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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.

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 Coordinacién de archivos

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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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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