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BENEFICENCIA Programa Anual de Desarrolio Archivistico
PURLICA PADA 2022

Marco de referencia

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, tiene por objeto establecer los principios y
bases generales para la organizacién y conservacién, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualguier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo del Estado, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos piiblicos
o realice actos de autoridad en el Estado y los municipios.

En este sentido dentro de sus objetivos esta promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archivos que poseen los sujetos obligados, confribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracién publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional; regular la organizacién y funcionamiento def Sistema Institucional de Archivos
de los sujetos obligados, a fin de que estos se actualicen y permitan la publicacién en
medios electrénicos de la informacién relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de
los recursos piblicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés plblico;
promover el uso y difusién de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional
de Meéxico y del Estado; promover el usc y aprovechamiento de tecnologias de la
informacién para mejorar la administracion de los archivos por los sujetos obligados;
determinar las bases para el desarrolio y la implementacion de un sistema integral de
gestion de documentos electronicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales
y abiertos en el Ambito estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania,
establecer mecanismos que permitan a las autoridades estatales y municipales del Estado,
la colaboracién en materia de archivos entre ellas y con autoridades federales; promover la
cultura de la calidad en los archivos mediante {a adopcién de buenas practicas nacionales
e infernacionales; contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Archivos, esta ley y demas
disposiciones aplicables; promover la organizacion, conservacion, difusién y divulgacion del
patrimonio documental del Estado, asi como la difusién y divulgacion del patrimonio
documental de la Nacién, de acuerdo con las disposiciones que emita la autoridad
competente; y fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Los sufelos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos adminisirativos actualizados y publicarén, &
fravés de los medios efeckdnicos disponibles, la informacién complata v aclualizada sobre el ejercicio de los
recursos piiblicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimisnto de sus objetivos y de los resultados
obtenidos. (Art. 6°, Apariado A, fraceidn V).

l.ey General de Archivos

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberén elaborar un
programa anual y publicario en su portal eleclrdnico en los primeros treinta dlas naturaies del ejercicio fiscal
correspondionte.

Arifoulo 24. El Programa Anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para ef
desarrolio de los archivos y deberdn incluir un enfoque de administracién de riesgos, profeccion a fos derechos
hurranos y de ofros derechos que de sllos dsriven, asl como de apertura proactiva de fa informacidn.

Artleuie 25. El Programa Anual definird las prioridades institucionalas integrando los recursos econémicos
tscnolégicos y operatives disponibles; da igual forma deberd confener programas de organizacion y capacitacion
en gestién documental y administracidn de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
infarmacién y procedimientos para la generacion, adminisiracién. Uso, contral, migracion de formatos electrdnicos
Y pressrvacion a largo plazo de los documentos de archivos electrdnicos.

Articulo 26. Los sujefos obligados deberén elaborar un informe anual dataffando el cumplimiento del programa anual
¥ publicario en su portal electronico & més tardar el diltimo diz del mes de enero del siguiente afio de la ejecucicn
de dicho programa.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco

Artfculo 22. Los sujelos obligados que cuenten con un sistemma instifucional de archivos deberén elaborar un
programa anual y publitarfo en su portal electronico en los primeros treinta dfas naturales del ejercicio fiscal
correspornidients.

Artfoulo 23. El programa anual contendra los elemenios de planeacidn, programacion y evafuacién para el desarrolic
de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgas, proteccion a fos derechos humanos y de
olros derechos que de eflos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Arifculo 24. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnolGgicos y operalivos disponibfes; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion
&n geslion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de Ja
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, nigracion de formatos electrnicos
¥ breservacitn & largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articito 25. Los sujetas obligados deberdn elaborar un informe anual detaflando of cumplimiento del programa anual
¥ publicario en su portal slectronico, a mds fardar el ditimo dia del mes de enero del siguiente afic de la ejecucion
de dicho programa.
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Glosario

PADA - Programa Anual de Desarrollo Archivistico
ACA - Area Coordinadora de Archivos

AGN ~ Archivo General de ta Nacién

AGET - Archivo General del Estado de Tabasco
IBPET - Instituto de Beneficencia Priblica del Estado de Tabasco
Gl - Grupo Interdisciplinario

AT - Archivo de Tramite

AC - Archivo de Concentracion

LAET - Ley de Archivos del Estado de Tabasco

LGA - Ley General de Archivos

SIA - Sistema Institucional de Archivos

CADIDO - Catalogo de Disposicién Documental
CGCA - Cuadro General de Clasificacion Archivistica

PADA 2022
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de planeacién
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el gque
se definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para el Instituto de Beneficencia Publica del Estade de Tabasco ({BPET) este instrumento
es una herramienta que nos permite la realizacién de proyectos, actividades, procesos y
acciones encaminadas a mejorar la organizacion dei Sistema Institucional de Archivos
(SIA); asi como establecer objetivos y estrategias que nos permitan un adecuado uso y
manejo de nuestros archivos para logar cubrir las capacidades de administracion de
archivos de dependencias y entidades, segin lo establecido en el Articulo 8 de la Ley de
Archivos del Estado de Tabasco (LAET) que a la letra dice que toda la informacién
contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados
0 en posesion de los sujetos obligados, sera plblica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica y de proteccion de datos personales.

Los sujetos obligados del Estado, en el ambito de su competencia, deberan garantizar la
organizacion, conservacion y preservacién de los archivos con el objeto de respetar el
derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento de su patrimonio documental.

A continuacion, se describe el estatus actual de los tres niveles estructurales:

Nivel estructural

= El Area Coordinadora de Archivos (ACA) se encuentra establecida, sin embargo, se
requiere de mobiliario y equipo de oficina para el desarrolloc adecuado de sus
funciones.

» El Area de Archivo de Tramite (AT) se encuentra en funcionamiento, en lo que se
refiere al Area de Archivo de Concentracion (AC) iniciara sus actividades en este
2022, previa alta en el Archivo General de 1a Nacién (AGN).

= Se requiere la actualizacion de directorio para dar nombramiento al responsable del
AC.

Referente a la infraestructura se cuenta con un 4rea destinada para el AC.
A la fecha el personal para la recepcion y entrega de correspondencia es suficiente,
asi como para la realizacién de los inventarios.

» Se cuenta con el apoyo en capacitaciones por parte del Archivo General del Estado
de Tabasco (AGET).

Nivel documental
= Es necesario elaborar los siguientes instrumentos de controt archivisticos: Catélogo

de Disposicion Documental (CADIDO) y Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA); se enviara al AGN para su debida validacion.
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Justificacién

En cumplimiento al articulo 23 de la LGA, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de junio de 2018 y el articulo 25 de la LAET, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Tabasco de fecha 15 de julio de 2020, se elabord el PADA 2022 del IBPET, siendo este
una herramienta que nos servira como guia para el logro de las metas y planes
establecidos, este a su vez serd un apoyo para mejorar los procesos para la organizacion
y conservacion de los archivos que se generen en las areas del IBPET.

Objetivos

Orientar a los servidores plblicos involucrados en los procesos de AT y AC, sobre la
administracién, organizacion, conservacion de los archivos que producen, conforme a lo
establecido en la LAET.

Objetivo Especifico

a) Realizar reuniones para la actualizacion de los instrumentos de Control Archivistico.
b) Reafirmar los conacimientos en materia de administracién de archivos.
¢} Formalizar el procedimiento para supervisar el proceso de gestion de los archivos.
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Planeacion

PADA 2022

El IBPET establece el SIA para regular los criterios y lineamientos que regulen la
produccion, manejo, guarda, custodia, transferencias y destino final de los archivos dentro

de fa institucidn.

Por lo anterior, las siguientes actividades programadas seran parte de los objetivos
planteados en el PADA:

Objetivo

Orientar a los
senvidores
puiblicos
involugrados en
los procesos de
ATyAC,
sobre ia
administracién,
organizacitn y
conservacion de
los archivos que
se producen
conforme a lo
establecido en
la LAET.

Objetivo Especifico

Actividades a realizar
Instalacion del Gl del

Indicador

a) IBPET. No. de integrantes del GI.
Reaiizar reuniones de
trabajo con el Gt del
Realizar reuniones b) IBPET para la revisién y Nimero de reuniones
a) para la actualizacion de actualizacion de los realizadas.
los instrumentos de instrurnentos de conirol
Control Archivistico. archivistico.
Actualizar el directorio | "V™Er0 de fespaneables de
c) de ios responsables de responsables de AC
ATy AC. designados.
Brindar asesoria a los
Reafirmar los responsables del AT y
conocimientos en AC, para la adecuada :
h) materia de a) clasificacion y Rsi:ﬁ‘;ﬁl?ﬁga:? :,OZC
administracién de organizacitn de la '
archivos, documentacion que
producen,
Formalizar el Elaborar los
procet:llmlento para procedimiento o
c} suparvisar e proceso a) T Procadimienio slaborado.

de gestién da los
archivos,

operativas: AT y AC.
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Diagnéstico de la situacién actual de los archivos

Se cuenta

Concepto con el Comentarios
Si No

Sa cuenta con el responsable del ACA, responsables

SiA 5 de Archivg de Tramite v Concentracién.
i = e Se cusnta con el registro del Archivo de Tramite, se
Eonstanciajaiimscripelan. al A - require dar de alta al Archivo de Concentracion.
Gl . Se reguiere Acta de Integracidn del Grupo

Interdisciplinaric e informar at AGN.

A traves del AGET el personal del IBPET ha recihido
diversas capacitacionas entre las que destacan:
Introduccitn a 1a legislacién en materia archivistica,
Gestion documenta! y administracion de archivos,
Programas de capacitacion X Procesos téenicos de fa unidad de correspondencia y
archivo de tramite, Conservacion preventiva,
Auditorias archivisticas y webinar “Cémo proteger el
acervo documental en casc de emergencia por
inundacionss; recomendaciones generales”.

Se requiere actualizar y elaborar los procedimientos,
Cumplimiento normative X instructivos y formatos internos necesarios para dar
cumplimiento a los requerimientos normativos.
Conocer las condicionss estructurales y ambientales
Programa de evaluacion de riesgos X para prevenir los posibles riesgos en los estados

fisicos de los expediantes.

Requisitos

Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA 2022, se describen a continuacion las
necesidades que se tienen en el AT y AC.

Alcances

A nivel interno

Se aplica a las areas del IBPET, por ser responsables de la aplicacion de la organizacion,
conservacion, preservacion y destino final de los documentos de archivos que se producen.

A nivel externo

Aplica al AGN y al AGET por ser la entidad especializada en materia de archivos y
responsable de regular la organizacién y administracion de archivos.
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Entregables

Actividad

SIA

Descripcion

Elaborar los elementos de control
archivistico.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico

Entregables

CGCA.
CADIDG,

PADA 2022

Vatidar los lineamientos internos que
establezcan los plazos de
conservacion de las series

Gl Integracién del Gl & informar ai AGN. Hearsnialas:
Validar formatos e instructivos
internos.
I Continuar con las capacitaciones Cursos.
Programa de capacitacidn proporcionadas por el AGET. Talleres.
- . Actualizacién y elaboraci6n de los Instructivos de trabajo.
Cumplimiento normativo procedimientos. Formatos.

Programa de evaluacién de riesgos

Conocer las condiciones estructurales
¥ amblentales para prevenir los
posibles riesgos.

Programa de evaluacion de riesgos.

Actividades

Gi
= Integracion del Gl

*  Validar los lineamientos internos.
=  alidar formatos e instructivos internos.

= Elaborar CGCA.
= Elaborar CADIDO.

Programa de capacitacion

» Continuar con las capacitaciones impattidas por el AGET.

Cumplimiento normativo

» Actualizacién y elaboracion de procedimientos.

Programa de evaluacion de riesgos
= Conogcer las condiciones estructurales y ambientales para prevenir los posibles

riesgos.
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Cronograma de actividades

Actividad

1 Integracién det Gi

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2022

Septiembre

Noviembre

Diciembre

r

Validar fineamientos internos.

3 Validar formatos e insiructivos internos, :
4 Eiaborar CGCA.
5 Elaborar CADIDO.

Continuar con las capacitaciones impartidas por el
g AGET.

Conocer las condiciones estructurales y ambientales
para prevenir los posibles rieggos.

8 Actualizacién y elaboracion de procedimientos
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Reporte de avances

Los servidores pudblicos involucrados en los procesos de archivos deberan reportar los
avances generales de las actividades realizadas, dentro de los ¢inco primeros dias de cada
mes, la informacién debera contener lo siguiente:

Actividades realizadas y su avance.

Problematicas presentadas y propuestas para poder dar seguimiento y superar las
mismas.

Actividades pendientes para ser ejecutadas.

Préximas actividades para realizar y si existe alglin requerimiento.

Control de cambios

En el PADA 2022 se realizara un control de cambios, mismos que permitiran identificar,
evaluar y definir si es necesario algtin ofro tipo de recurso adicional para el logro de los
objetivos y metas (humano, financiero o tiempo) y de ser necesario adecuar las
modificaciones para la ejecucion de las actividades,

Para la realizacion de estos cambios es necesario tomar en cuenta los siguie'ntes

puntos:

= Recibir una solicitud que sustente la problematica para poder realizar cambios.
* La solicitud debe ser avalada por el ACA tomando en cuenta el impacto en

tiempo, recursos materiaies y humanos,

»  Modificar los planes, productos y documentos.
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico
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En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno de la titular
del Instituto de Beneficencia Publica del Estado de Tabasco.

irectora General
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