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Marco de referencia

El  lnstituto  Electoral  y  de  Participaci6n  Ciudadana  de  Tabasco  (lEPCT)  es  un

organismo  aut6nomo  que  cuenta  con  personalidad  juridica  y  patrimonio  propio,

independiente en sus decisiones y funcionamiento que tiene a su cargo organizar

en  forma  peri6dica  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 lEPCT; aunado a lo anterior,

la  Ley  de  Transparencia  y  Acceso  a  la  lnformaci6n  Ptlblica  cuyo  objetivo  es

garantizar   la   eficaz   organizaci6n,   clasificaci6n,   manejo  y  transparencia   de   la

informaci6n  pdblica,  circunstancia  que  guarda  estrecha  relaci6n  con  la  correcta

organizaci6n  de  los  documentos  pdblicos  que  cada  sujeto  obligado  genera  en  el

ejercicio de sus atribuciones y asi garantizar el acceso a la informaci6n publica.

Por esta raz6n  la expedici6n de normas claras en materia de archivos refuerza la

encomienda  del  lEPCT en  la  administraci6n  de  sus  archivos  para  garantizar que

estas  documentales  se  encuentren  debidamente  sistematizadas  y  resguardadas

para su consulta.

del Sistema lnstitucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar

mejores  pfacticas  en  la  gesti6n  documental;  el  Programa  Anual  de  Desarrollo

Archivistico  (PADA)  del   lEPCT  2024,   se  elabor6  para  dar  cumplimiento  a  los

Con  la correcta  implementaci6n del  Programa Anual de  Desarrollo Archivistico se
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establece que los sujetos obligados que cuenten  con  un  Sistema  lnstitucional de

Archivos deberan contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

EI PADA define las priorjdades institucionales integrando los recursos econ6micos,

tecnol6gicos y operativos disponibles;  de igual forma,  debera contener programas

de organizaci6n y capacitaci6n en gesti6n documental y administraci6n 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

administraci6n, organizaci6n, y conservaci6n documental de los archivos de tramite,

de concentraci6n e Hist6rico.

Justificaci6n

EI  Sistema  lnstitucional  de Archivos  (SIA) del  lnstituto  Electoral y de  Participaci6n

Ciudadana  del  Estado  de  Tabasco,  fomenta  el  resguardo,  difusi6n  y  acceso  a

archivos con relevancia hist6rica, social, cultural, cientifica y tecnica; es importante

sefialar, que actualmente no se cuenta con un espacio exclusivo para el archivo de

concentraci6n,     el  acervo  del  instituto  esta  ubicado  en  el  interior  del  Almac6n

General adscrito a la Coordinaci6n de Recursos Materiales y Servicios dependiente

de la  Direcci6n  General de Administraci6n,  resaltando que  las condiciones en  las

que actualmente se localiza no cumplen con las especificacjones fisicas y tecnicas,

ni con los requisitos para proporcionar y garantizar el resguardo, dep6sito, custodia,

organizaci6n,  reproducci6n y conservaci6n 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

:a::;e;::::oC;ay::npsru::aure::c::don::md°ef:::leo,:oasT;es:::mdee:t::Stqeumeafoqr:eenp:ramrt':ad::}
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Objetivo

Mantener el  correcto funcionamiento  el  Sistema  lnstitucional  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 informaci6n.

Especi'fico

1.    Implementar  un  Programa  lnstitucional  de  Capacitaci6n  y  actualizaci6n  para  el

personal que opera el Sistema lnstitucional de Archivos, a traves del Archivo general

del Estado de Tabasco.

2.    Implementar herramientas y procedimientos para la ejecuci6n y funcionamiento del

Sistema institucional de Archivos.

3.    Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

4.    Elaborar el manual de procedimientos en materia de archivos.

Planeaci6n
Requisitos

Con  la  finalidad  de  definir  y  documentar  las  necesidades  institucionales  para  la

organizaci6n de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del  PADA se hace

hist6rico.
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Alcance
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EI  PADA  del   IEPCT-sera  aplicado  por  todas  las  unidades  admjnistrativas  del

lnstituto, ya que es una herramienta de planeaci6n estrategica sobre las actividades

de  archivo  que  involucra  a  los titulares,  responsables  de  los  archivos  de tramite,

archivo de Concentraci6n e Hist6rico.

Entregables

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

Tabasco, se enlistan a continuaci6n:

1.    Renovaci6n del Registro Nacional de Archivo

2.    Programa lnstitucional de capacitaci6n.

3.    Cuadro general de clasificaci6n archivistica.

4.    Catalogo de disposici6n documental

5.    Manual de procedimientos en materia de archivos.

6.    Inventarios documentales del SIA.

Actividades

1.    Renovar el Regjstro Nacional de Archivo.

2.    Elaborar  un   Programa   lnstitucional   de   Capacitaci6n   en   gesti6n   documental   y

administraci6n de archivos.

3.    Capacitar   y   asesorar   al   personal   del   area   coordinadora   de   archivos,   a   los

responsables de los archivos de tfamite y responsable del archivo de concentraci6n

e Hist6rico.

4.    Actualizar el Cuadro General de Clasificaci6n ArchMstica.

5.    Actualizar y publicar el Catalogo de disposici6n documental.

6.    Elaborar los inventarios documentales por cada unidad administrativa del SIA.
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7.    Elaborar el manual de procedimientos en materia archivistica del lEPCT.

8.    Depuraci6n de documentos de comprobaci6n inmediata en el acervo 2023.

9.    Revisi6n de documentos para integrar los expedientes de los 21  distritos.

'``y``i=`,;``;`      objetivos t  €8r;;-:,``,; `:`:`{; '                                 Actividades
Responsables

\
1.  Implementarherramientasyprocedimientospara laejecuci6nyfuncionamientodelSistemainstitucionaldeArchivos.

1.1  Renovaci6n en el Registro Nacional de Archivo CA

1.3  Depuraci6n de documentos de  comprobaci6n
CA,  RATS

inmediata en el acervo 2023.

1.4   Dar   seguimiento,   en   coordinaci6n   con   la

CA,  UNITIC
UNITIC,     a     la     implementaci6n     del     sistema

informatico   para  el   manejo  de   documentos  de

archivo.

1.5 Dar seguimiento a la optimizaci6n del espacio,

CApara  la  guarda,  custodia  y  conservaci6n  de  los

acervos del lnstituto.

2.  Implementar unProgramaInstitucionaldeCapacitaci6nyactualizaci6nparaelpersonalqueoperaelSistemalnstitucionaldeArchivos. 2.1     Elaborar     un     Programa     lnstitucional     de

CACapacitaci6n       en       gesti6n       documental       y

administraci6n de archivos.

2.2   Capacitar  y  asesorar  al   personal   del   area

CA
coordinadora  de archivos,  a  los  responsables de

los  archivos  de tramite y responsable  del  archivo

de concentraci6n.
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3. Actualizar losinstrumentosdecontrolyconsultaarchivisticosyasicomoelaborarelmanualdeprocedimientos.

3.1  Actualizar  el  Cuadro  general  de  clasificaci6n
CA, RATS

archivistica 2024.

3.2     Actualizar     el     Catalogo     de     disposici6n CA, Grupo

documental 2024. interdisciplinario

3.3 Elaborar los inventarios documentales. CA,  RAT,  RAC

3.4   Elaborar  el   manual   de   procedimientos   en CA, Grupo

materia de archivos. interdisciplinario

Recursos

Para  la  implementaci6n  del  PADA  del  lEPCT  2024,  contamos  con  los  recursos
humanos y materiales asignados en el presupuesto del lnstituto Electoral.

Recursos humanos

Area Normativa

Organigrama

Coordinaci6n de
Archivo

Areas operativas

iiiiii
Responsable de              Responsable de

tscorreapondencieL       jL#¥REi
Archivo de

Concentraci6n

Responsable de
Archlvo
H]st6rlco

+rtys~ -`1 r^ .~` ,... `_~.:`+`r,`an.~..>Run
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+  ,  g€\{a!fflEEffiFse¥gTgr#&`  -.H%i¥RE         RECuRSOS HUMANOS I.-_.              ,  -      -+         ,                -

Responsable de la coordinaci6n de archivos
1  persona

Responsable del area de correspondencia
1  persona

Responsable del archivo de tramite por cada unidad 32 persona
Administratjva.

Responsable del archivo de concentraci6n.
1  persona

Responsable del archivo Hist6rico
1  persona

TOTAL 36 personas

Recursos materiales

En terminos de lo dispuesto en el articulo 11, fracci6n Xl de la Ley de Archivos para

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

para  la  organizaci6n,  protecci6n  y  conservaci6n  de  los  documentos  de  archivo,

considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como

procurar el resguardo digital de dichos documentos.

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

DESCRIPCION DEL ARTicuLO CANTIDAD
Guantes de latex y nitrilo 1  cajas c/100

Cubre bocas 100 paquetes de50piezas

Batas de algod6n desechables 100

Gorros 100

Cubre zapatos 100 pares
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Tiempo de lmplementaci6n

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 t6rminos del

articulo  25  de  la  Ley de Archivo  del  Estado de Tabasco  se  elaborara  un  informe

detallado   del   cumplimiento   del   programa   anual   y   se   publicafa   en   el   portal

electr6nico, a mas tardar el mes de enero del 2025.

Cronograma de actividades

En  el  cronograma  de actividades  se  refleja  la  planeaci6n  del  Programa Anual  de

Desarrollo Archivistico como a continuaci6n se describe:

RE   '~ -I-/ --    '`+         '~\-`    -~ -`-'`r i,;:=',-`T.'~-,:.TIT-`-`"'T<':~=Er`-¥J--.?¥:-=+¥,=¥lIT`-`-ii`.:¥`;:>gr=,=¥`-`REnlRE=¥.='`#=.orl,-7Z<|Lg€=`¥.¥,ng-groRE¥:-an`.¥r  ',--r`-r   I I  I  \-:. --`'   'i ` ' ~'    '-`  -j v-,  `~` --~   `-=i  -;i...r-

.

•##`F!?i#;a-i-,i:-i-T,`-lit;::,;,  +;-,-::,h,i,::f-f      ,: -,,+ -:     :
.+

J,i ' `,. `;gr `JI-.   ":.5-i
f#

Actividades

rTlIa5 a =a' >tr=,- =a' II C-I- >ca ODa 0a =a tJ^5.+
tr5a

5
<a I-,0 -,a

a
I-IaIJ5 aI,5 <-,a3F5

5.--3I,5

Actualizar en el Registro Nacional ...       ,

de Archivo 2024.

Elaborar  y   Publicar  el   Programa

Anual   de   Desarrollo   Archivistico

(PADA) 2024 del IEPCT.

Elaborar un  Programa  lnstitucional RE

de      Capacitaci6n      en      gesti6n
documental   y   administraci6n   dearchivos.

Capacitar  y  asesorar  al  personal
;--:`,

i=`;:as

-.-th+

€8!-.`¥=

- -i?S±..I),inf,i=?Z=<..

del area coordinadora de archivos,

--:.-i.sl`.   a_.S.`_
rTJREE*.`.i

a los responsables de los archivos ¥ft``,--
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de    tfamite    y    responsable    del

'

-.,:=`=i-.tis,,
` --`+:&#-

.,;i -P,Z?`¥tt`

-I-.,,,:-.,I;-,;,-;;

#ap.

archivo de concentraci6n.
S.  `  ' 'J  .*. ijr.€

~l&,rt:

•,;IS

I   ,.t  ,   I

Actualizar   el   Cuadro   general   de

•,dI`+g+

`   -S=rri\

''.&!i,

clasificaci6n      archivistica      y      el

Catalogo            de            Disposici6n

Documental 2024

Elaborar los inventariosdocumentales

?i;

>t.igtT,,

_  `J€-

Depuraci6n de documentos de '*•,:i,|F:4

comprobaci6n inmediata en elacervo2023 |ti+

r±

I-,.-   i

Revisi6n de documentos para

integrar los expedientes de los 21

distritos

Elaborar el manual deprocedimientosenmateria de
\``*;7Tb?:'  '   ?.

.\-,        . .ch..I-ifg'

•¥'fa#% 1^ F;;ipr.•=5.ill

archivos
`  ¥  #ffiesrmsgl`lLJ.-\,I,

Dar seguimiento a la FitBE#-

.     ,   -  2=:I,`,`'i(,i-I,,I-

!,:h

i~=J\.

-T,+ - •'\`r,¥€,

•   .,  ,'!,-:ia-,I-,`,r,

implementaci6n del sistema

e.--,._Ii.,.I,,J-`-`j"+.`',-II,.=L`l`'R
`,`i#j?

gr;ras'f#;#'Iti

informatico para el manejo de

documentos de archivo.

Dar seguimiento a la optimizaci6n
•-:'''-`:J

ife-,,:~tu-,I)`6¢_,,.,I,..

REe#:#¥tI:`€r -;F#.a,E
¥.`    *,#`'f-

``\`try`+ts±t-`¥-'nJ-

del espacio, para la guarda,

-:-,-

custodia y conservaci6n de los

acervos del lnstituto.
.i?-'-:-¢
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Costos.
Los articulos para atender los requerimientos y necesidades de la Coordinaci6n de

Archivos  sefan  adquiridos  conforme  a  lo  plasmado  en  el  Programa  lnstitucional

Anual (PIA) del presente afio, con los costos y descripci6n siguientes:

DESCRIPC16N DEL AFtTicuLO chTIDAD PRECIO

Guantes de latex y nitrilo 1  cajas c/100 $431

Cubre bocas 50 paquetes de50piezas
$ 15,000

Batas de algod6n desechables 50 piezas $    9,500
Gorros o cofias desechables 1 0 cajas de 1 00 pzas $     3,801

ubre zapatos 200 pares $300
Caja plastico de archivo muerto 30 pzas $     3,540

TOTAL $  32,572

Administraci6n del Pada

Planificar las comunicaciones

La coordinaci6n de archivos del lEPCT determina la comunicaci6n en conjunto con

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

concentraci6n,  el  responsable  del  archivo  hist6rico  y  el  grupo  interdisciplinario

sobre los objetivos y actividades programadas; por lo tanto, Ia retroalimentaci6

es la siguiente:

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, VIllahermosa, Tabasco, C.P.86000
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lntegrantes lnteracci6n con : Media lnformaci6n generada Periodicidad

Coordinaci6n  de

LOs
•     Oficios'

Instrumentos de control

Permanente

responsables de y                           consulta
archivos           de •     Correo•electr6nico.•Minutasde archMsticos.      Informe
tramite, anual  Programa  anual

archivos concentraci6n, (PADA)         Lista        de
hist6rico constancias     y     capa
Grupointerdisciplinario reuniones. citaciones

Responsablesdearchjvode

Enla •     Oficios.
Tramites   (identificaci6ndedocumentaci6nde

Permanente

Coordinaci6n de •     Correo comprobaci6n
archivos y con •     electr6nico. administrativa
el responsable inmediata)      lnventarios

tfamite •     Minutas   dede archivo de de                transferencia
concentraci6n reuniones. primaria.     Reporte     deactividadesrealizadas

Responsable de
Coordinaci6n dearchivosy

•     Oficios.•Correo•electr6nico.

lnventarios de
Permanentearchivo de responsable de transferencia

concentraci6n archivo detramite •     Minutas   dereuniones. secundaria

Grupo Coordinaci6n de •     Oficios.

Acuerdos derivados deIassesiones.Reglas
Permanente

interdisciplinario archivos ®      Correo

Responsable dearchivodetfamitee •    electr6nico

. Minutas de de operaci6n.

hist6rico reuniones.
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Reporte de avances

El   informe  anual  detallando  el  cumplimiento  del  programa  anual  de  desarrollo

archivistico se realizara a mss tardar el  dltimo dia del mes de enero del siguiente

afio de la ejecuci6n de dicho programa.

Control de cambios

En  el  supuesto  de  que  se  realicen  cambios  en  el  PADA  se  documentafan  los

cambios explicando los motivos y los resultados obtenidos por dichos cambios en

e[ informe final.

Control de riesgos

El  proceso  de  control  de  riesgos  nos  permitira  establecer el  contexto  del  marco

actual, asi como identificar,  monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados

con  la  actividad  archMstica,  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

(Veanse anexos).
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Anexos

Ficha de riesgo 1

DEFINICION DE RIESGO
1.    Datos del riesgo

No. deriesgo
Objetivos

1
lmplementar   herramientas   y   procedimientos   para   Ia   ejecuci6n   y
funcionamiento del sistema institucional del archivo del IEPCT.

Nivel  dedecisi6n Clasificaci6ndelriesgo
Unidad administrativa responsable

Directivo Administrativo Area coordinadora de archivos

Descripci6n del ries90:

Sustantivo
Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
participio circunstancial negativo

Herramientas yprocedimientosdel SIA
lmplementados De la manera deficiente

2.   Factores de riesgo Clasificaci6n Tipo
1.    Deficiencia  y/o  ausencia  de  las  herramientas

Humano lnterno
para la implementaci6n del SIA

2.    Desconocimientos     de     los     procedimientos

Humano Internoarchivisticos      para      una      buena      gesti6n

documental

3.   Posibles efectos del riesgo (impactos)

A.    Deficiencia en la implementaci6n del SIA al lEPCT

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

EVALUAct6N DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUAC16N DE CONTROLES -_'
Impacto                         I                Probabilidad                I            Cuad rante
81811
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lNSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC16N
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

..-r,I:i;j`y'7-,\i,,;`:-r=;;^i:i        ,-`(,--,   ,y-          :   -

EVALUACION DE CONTROLESI--,:,`::!F:.i:';;-,`!r             `

No. factor Descripci6n de los controles
Tipos decontroles

1
Elaboraci6n        de       herramientas        para        la

PREVENTIVO
implementaci6n del SIA

2
Conocimiento de los procedimientos archivisticos

PREVENTIVOpor parfe de los integrantes del SIA

Esfa Esta Se Es Resultado de fa

suficientementg`.'

_control
documentado formalizado ap,ice efectivo determinacien

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

•fai  Tap de
Esta se Es Resultado de Riesgo            :~::^=Esta

la controlado      +f±i
Tt  T control daoumenfado fomalizado aplfa efecfro

determinaci6n suficientemerfe;\^:::

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUAC" F-.I..,`,if¥#.Il̂RAL DEL RIESGO vS. CONTROLES
:-,`_"(,,-:::-rJ:7-I

lmpacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Objetivo
lmplementar  herramientas  y  procedimientos  para  la
ejecuci6n  y funcionamiento del  sistema  institucional
de archivo del IEPCT.

Factor de  riesgo  con  control Deficiencia y/o ausencia de las herramientas para la
deficiente: implementaci6n del SIA.

Acci6n de control:
Elaboraci6n de herramientas para la implementaci6n
del SIA.

Estrategia para administrar el
Realizar un analisis del estado que guarda el sistema
institucional  de  archivos  a  efectos  de  detectar  las

riesgo:
deficiencias.

Eusebio Castillo No, 747, Col. Centre, VIllahermosa, Tabasco, C.P.86000

ww\^r,ieDct.ore.mx     Tel  (01-993) 3-58-1000 R



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC16N
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

Objetivo

Implementar herramientas y procedimientos  para

la    ejecuci6n    y    funcionamiento    del sistema

institucional de archivo del lEPCT.

Factor   de   riesgo   con   control Desconocimiento       de        los        procedimientos

deficiente: archivisticos para una buena gesti6n documental.

Acci6n 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.deriesgo
Objetivos

2
lmplementar un programa lnstitucional    de    Capacitaci6n    actualizaci6n

para el personal que integra el Sistema lnstitucional de Archivos.
Nivel    dedecision Clasificaci6ndelriesgo

Unidad administrativa responsable

Directivo Administrativo Area coordinadora de archivos

Deacripei6n deI riesga:

Sustantivo
Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
participio circunstancial negativo

Programa lnstitucional deCapacitaci6n
Operado Deficientemente

2.   Factores de riesgo Clasificaci6n Tipo
1.    Elaborar       un       Programa       lnstitucional       de

Humano lnternoCapacitaci6n  que  no  cumpla  con  los  requisitos

minimos  para  llevar  a  cabo  una  buena  gesti6n

Eusebio Castilto No. 747, Col.  Centro, VMlaherrrosa, Tabasco, C.P.86000
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC16N
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

documental en el lEPCT.

2.    Desintefes   por  parte  de   los   responsables   de

Humano lnternoarchivos de  asistir a los  cursos de  capacitaci6n

previamente programados.

3.   Posibles efectos del riesgo (impactos)

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

8.   Malas practicas archMsticas por parte de los integrantes del SIA

;A:-i;+yt ;`ccgrALUAcl6N DEL RIESGO "TES DE LA EVALUAC16N DE CONTROLES  \ A,:,\-

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

r<--`s'.:r,`-,

EVALUAC16N DE CONTROLES

No. Factor Descripci6n de los controles

1

Elaborar  un   programa   institucional  de  capacitaci6n  eficiente

para  mejorar  la  gesti6n  documental  y  dar  cumplimiento  a  la
legislaci6n y normatividad aplicable.

2
Disposici6n por parte de los integrantes del SIA para asistir a las
capacitaciones programadas.

Esta Esta se Es Resultado de Riesgo        -tS`i;
fro deedntrol Ia controlado      ;J¥;documentedo fomaledo aplica efectivo

determinaci6n sufictentementet;\'

preventivo NO NO NO NO NO Deficiente

-se
Es Resultado de

-i3rF-Riesgo;£:=

;,'g:J  Fpo de ' Esta   + Esta
la controlado     st±seTi    ]`control documentado formaljzado ap,ica efectivo

determinaci6n suficientemenfe:;\

preventivo NO NO NO NO NO Deficjente

Eusebio Castille No. 747, Col. Centro, VIllahermosa, Tabasco, C.P.86000
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lNSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC16N
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

Objetivo
lmplementar      un       Programa       lnstitucional       de
Capacitaci6n  y  actualizaci6n  para  el  personal  que
integra el Sistema lnstitucional de Archivos,

Factor  de  riesgo  con  control
Elaborar un  Programa  lnstitucional  de  Capacitaci6n

que no cumpla con los requisitos minimos para llevar
deficiente: a cabo una buena gesti6n documental del IEPCT.

Acci6n de control:

Elaborar  un  Programa  lnstitucional  de  Capacitaci6n
eficiente  para  mejorar  la  gesti6n  documental  y  dar
cumplimiento     a     la     legislaci6n     y     normatividad
aplicable.

Estrategia para administrar el
Analizar el  marco  normativo  aplicable  en  la  materia
de manera que el programa de capacitaci6n atienda

riesgo: todos los ambitos de la gesti6n documental.

Objetivo
lmplementar      un       Programa       lnstitucional       de
Capacitaci6n  y  actualizaci6n  para  el  personal  que
integra el Sistema lnstitucional de Archivos.

Factor  de  riesgo  con  control
Desintefes por parte de los responsables de archivos
de asistir a  los cursos de capacitaci6n  Previamente

deficiente:
programados.

Acci6n de control:
Disposici6n por parte de los integrantes del SIA para
asistir a las capacitaciones programadas.

Estrategia para administrar el Dar  a  conocer  a  los  responsables  del  archivo  de
riesgo: tramite los beneficios de recibir capacitaci6n.

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, VIllahermosa, Tabasco, C.P.86000
www.ieDct.ora.mx     Tel (01-993) 3-58-1000 R



lNSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

Ficha de riesgo 3
DEFINICION DE RIESGO                                                           ' ```~

1 . Datos del riesgo

No.deriesgo
Objetivos

3
Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos asi como
el manual de procedimientos..

Nivel  dedecisi6n Clasificaci6ndelriesgo
Unidad administrativa responsable

Directivo Administrativo Area coordinadora de archivos

I, - -       '     .     "

Sustantivo
Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
participio clrcunstancial negativo

lnstrumentos y manualdeprocedimientos.
elaborados De la manera inadecuada

2. Factores de riesgo Clasificaci6n Tipo

1 . Deficiencia       y/o       ausencia       de       las
Humano Internoherram ientas para la implementaci6n de SIA.

2.Desconocimientos  de  los  procedimientos
Humano InternoarchMsticos     para     una     buena     gesti6n

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

A.   Archivos desorganizados.

8.   Dificultad para acceder a la informaci6n contenida en los archivos .

C.   Incumplimiento de la normatividad archivistica.

.  E¥ALUAci6N DEL FtlESGO ANTEs DE LA EVALLiaetoN DE cONTROLEs ,
Impacto                        I               Probabilidad               I             Cuadrante
81811

EVALUACION DE CONTROLES                                                \ 2'' '~ '`
No.Factor

Descripci6n de los controles Tipos decontrol

1
Elaborar los instrumentos de control y consulto

Preventivo
archivisticos acorde con la normatividad aplicable.

Eusebio Castilto No. 747, Col.  Centro, VIllahermosa, Tabasco, C.P.86000
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC16N
CIUDADANA DE TABASCO

Coordinaci6n de archivos

y Resultado de Riesgo          I;k
Esfa`-  ey      ,  v   `.^`

`   "  ls6`J .  `J

Ia controlado      RE
pr\: I edntroi documentado formalizado aplica efectivo

determinaci6n suficientemente A

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

J^-

Esta Resultado de Riesgo     `      ::??,•-`-::,,   I,po de Esfa Se S
la controlado      i,=;j`',I::,,,      control•x',,-]

dooumenfado formalizado aplica efectivo
determinaci6n suficientemente `,

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

i:h¥ae         .:*`1€-_I,¢-(I/

INAL DEL RfESGOvs. CONTROLES      i;``'   `` -

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

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

Factor  de  riesgo  con  control No  elaborar  los  instrumentos  de  control  y  consulta
deficiente: archivisticos.

Acci6n de control:
Elaborar   los   instrumentos   de   control   y   Consulta
archivisticos acorde con la normatividad aplicable.

Estrategia para administrar el Dar    a    conocer    las    infracciones    administrativas
riesgQ: contenidas den la ley de la materia.

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