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Glosario de Términos

Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.
Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Automatizado de Gestion de Archivos.
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catdlogo de disposicidon documental.

Coordinacion de Archivo.

Responsables del Archivo de Tradmite.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsable del Archivo Histdrico.

Titular de la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa.

Grupo Interdisciplinario.

Secretaria Ejecutiva.

Comité de Control y Desemperio Institucional.
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Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos para el estado de Tabasco,
Capitulo V, articulos 22, 23, 24 y 25 de la Planeacién en Materia Archivistica, se
establece que los sujetos obligados garanticen la organizacién, administracion,
conservacion y acceso de sus archivos mediante el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

En este sentido, la Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco (IEPCT) continua con las acciones de gestién documental y

administracién de archivos con las areas operativas que integran el Instituto.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma, contiene programas de
organizacion y capacitaciéon en gestién documental y administracion 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, organizacién, y conservacion documental de los archivos de tramite,

de concentraciéon e Historico.

Justificacion

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabora conforme
a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las
obligaciones en materia de archivos, de tal forma que Servidores publicos del IEPCT
tengan un conocimiento homogéneo y actualizado sobre la gestion documental y
administracion de archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar los
procesos archivisticos, cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de

Archivos del Instituto.
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Es importante sefialar, que ain no se cuenta con un espacio exclusivo para el archivo
de concentracién, el acervo del instituto sigue ubicado en el interior del Almacén
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,
organizacion, reproduccién 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. El
inmueble es la parte fundamental del Archivo de Concentracién pues es el lugar en
donde se resguardaran los fondos documentales, razén por la cual debe reunir las
mejores condiciones ambientales y de seguridad. Por ello se debe considerar dicho
espacio para que se garantice el cuidado de los fondos, su manejo, guarda y

conservacion, de acuerdo a su volumen y a su frecuencia de uso.

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 informacién.

Especificos

1. Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucioén y funcionamiento del
Sistema institucional de Archivos.

2. Implementar un Programa Institucional de Capacitacién y actualizacién para el
personal que opera el Sistema Institucional de Archivos, a través del Archivo General
del Estado de Tabasco.

3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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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 visién de mejora continua, mediante la
realizacion de actividades planeadas, para que toda la documentacion generada o
recibida fluya sistematicamente en toda su gestion durante su ciclo de vida, con la
participaciéon de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
historico.

Alcance

ElI PADA del IEPCT sera aplicado por todas las unidades administrativas del Instituto,
ya que es una herramienta de planeacién estratégica sobre las actividades de
archivo que involucra a los titulares, Responsables de los Archivos de Tramite,

Archivo de Concentracion e Historico.

Entregables

Los entregables para el afio 2025, 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 disposicion documental

Manual de procedimientos en materia de archivos.
Guia e inventarios documentales del SIA.

Mo e N e

Integracién de expedientes de transferencia primaria
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Actividades

Renovar el Registro Nacional de Archivo.

2. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion en gestion documental y
administracién 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. Implementacion del sistema informatico para el manejo de documentos de archivo.

SAGA.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizar y publicar el Catalogo de disposicién documental.

Elaborar los inventarios documentales por cada unidad administrativa del SIA.

©® N o o

Elaborar los manuales de procedimientos de Tramite, Concentracién e Histérico del
IEPCT.
9. Depuracion de documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo
informativo en el acervo 2023-2024.
10. Adecuacion del espacio, para la guarda, custodia y conservacion de los acervos del
Instituto.
11. Coordinar los procesos de disposicién documental, valoracion y destino final que
realicen las areas operativas; promoviendo la baja documental y transferencia primaria QQ
de expedientes, a través de inventarios documentales.
12. Revisién de documentos para integrar los expedientes del Proceso Electoral.

Objetivos Actividades Responsables

1. Implementar 1.1 Renovacién en el Registro Nacional de

CA

herramientas y Archivo

procedimientos para |

la ejecucion y

: ; 1.2 Depuracion de DCAIl y apoyo informativo en
funcionamiento del P y apoy CA RATS

Sistema Institucional | ©! acervo 2023-2024.

de Archivos. f
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Objetivos Actividades Responsables

1.3 Dar éeguimiento, en coordinacién con la
UNITIC, a la implementacién del sistema

. o _ CA, UNITIC
informatico para el manejo de documentos de
archivo. SAGA.
1. Implementar 1.4 Adecuacién del espacio, para la guarda,
herramientas y custodia y conservacion de los acervos del SE, CA RAC
procedimientos para | Instituto.
bl gt 1.5 Coordinar los procesos de disposicion
funcionamiento del " . .
documental, valoracion y destino final que
Sistema Institucional _ _ _ CA, TUA,
realicen las areas operativas; promoviendo la
de Archivos. RATS, RAC

baja documental y transferencia primaria de
expedientes.

1.6 Revisién de documentos para integrar los | CA, TUA, RAT,
expedientes del proceso electoral. RAC, RAH

2. Implementar un 2.1 Elaborar un Programa Institucional de

Capacitacion en gestion documental vy CA

Programa

gy ini ion rchivos.
idiliceRal 4 administracion de archivos

Capacitaciony |

actualizacion para el | . ;
P | 2.2 Capacitar y asesorar al personal del area

| que opera el ’
PAREIS P coordinadora de archivos, a los responsables | CA, RAT, RAC,

A
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Objetivos Actividades Responsables
3.1 Actualizar el CGCA CA, RATS
3. Actualizar los 3.2 Actualizar el CADIDO CA, GI

instrumentos de

control y consulta . : :
y 3.3 Elaborar la guia y los inventarios

sy CA, RATS
archivisticos documentales 2025.

3.4 Elaborar el manual de procedimientos en
; ; . CA, RAT, RAC,
materia de archivos (Tramite, Concentracion e

Historico).

Recursos

La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, Para la
implementacion del PADA del IEPCT 2025, contamos con los recursos humanos y
materiales asignados en el presupuesto del Instituto Electoral.

Recursos humanos

Organigrama

" Coordinacion
de Area Normativa
Archivos

Areas Operativas

Responsable
del Archivo

“RESPOHEABIE " Responsable
del An:hi_vo del Archivo de
de Tramite Concentracion

Unidad de
Correspondencia

e s g \

Archivo de S —— — I
Tramite de las UA Auxiliar ’7!
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RECURSOS HUMANOS

Responsable de la Coordinacién de Archivos 1 persona
Responsable del Area de Correspondencia 1 persona
Responsable del Archivo de Tramite por cada unidad 32 persona
Administrativa.

Responsable del Archivo de Concentracion. 1 persona
Responsable del Archivo Histérico 1 persona
Auxiliar de Archivo (Notificador) 1 persona

TOTAL 37 personas

Recursos materiales
Para el desarrollo de las actividades no es necesario programar recursos financieros.

Recursos tecnolégicos
Equipos de computo para todo el personal, acceso a plataformas como Microsoft
Teams e internet.

Tiempo de implementacion Q

El presente PADA se desarrollara durante el afio 2025; 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 publicara en el portal electrénico,
a mas tardar el mes de enero del 2026.
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Cronograma de actividades
En el cronograma de actividades se refleja la planeacién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico como a continuaciéon se describe:

Cronograma de actividades

.
E
5

Actividades

ojsoby
S IITET 0 ETS

aiquwialoiq

2JQWBIAON

Actualizar en el Registro Nacional
de Archivo 2025.

Elaborar y Publicar el PADA 2025
del IEPCT.

Elaborar un Programa
Institucional de Capacitacion en
gestion documental y
administracién de archivos.

Capacitar y asesorar al personal

del area Coordinadora de
Archivos, a los RATS de las UA.
Actualizar el CGCA y el CADIDO

Elaborar la guia y los inventarios

documentales 2025.

Depuracién de DCAI y apoyo
informativo en el acervo 2023-
2024.

Revisién de documentos para

integrar los expedientes de los
distritos

Elaborar - manual de

procedimientos en materia de
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Cronograma de actividades

M > e . > O - N o

- § =3 ﬂg' E £ o Q .=

O Naw B s 0 W@ e

Actividades e T o @ = &5 3 g
o © 3 8 8 &

o B o

archivos (Tramite, Concentracion

e Historico).

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

documentos de archivo. SAGA

Adecuacion del espacio, para la

guarda, custodia y conservacion
de los acervos del Instituto.

Coordinar los procesos de
disposicién documental,
valoracién y destino final;
promoviendo la baja documental
y transferencia primaria de
expedientes.

Costos
Lo que respecta a las actividades del area Coordinadora de Archivos, se trabaja
apegado a la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco, por lo que los costos de los
recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto del Instituto.

|

A
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Administracion del PADA

Planificar las comunicaciones
La coordinacién de archivos del IEPCT determina la comunicacién en conjunto con

los Responsables de los Archivos de Tramite, el Responsable del Archivo de
Concentracién, el Responsable del Archivo Histérico, el Responsable de la Unidad
de Correspondencia y el Grupo Interdisciplinario sobre los objetivos y actividades
programadas; por lo tanto, la retroalimentacion serda a través de oficios,
memorandum, correos electrénicos y reuniones de trabajo con minutas.

Reporte de avances

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

de la ejecucion 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 permitira 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

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
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controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo programado (Véanse
anexos).

En este sentido, el control de riesgos estara sujeto a los criterios que, conforme a las
disposiciones legales emita el COCODI.

Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, fue elaborado por la coordinaciéon de archivos del IEPCT y se somete a

consideracion de los integrantes del Consejo Estatal.

Titular de la Coordinacién de Archivos

\
/!
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Anexos.

Ficha de riesgo 1

DEFINICION DE RIESGO
1. Datos del riesgo

No. de
riesgo

1

Objetivos

Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucion y
funcionamiento del sistema institucional del archivo del IEPCT.
Nivel de Clasificacion
decision  del riesgo

HEmEISSEn Area Coordinadora de Archivos
Verbo en Adjetivo, adverbio o

Descripcion del riesgo:
Sustantivo S complemento circunstancial
participio :
negativo

Unidad administrativa responsable

Herramientas y
procedimientos del SIA

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

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

Desconocimientos de los procedimientos
archivisticos para una buena gestion documental
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

Implementados De la manera deficiente

Humano Interno

Humano Interno

Deficiencia en la implementacion del SIA al IEPCT

Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 } 8 1

Eusebio Castillo No. 747, Col. Centro, Villahermosa, Tabasco, C.P.86000
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EVALUACION DE CONTROLES
No. factor Descripcién de los controles ipesae
controles
1 !EIaboracrén 3 de herramientas para la PREVENTIVO
implementacion del SIA
Conocimiento de los procedimientos
2 archivisticos por parte de los integrantes del SIA| PREVENTIVO

Resultado de Riesgo

Tipo de control ; i) la controlado
documentado formalizado aplica efectivo . . g
determinacion suficientemente

Esta Esta Se Es

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

Resultado de Riesgo
la controlado
determinacion suficientemente

Tipo de Esta Esta Se Es
control documentado formalizado aplica efectivo

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

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

= CIRG R [P IRl Deficiencia y/o ausencia de las herramientas para la
deficiente: implementacion del SIA.

Elaboracion de herramientas para la

. t } .-
Accion de contro implementacion del SIA.

Realizar un analisis del estado que guarda el
sistema institucional de archivos a efectos de

Estrategia para administrar
el riesgo: I
g detectar las deficiencias. /}
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Implementar herramientas y procedimientos para
Objetivo la ejecucion y funcionamiento del sistema
institucional de archivo del IEPCT.

: Desconocimiento de los procedimientos
Factor de riesgo con control o

2 archivisticos para una buena gestion
deficiente:

documental.

o Conocimiento de los procedimientos
Accion de control: L _
archivisticos por parte de los integrantes del SIA.

SSEICOEREIERERMIGIBIEIMEIN  Dar a conocer las herramientas principales del
riesgo: SIA.

Ficha de riesgo 2.

DEFINICION DE RIESGO
1. Datos del riesgo

No. e Objetivos
riesgo
Implementar un Programa Institucional de Capacitacion
2 actualizaciéon para el personal que integra el Sistema Institucional de
Archivos.

Nivel de Clasificacion
decision  del riesgo

Administrativo Area coordinadora de archivos

Descripcion del riesgo:

Unidad administrativa responsable

Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
participio circunstancial negativo

Progr Institucional d
ERGIRIES TRTIREER S Operado Deficientemente
Capacitacion

2. Factores de riesgo Clasificacion

Sustantivo

Elaborar un Programa Institucional de
Capacitacion que no cumpla con los requisitos

Humano Interno \
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minimos para llevar a cabo una buena gestion
documental en el IEPCT.

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)

Deficiencia y desconocimiento de los responsables de archivo en materia
archivistica.
Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles

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

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

Resultado de Riesgo
la controlado
determinacion suficientemente

Tipo de Esta Esta Se Es
control documentado formalizado aplica efectivo

preventivo Deficiente

Resultado de Riesgo
la controlado
determinacion suficientemente

Tipo de Esta Esta Se Es
control documentado formalizado aplica efectivo

preventivo Deficiente
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IEPC |

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO

Impacto

Coordinacion de archivos

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Probabilidad Cuadrante

8

8 1

Objetivo

Factor de riesgo con control
deficiente:

Accion de control:

Estrategia para administrar el
riesgo:

Objetivo

Factor de riesgo con control
deficiente:

Accion de control:

Estrategia para administrar el
riesgo:

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

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

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

Analizar el marco normativo aplicable en la materia
de manera que el programa de capacitacion atienda
todos los ambitos de la gestién documental.

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

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

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

Dar a conocer a los responsables del archivo de
tramite los beneficios de recibir capacitacion.

/|
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TABASCO Coordinacion de archivos

Ficha de riesgo 3.
DEFINICION DE RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de
riesgo

Objetivos

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

Nivel de Clasificacion

3

Unidad administrativa responsable

decision  del riesgo
Administrativo Area coordinadora de archivos

Descripcion del riesgo:

_ Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo

participio circunstancial negativo
Instrumentos y manual de .
. y elaborados De la manera inadecuada
procedimientos.

2.Factores de riesgo Clasificacion Tipo

1.Deficiencia y/o ausencia de las herramientas
para la implementacion del SIA.
2.Desconocimientos de los procedimientos
archivisticos para una buena gestién documental.
4. Posibles efectos del riesgo (impactos).

Humano Interno

Humano Interno

Archivos desorganizados.

Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos .
Incumplimiento de la normatividad archivistica.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

EVALUACION DE CONTROLES

Tipos de

Descripcion de los controles
control

Elaborar los instrumentos de control y consulto

-y W . Preventivo
archivisticos acorde con la normatividad aplicable.
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IEPC CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO Coordinacion de archivos

Resultado de Riesgo
la controlado
determinacion suficientemente

Tipo de Esta Esta Se Es
control documentado formalizado aplica efectivo

preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

Resultado de Riesgo
la controlado
determinacion suficientemente

Tipo de Esta Esta Se Es
control documentado formalizado aplica efectivo

preventivo Deficiente

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Elaborar los instrumentos de control y consulta

Objetivo L , -
archivisticos asi como el manual de procedimientos.

S CIRL ERCEGORCIRWeLIiell No elaborar los instrumentos de control y consulta
deficiente: archivisticos.

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

Accion de control:

SSEICHIEREIERBINIBIEIEIRIN Dar a conocer las infracciones administrativas
riesgo: contenidas den la ley de la materia.
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