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CIUDADANA DE TABASCO IEPC

CONSEJO ESTATAL TABASCO
CE/2025/089

ACUERDO QUE EMITE EL CONSEJO ESTATAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, A
PROPUESTA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, POR EL QUE APRUEBA EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DEL PROPIO INSTITUTO

Para efectos del presente acuerdo se usaran las abreviaturas y definiciones siguientes:

Consejo Estatal del Instituto Electoral y de

Consejo Estatal: Participacion Ciudadana de Tabasco.

Coordinacién de Archivos adscrita a la
Coordinacion de Archivos: | Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Instituto  Electoral y de Participacion

Instituto: Ciudadana de Tabasco.

Ley de Archivo: Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

Ley Electoral y de Partidos Politicos del

Ley Electoral: Estado de Tabasco.

Ley General: | Ley General de Archivos.

Manual de Procedimientos para la recepcion
Manual: | de Documentos de la Unidad de
Correspondencia.

Secretaria Ejecutiva: | Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Unidad de | Unidad de Correspondencia de |la
Correspondencia: | Coordinaciéon de Archivos del Instituto.
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1 Antecedentes

1.1 Fines del Instituto

De conformidad con el articulo 9 apartado C, base |, inciso a) de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Instituto es un organismo publico local de
caracter permanente, auténomo en su funcionamiento, independiente en sus decisiones
y profesional en su desempefio, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
cuyas actuaciones se rigen por los principios de certeza, legalidad, independencia,
inclusion, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia, rendicion de cuentas,
objetividad, paridad, interculturalidad y las realizaran con perspectiva de género y
enfoque de derechos humanos.

Ademas, es responsable de la organizacién de las elecciones estatales, distritales y
municipales, asi como la relativa a las personas titulares de las magistraturas del
Tribunal de Disciplina Judicial y del Tribunal Superior de Justicia, y Juezas y Jueces del
Poder Judicial del Estado de Tabasco.

Las finalidades del Instituto, de conformidad con el articulo 101 de la Ley Electoral son:
Contribuir al desarrollo de la vida publica y democratica en el estado de Tabasco,
preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos, asegurar a las ciudadanas
y ciudadanos el ejercicio de sus derechos politicos electorales y vigilar el cumplimiento
de sus obligaciones, garantizar la celebracion periédica y pacifica de las elecciones para
renovar a los integrantes de los poderes Legislativo, Ejecutivo, Judicial y los
Ayuntamientos del Estado, velar por la autenticidad y efectividad del voto, llevar a cabo
la promocién del voto y coadyuvar en la difusién de la educacion civica y de la cultura
democratica, garantizar la paridad de género y el respeto de los derechos humanos de
las mujeres en el ambito politico y electoral, y organizar o coadyuvar a la realizacién de
los ejercicios de consultas populares y demas formas de participacion ciudadana.

1.2 Integracién del 6rgano superior de direccion

En términos de los articulos 99 de la Ley General; y, 106 y 107 numeral 1 de la Ley
Electoral, el Consejo Estatal es el érgano superior de direccion, integrado por una
Consejera o un Consejero Presidente y seis consejeras y consejeros electorales, con
voz y voto; la Secretaria o el Secretario Ejecutivo y una o un representante por cada
partido politico con registro nacional o estatal, responsable de vigilar el cumplimiento de
las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi como de velar por
el cumplimiento de los principios que rigen la materia electoral.
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1.3 Emision de la Ley General

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General,
misma que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogeénea de los archivos
en posesién de cualquier autoridad, entra ellas, los 6rganos autonomos.

1.4 Emision de la ley local de archivos

El 15 de julio de 2020, mediante Decreto 205 publicado en el Periddico Oficial del
Estado, se expidi6 la Ley de Archivos, misma que tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo del Estado, entre otros.

1.5 Implementacion del Sistema Institucional de Archivos

El 15 de septiembre de 2022, mediante acuerdo CE/2022/026, el Consejo Estatal
implemento el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

1.6 Modificacion de la estructura organica y aprobacion del Reglamento Interior

El 05 de octubre de 2023, mediante acuerdo CE/2023/029, el Consejo Estatal modificé Q
la estructura organica del Instituto, y aprobé el Reglamento Interior, el cual determina la
existencia de la Coordinacion de Archivos.

1.7 Emisién del Reglamento para la organizacién y conservacioén del archivo

El 30 de noviembre de 2023, mediante acuerdo CE/2023/051, el Consejo Estatal aprobd
el Reglamento para la Organizacion y Conservacion del Archivo del Instituto.
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2 Considerando

2.1 Competencia del Consejo Estatal

El articulo 115 numeral 1, fracciones Il y XXXVIII, y numeral 2 de la Ley Electoral
establece que, corresponde al Consejo Estatal vigilar y supervisar la oportuna
integracion, instalacion y adecuado funcionamiento de los drganos distritales del
Instituto; aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el debido ejercicio
de las facultades y atribuciones del Instituto Estatal; que derivado de caso fortuito o
causa de fuerza mayor; o en situaciones de falta o insuficiencia de prevision normativa
o reglamentaria, el Consejo Estatal podra dictar los acuerdos necesarios, o celebrar los
convenios que resulten pertinentes para garantizar el oportuno y adecuado
cumplimiento de las funciones que corresponda; siempre en apego a sus facultades y a
los principios rectores de la funcién electoral.

2.2 Principios aplicables en materia de archivo

Los articulos 5 de la Ley General; y, 5 de la Ley de Archivos, establecen los principios
rectores para los sujetos obligados, los cuales son:

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional,

lll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida;

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los
documentos de archivo; y,

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

2.3 Gestion documental y administracion de archivos

De acuerdo con lo establecido por los articulos 4 fraccion LVI, 7, 10 parrafo primero, y
11 fracciones | y |l de la Ley General, asi como los articulos 4 fraccion LI, 7, 10 parrafo
primero, y 11 fracciones | y |l de la Ley de Archivos, son sujetos obligados, entre otros,
los 6rganos autdbnomos, quienes deberan producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
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competencias o funciones, al ser responsables de organizar y conservar sus archivos.
Dentro de sus obligaciones tienen la de administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con los estdndares y principios en materia
archivistica y los términos de dicha Ley y demas disposiciones juridicas aplicables; asi
como la de establecer un sistema institucional para la administraciéon de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental.

24 Coordinacion de Archivo

Acorde a lo establecido en los articulos 21 fraccién | de la Ley General; y, 25 fraccion
XX del Reglamento Interior del Instituto, el sistema institucional de archivos de cada
sujeto obligado debera integrarse, entre otras areas, por un area coordinadora de
archivos. En el caso del Instituto, dicha area es la Coordinacion de Archivos, y es una
de sus obligaciones y atribuciones, coordinar el funcionamiento de la Unidad de
Correspondencia designando, en procesos electorales o cuando se trate de plazos
judiciales, los horarios y al personal que debera cubrir las guardias que se requieran
para tal efecto.

2.5 Unidad de Correspondencia

Segun los articulos 21 fraccion Il inciso a) de la Ley General; y, 8 numeral 1y 2 del
Reglamento para la Organizacion y Conservacion del Archivo del Instituto, el sistema
institucional de archivos de cada sujeto obligado debera integrarse, entre otras areas
operativas, por una de correspondencia. En el caso del Instituto, ésta concierne a la
Unidad de Correspondencia, la cual es responsable de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de
los archivos de tramite que se dirija a las areas o unidades administrativas del Instituto,
para lo cual deberéa recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por
escrito o via electrénica, y turnarla o remitirla de forma inmediata al area o unidad
administrativa que corresponda de acuerdo con sus atribuciones.

2.6 Propuesta de Manual

Con el propdsito de establecer las politicas y procedimientos de operacion de la Unidad
de Correspondencia, como area operativa del Sistema Institucional de Archivos, asi
como proporcionar el servicio de recepcion, envio y entrega en tiempo y forma de
correspondencia y paqueteria oficial, interna y externa, de las areas que integran el
Instituto, y para un desempefio de sus funciones y actividades institucionales, la
Coordinacién de Archivos, en ejercicio de sus facultades, disefié el Manual.
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Dicho Manual pretende fungir como herramienta administrativa de observancia general
y obligatoria para la correspondencia que ingrese al Instituto, asi como normar y
estandarizar la gestién de esta.

Asimismo, el referido documento sefiala la estructura de la Unidad de Correspondencia
y sus funciones.

Ademas, describe el procedimiento de recepcion y registro de la documentacion a
manera de verificar y comprobar que la misma cumpla con los requisitos que sefiala, el
tramite general que debera seguirse posteriormente, y el tramite especial que debera
dar a los determinados documentos que sefiala.

En su apartado de Anexos, se incluye el formato de sello oficial de recepcion, el formato
de registro automatizado, asi como el formato de oficio de remisién a las areas
administrativas y ademas, un flujograma que explica el procedimiento a seguir cuando
se reciba correspondencia y/o paqueteria institucional.

Con lo anterior, el Instituto pretende dar certeza y claridad de la operacion de la Unidad
de Correspondencia, asi como del procedimiento y tratamiento de la correspondencia
que sea recibida en este érgano electoral.

En atencién a los antecedentes y considerandos, este Consejo Estatal emite el
siguiente:

3 Acuerdo

Primero. Se aprueba el Manual de Procedimientos para la Recepcion de Documentos
del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, anexo al presente
acuerdo.

Segundo. El Manual de Procedimientos para la Recepcion de Documentos del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco entrara en vigor a partir del dia
siguiente de la aprobacion del presente acuerdo.

Tercero. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva de este Instituto para que, por conducto
de la Coordinacién de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral, notifique el
presente acuerdo al citado organismo nacional, a través de su Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, para los efectos correspondientes.
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Cuarto. Publiquese en el Periodico Oficial del Estado, y en la pagina de internet del
Instituto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

El presente acuerdo se aprobd en sesion ordinaria efectuada el dia veinticinco de
noviembre del afio dos mil veinticinco, por votacion unanime de las y los Consejeros
Electorales del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco: Licda. Maria Elvia Magafia Sandoval, Mtro. Hernan Gonzalez Sala, Lic.
Vladimir Hernandez Venegas, Licda. Angela Guadalupe Araujo Segura, Licda.
Monserrat Martinez Beaurregard, Mtra. Ruth Lizette Toledo Peral y la Consejera
Presidenta, Mtra. Elizabeth Nava Gutiérrez.

7

/ MTRA. ELIZABETH NAVA GUTIERREZ LIC. JORGE /=- RTO ZAVALA FRIAS
CONSEJERA PRESIDENTA SECRETARIQ|DELICONSEJO
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Presentacion

En cumplimiento al capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos, articulos 20 y 21
de la Ley General de Archivos y al capitulo IV articulos 19 y 20 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, en fecha 15 de septiembre de 2022, el Consejo Estatal
de este Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, emitid el
acuerdo CE/2022/026, mediante el cual implementd el Sistema Institucional de
Archivos del propio instituto.

Con la implementacion de la normativa archivistica vigente, el Instituto Electoral y
de Participacién Ciudadana de Tabasco pretende asegurar y garantizar la
disponibilidad, la localizacién pronta y expedita, asi como la integridad vy
conservacion de los documentos que poseen las unidades administrativas del
organo electoral; ademds de regular el funcionamiento, integracion vy
administracion de la Unidad de Correspondencia.

En ese sentido la documentacién que se genere, reciba o administre, en el Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco que se encuentre contenida en
cualquier medio o soporte documental, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informdtico, fotogréfico, entre otros, deberd estar organizada, con base
en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y demds
ordenamientos juridicos aplicables en la materia.

A partir de la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el 1
de enero del 2021, los sujetos obligados deberdn contar con una Unidad de
Correspondencia, encargada del contfrol de entrada de la correspondencia oficial,
conocida generalmente como Oficialia de Partes.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en el Articulo 28, senala que la Unidad
de Correspondencia es responsable de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los
archivos de trémite.
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Los responsables de la Unidad de Correspondencia, deberdn de contfar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad.

Marco juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

3. Ley General de Archivos.

4. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco.
7. Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Tabasco.
8. Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

9. Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de

Tabasco.

Objetivo General

El presente Manual fiene como objetivo general establecer las politicas y
procedimientos de operacién de la Unidad de Correspondencia, con base al
articulo 20, fraccién Il, inciso a), como drea operativa del Sistema Institucional de
Archivos, y el artficulo 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Pdagina 4|13



Instituto Electoral y de Particiacion Ciudadana de Tabasco

Coordinacién de Archivos

Manual de Procedimientos para la Recepcion de Documentos

Objetivos Especificos

Proporcionar el servicio de recepcién, envio y enftrega de correspondencia vy
paqueteria oficial, inferna y externa, de las éreas que infegran el Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Entregar en tiempo y forma los documentos recibidos, respetando los principios de
reserva y confidencialidad, para un efectivo desempeno de sus funciones y
actividades institucionales.

Alcance

El presente Manual de procedimientos de la Unidad de Correspondencia, es una
heramienta administrativa de observancia general y obligatoria, para todas las
dependencias o entes que envien correspondencia al Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

Estructura de la Unidad de Correspondencia

Esta unidad es la encargada de gestionar de manera cenfralizada y norma la
recepcion, radicacién vy distribucion de los documentos recibidos en este Organo
Electoral, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a
los procesos que se llevardn en los archivos de gestion, centrales e historicos.

La unidad de correspondencia, deberd contar con el personal suficiente y
debidamente capacitado y con los medios necesarios, que permitan recibir, enviar
y controlar oportunamente el trdmite de los documentos de cardacter oficial,
mediante servicios de entrega fisica y via correo electronico a las unidades
administrativas que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los
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remitentes y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen al
Instituto.

Finalmente, de acuerdo al articulo 21 de la Ley General de Archivos y 20 de la Ley

de Archivos para el Estado de Tabasco, el Sistema Institucional de Archivos, quedo
infegrado de la siguiente forma:

[ COORDINACION DE ARCHIVOS }

Operativas
l l hd
RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DEL UNIDAD DE CORRESPONDENCIA RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE ARCHIVO DE Responsable de correspondencia ARCHIVO HMISTORICO
TRAMITE CONCENTRACION RAM.
RAT. RA.C.

Funciones de 1a unidad de correspondencia

1. Recibir la recepciéon de la correspondencia oficial dirigida al Instituto.

2. Utilizar un Sistema de Registro autorizado con controles de entradas y de salida

para el seguimiento de la documentacién recibida.

3. Abstenerse de recibir documentos de cardcter judicial o personal de las y los
trabajadores del Instituto, tales como; estados de cuentas bancarias, tarjetas
de crédito, boletos de avién o autobus, recibos de luz, agua, teléfono, por

mencionar algunos.

4. Recibir, los documentos de cardcter legal o derivados de algin

procedimiento juridico, dirigidos al Instituto.
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5. Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre los documentos recibidos, y

de la informacidn a la cual se tiene acceso.

6. Respetar el horario de funcionamiento de la Unidad de Correspondencia que

determine el Consejo Estatal, y en casos excepcionales la Secretaria Ejecutiva.

7. Atender mediante guardias cuando existan vencimientos de términos,
derivado de las solicitudes que realicen las unidades administrativas sobre los
plazos o términos especiales en periodos no electorales, a través del o la
Responsable de Correspondencia o el personal que €l o la Titular de la

Coordinacién de Archivos designe para ello.

Obligaciones del o 1a Responsable de Correspondencia

1. Rendir a la titular de la Coordinacidon de Archivo el informe diario de la

correspondencia recibida.

2. Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por €l o la

Titular de la Coordinacion de Archivos.

3. Custodiar los sellos de recibido vy libros de registro que se encuentren a su

cargo.

4. Acordar con él o la Titular de la Coordinacion de Archivos los asuntos

relacionados con su area, y;

5. Las demads que le sean indicadas por €l o la Titular de la Coordinacion de

Archivos.
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Procedimiento de recepcion y registro de la
documentacion

Para recibir la correspondencia dirigida al Instituto se procederd a verificar que la
misma cumpla con lo siguiente:

1. Alrecibir la documentacion él o la Responsable de Correspondencia, deberd
cerciorarse que el o los destinatarios corresponda al Instituto y/o a las y los
servidores publicos titulares de los érganos centrales o dreas del Instituto. De

no ser asi se procederd a devolver el documento indicando la razon.

2. Si el destinatario es el Instituto, él o la Responsable de Correspondencia,
deberd identificar si se trata de un documento de la ciudadania, en cuyo
caso solicitard anote el niUmero telefénico al que puede ser contactado el o

la ciudadana que suscribe el documento y procede a recibirlo.

3. Si el documento es correspondencia oficial debe identificarse si presenta la
firma, en caso de que no se encuentre firmado se procederd a devolver el

documento indicando las razones correspondientes.

4. Hecho lo anterior él o la Responsable de Correspondencia, revisara si el
documento indica que se acompana de anexos, de advertirse que si, anotard
la cantidad de anexos que presentan y una sintesis de los mismos (demanda,
identificacion, etc.), en caso no presentar el o los anexos correspondientes se
hard la observacién al mensajero o quien redliza la entrega, registrdndose la
aclaracion oportuna en el documento original y en el respectivo acuse de

recibido.

5. De ser procedente recibir la correspondencia, €l o la Responsable de

Correspondencia, registrard en el libro de recepcién de manera consecutiva
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la correspondencia recibida indicando la fecha y hora en la que se realiza, el
numero de folio que le corresponde, datos del remitente, asunto o descripcion
del documento y nombre del destinatario, de igual manera deberd registrarlo
en el sistema computarizado destinado para ello, procediendo a la impresion

del folio con la maquina foliadora (Impresora de Ticket).

Posteriormente se estampard en el oficio original y del acuse en cuestion el
sello de recibido por la Unidad de Correspondencia, indicando la fecha, el
numero de oficio, hora, nombre completo y firma de la persona que realiza la

recepcion de la documentacion.

Escanear la documentacién recibida y enviar por correo electréonico a la
Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto y a sus titulares, asi como al

drea que se destinard el original de la correspondencia recibida.

Se entregard la correspondencia a su destinatario, verificando que quien
reciba firme y selle de recibido en el libro de recepcion, realizando la

anotacion comrrespondiente en caso de anexo(s).

Politicas para la recepcion de correspondencia

Politicas que deberdn observarse para la recepcion de correspondencia:

1.

Cuando la correspondencia sea de cardcter personal dirigida a algin servidor
publico del Instituto, se le dard aviso a la persona a la que va dirigida para
gue convenga respecto de su recepcidn con la persona que ha de

enfregarla.

La correspondencia que sea recibida mediante servicio postal o mensajeria,

inmediatamente deberd abrirse, examinarse y comprobar que estd completa
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antes de firmar y sellar de recibido, si especifica que es de cardcter
“confidencial”, o alguna similar, entonces deberd mantenerse cerrada, se
avisard al destinatario para que la reciba, salvo que exista alguna indicacién

distinta se registrard su entrada.

La correspondencia urgente, relacionada con medios de impugnacion o
procedimientos debe entregarse de forma fisica y de manera inmediata al

drea correspondiente, previo registro a través del sistema automatizado.

No se considera como correspondencia oficial, periddicos, propaganda o
publicidad, a excepcidon de que sea anexo(s) de alguna comunicacion
administrativa oficial. Tales materiales serdn remitidos a su destinatario sin ser

registrados.

La numeracién asignada a cada uno de los documentos recibidos, sera
consecutiva y con el siguiente formato C-0001, reiniciGndose cada arno, la
cual deberd anotarse en la parte superior del lado izquierdo de la primera

hoja.
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Anexos

a) Formato (sello oficial de recepcion)

[ INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CHIDADARA DE TABASCO
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

| 4 NOV, 2025
U ECTBID

| HORA:

b) Formato de registro automatizado

BS
v i

(3] Area de Correspondencia 6]

Cerrar sesion

& Consuns il Intorme 97'

Registro de datos

UIC JUAN JOSE DOMINGUEZ MAY v

Seleccione v

Ofico v
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c) Formato de oficio de remision a las dreas administrativas.

OTRAS AREAS

CONTENCIO0SO

DOEEC

SEC. EJEC.

PRESIDENCIA

|
|
|
F
l
!

FECHA

| OFICIO

HORA

FOLIO
FECHA
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