2022, mediante Oficio No. CA/14/2022, se designd a 2 responsables de
Archivo de Tradmite para la Coordinacion de Archivos.

Y con fecha 17 de octubre de 2022, se realizd la instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de tabasco, quedando constancia mediante acta.

En otro punto, con motivo de contar con instrumentos de confrol y consulta archivistica, establecido en el articulo
13 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, en fecha 07 de octubre de 2022, mediante Oficio No.
CA/11/2022, se informé a las diferentes dreas, que, dentro del periodo del 10 de octubre al 10 de noviembre de
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2022, se realizarian visitas en sitio, las cuales se realizaron a todas las unidades administrativas del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Tabasco, con el fin de dar a conocer las nuevas formas de organizar los archivos
y sobre todo conocer las actividades de cada drea, para poder tener los elementos necesarios para la generacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, conforme a las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles.

Derivado de estas visitas, en fecha 03 de noviembre de 2022, se remitié mediante correo electronico, una encuesta
digital a todos los enlaces de archivo de tradmite para captar informacién y poder crear el andlisis y tener datos
fuertes para saber cémo estd el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco en cuanto ala cultura
archivistica, lo que nos apoyard en el proceso de la elaboracion del PADA.

El cuestionario ejecutado fue de 25 preguntas, dirigido a todos los Enlaces de Archivo de Tramite de las diferentes
Unidades Administrativas, obteniendo los siguientes resultados.
1. Enumera el total de expedientes que tienen en su Unidad Administrativa (UA) 3. ¢En qué soportes se encuentran los documentos que genera la Unidad

Administrativa?
Total, de expedientes basados en el cuestionario 9528 expedientes

2. Refiera los afos que abarca la documentacién del archivo de Tramite N — 23100 ¢
F ape: 2 {1 %)

Afos que abarca docude A. de T.

Electrénico 14 (60.9 %)
52
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4. Laintegracioén de los expedientes de archivo en soporte papel se realiza por:

Asunto 4(17.4 %)

"2

Tema 5 (26.1 %)

Diversos Asuntos

No sabe }-0 (0 %)

10 {435 %)

5. Indique cudl de los procedimientos se realizan en el archivo de tramite

eorscacon [ - - (
Clasificacion — 11 {47 8 %)

Descripcion - 3(13%

Conservacion — 7(30.4 %)
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6. ¢Cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica? 8. ;Cuenta con un Sistema automatizado de gestion documental y control de
documentos?

®s
® o
@ No sat . Si
® No
@ No sabe
7. ¢Cuenta con un Catalogo de Disposicién Documental?
L 9. ¢Cuenta con otros instrumentos de consulta y control archivisticos? @
®No
'3 No sabe

El 100% de las areas NO cuentan con instrumentos
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10. ;Los expedientes de archivo cuentan con la caratula o guarda exterior? 11.¢La unidad administrativa cuenta con equipos de cémputo para la
administracién de expedientes de archivo?

. Si . Si

® No ® o

@ Parciaimente # No sabe
® No sabe

12. ¢ Cuenta con equipo para la produccién (fotocopiadoras) de los expedientes de

archiva? 13. El personal que labora en los archivos de tramite desempeiian otras labores

ademas de las actividades del archivo

®s

®\o ® s
) No
@ No sabe &
@ No sabe
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14. ;Qué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal de los archivos de
tramite en las actividades propias del archivo?

@ 10-20%
@® 21-50 %
& 51-80 %
® 81-100%

16. Los inmuebles de los archivos de tramite cuentan con instalaciones eléctricas
adecuadas.

® S
® No
@ Nosabe
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15. Indique el nivel de escolaridad de los servidores publicos que laboran en el o

los archivos de tramite.

Pnmana 0 (0 %)

Secundania |-0(0%)

Carrera Técmica | 0(0 %)

= :t‘qr a“\['a — .‘9 ’?b :.:‘

17. El sistema de ventilacion es:

@ Aire acondicionado
@® Ventanas
@ No cuenta con ventilacion
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18. ¢En los archivos de tramite existen plagas que pudieran afectar las condiciones 19. ¢En los archivos de tramite existen agentes quimicos que pudieran afectar las
para la conservacién de los documentos de archivo? condiciones ambientales adecuadas para la conservacién de los documentos
de archivo?

@ S
® No
@ No sabe ® si
@ No
@ No sabe

P

21. ;El area de trabajo de los archivos de tramite estan debidamente separadas de

20. ;Las instalaciones de los archivos de tramite cuentan con equipo contra las 4reas de resguardo de los expedientes?

incendios u otras contingencias para la proteccion de los documentos no
expedientes?

oo O

Si
: No ¥ N
@ ;\Jo sabe e
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22. ;Para la organizacion documental y administracién de archivos en su unidad

23. (Enlos archivos de la unidad administrativa se aplica el reglamento de la LGA?
administrativa se aplica la Ley General de Archivos?

@ s ® S
® No ® No
24. ;En los archivos de la institucion se aplica la Ley Federal de Transparencia y 25. Refiera los afios que abarca la documentacion del archivo de concentracion,
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental? archivo muerto y bodega.
Afos que abarca docu de A. de
®si concentracion
® No
@ No sabe

4-8 afos 9-12 afos

M AROS que abarca docu de A. de concentracion

A
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Dentro de las actividades del acercamiento con las diferentes dreas del instituto y tomando en cuenta las
diferentes necesidades y singularidades de que cada una, se logré una retroalimentacion para iniciar con el
anteproyecto Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

En cuanto a capacitacion, en atencidn al articulo 25 de la Ley General de Archivo y el 24 de la Ley de archivos
para el estado de Tabasco, se les convocd a tres cursos mediante la aplicacion de Microsoft Teams en el periodo
del 18 al 26 de octubre de 2022, impartido por el Archivo General el Estado de Tabasco, al personal del drea de
Coordinacion de Archivos y los 32 responsables de Archivo de Trdmite, teniendo la siguiente participacion:

* Introduccion a la legislacién en materia archivistica (ILMA)
= Gestion documental y Administracién de archivos (GDyAA)
* Procesos técnicos de la Unidad de Correspondencia y Archivo de Trdmite (PTUCYAT)

Capacitaciones

33
28
23
18

13

GDyAA PTUCYAT

HILMA L1GDyAA i PTUCYAT
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Los dias 15 y16 de noviembre de 2022, la Coordinadora de Archivos y los responsables del Archivo de
Concentracion e Histérico, asistieron de manera presencial al curso “Conservacion preventiva” en materia
archivistica que impartié el Archivo General de la Nacién, en la “Casa de la Trova Tabasquena” ubicado en Zona
CICOM en el municipio del Centro Tabasco.

Los dias 28, 29 y 30 de noviembre de 2022, se asistid a la capacitacién *Auditoria archivistica”, mediante Ia
aplicacion de Microsoft Teams, impartido por el Archivo General el Estado de Tabasco.

Los dias 01 y 02 de diciembre de 2022, Los responsables del Archivo de Tramite del drea de la Coordinacion de
Archivos y del Archivo de Concentracion, asistieron de manera presencial al curso “Procesos técnicos del Archivo
de Concentracion” en materia archivistica que impartié el Archivo General del estado de Tabasco, en la “Casa
de la Trova Tabasquena” ubicado en Zona CICOM en el municipio del Centro Tabasco.

oordinadora de Archivos
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