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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, adminisiracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo del Estado, partidos polfticos, fideicomisos y fondos piblicos, asi como de
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos

pUblicos 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 localizaciéon expedita de los
decumentos de archivos que poseen los sujetos obligados, contribuyendo o la eficiencia
y eficacia de la administracién piblica, la correcta gestién gubernamental y el avance
institucional; regular lo organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de los sujetos obligados, a fin de que estos se actudlicen y permitan la
publicacién en medios elecirénicos de la informacién relativa a sus indicadores de
gestion y al ejercicio de los recursos pablicos, asf como de aguella 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 investigacién y el resguardo
de lo memoria institucional del Estado; promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion para mejorar la administracién de los archivos por los
sujetos obligados; determinar las bases para el desarrollo y la implementacién de un
sistema integral de gestién de documentos electrdnicos encaminado al establecimiento
de gobiernos digitales y abiertos en el dmbito estatal y municipal gue beneficien con sus

servicios a la ciudadania; establecer mecanismos que permitan a las autoridades
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estatales y municipales del Estado, la colaboracién en materia de archivos entre eilas y
con autoridades federales; promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la
adopcién de buenas prdcticas nacionales; contribuir al ejercicio del derecho a la verdad
y @ la memoria, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Archivos, esta
ley y demds disposiciones aplicables; promover la organizacion, conservacion, difusion y
divulgacién del patrimonio documental del Estado, asf como la difusion y divulgacién del
patrimonio documental de la Nacidn, de acuerdo con las disposiciones que emita la

autoridad competente; y fomentar la cultura archivistica vy el acceso a los archivos.
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Glosario

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

AGN — Archivo General de la Nacién

AGET — Archivo General del Estado de Tabasco

IBPET — Instituto de Beneficencia Piblica 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 -- Catélogo de Disposicién Documental
CGCA - Cuadro General de Clasificacién Archivistica
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El Instituto de Beneficencia PUblica del Estado de Tabasco, para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 22 y 27, traccién Hl de fa Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco; y 23 v 28, fraccién I, de la Ley General de Archivos, presenta el Programa
Anual de Desarrolle Archivisico (PADA 2023), tomando como base los criterios
propuestos por el Archivo General de la Nacién para la eloboracién de dicho
documento.

El PADA 2023 es un documento que apoya a la gestién archivistica como es la
planeacién, la programacién y la evaluacién; identificando factores de riesgo, de
proteccién, rendicién de cuentas y transparencio como obligaciones del IBPET.

El PADA es un instrumento que contempla la implementacian de estrategios encaminadas
para mejorar el proceso de organizacion y conservacién documental de los archivos que
se manejan en el IBPET. Se contemplan actividades para una gestién eficiente de
documentos incluyendo los niveles que conforman el SIA:

Nivel estructural: contar con la estructura orgdnica y la infraestructura necesaria, recursos
materiales, humanos y financieros para el éptimo desarrollo de la funcién archivistica,
coordinando los trabajos con las dreas normativas y operativas:

¢ Areas normativas: drea coordinadora de archivos y grupoe interdisciplinario.
e Areas operativas en materia archivistica: responsobles de archivo de
correspondencia, archivos de trdmite y archivo de concentracién.

Nivel documental: encaminado a la actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica, propiciande la organizacidén, administracién, conservacién y
focalizacién de los documentos, como son:

e Cuadro general de clasificacion archivistica
s Catdlogo de disposicién documental
e Inventario documental

Nivel normativo: para cumplir con las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente aplicable en materia de archivos:

e ley General de Archivos
s Ley de Archivos para el Estado de Tabosco
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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 Periddico Oficial del
Estado de Tabasco de fecha 15 de julio de 2020, se elabora el PADA 2023 del Instituto;
herramienta que serd gula para el cumplimienio de los planes en el ejercicio fiscal 2023,
en apoyo para los procesos archivisticos para la organizacién y conservacion de los

archivos del IBPET.

Obijetivos del PADA 2023

Obijetivo general

Aprovechar al méximo el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Obijetivos especificos

o) Caopacitacién constante de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

b} Actualizar los instrumentos de control archivistico.
c) Elaborar Fichas de Valoracién Documental para su aprobacién por el Gl.
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Planeacién

El IBPET establece el SIA para regular los criterios y lineamientos que regulen la
produccién, manejo, guarda, custodia, transferencias y destino final de los archivos
denfro de la institucién.

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

Objetivo

Aprovechar ai
méximo el
funcionamiento
del Sistema
Institucional de
Archivos para dar
curnplimienta a
lo establecido en
la Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco.

Objetivo Especifico

Capacitacién — constarnte
de los integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos.

Aclividades a realizar

Tomar capacitaciones por
el AGET.

Indicador

Constancias.

2)

Establecer un conirol para
que todas los servidores
pUblicos del IBPET, esten
actualizados v fomen las

capocitaciones dadaos por

AGET.

Formato de verificacion.

Establecer un calendario
de achvidades para la
verificacién contante de
las uridadas
cdministrativas respecto o
empleo de ia
normatividad archivistica.

Cronograma y formate de
verificacién.

Actualizar los
instrumentos de control
archivistico.

Con ef apoyo del AGET
actualizar y validar los
instrumentos de Control
Archivistico para ser
validados por parte del
Gl.

Actas de validacion de los
instrumenios de Conirol

Archivistico por parte del Gl

2)

Actudlizor los
nombramientos de los
infegrantes del SIA.

Nombramientos actualizados.

3)

Tramitar refrendo del
IBPET ante ef RINA.

Consfancia de refrende.

Eloborar  Fichas de
Valoracién Documental
para su aprobacién por

el Gl

1)

Esiablecer mesas de
frabajo con las unidades
administrativas para fa
glaboracion de las Fichas
de Valoracién
Documental.

Minutes de trabdjo y Acta de

vatidacién por parte del Gl.
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En el Plan de Trabjo del PADA 2023, se pretende trabajar de manera conjunta con cada
una de las unidades administrativas del IBPET, con el fin de actualizar los intrumentos de
Control Archivistica, proporcionado las herramientas necesarias como capacitaciones
para el uso y aplicacién correcto de los mismos.

Con la finalidad de alcanzar una mejor implementacion de la LAET, a traves de las
actividodes programadas se pretender tener acciones para que se realice un mejor
proceso en el ciclo de vida de los documenios.

Dichas actividades deben ser aplicadas a coda una de lo unidades administrativas del
IBPET, para lograr una adecuada gestién y organizacién en los archivos.

Péginaa



Programa Anual de Desarrollo Archivistico

PADA 2023

Diagnéstico de la situacién actual de los archivos en el IBPET

Concepto

Sisterna Institucional de Archivos {SIA)

Se cuenta con

el

Si

No

Comentarios

Se encuentra establecido formalmente y
publicado en la paginag del Instituto

Grupo Interdisciplinario

Se encuentra establecido formalmante y
publicado en la pagina del Instituto

Constancia de Incripeidn y Refrendo al
RINA

A la fecha se tiene constancia de
inscripcién, asi como el refrendo
MX/407/12092022, con vigencia al
12/09/2023

Capacitaciones

Las copacitaciones recibidas del personal
del IBPET, se han realizado a traves del
AGET,

Reglas de Operacién del Gi

Se encuentra establecido formalmante y
publicado en la pagina del Instituto

Cuadro de Clasificacién Archivisfica

Se tiene elaborado en proceso para
revision por el AGET y posterior
validacién y auiotizacién por el Gl

Catalogo de Disposicion Documental

Se tiene elaborade en proceso para
revision por ¢l AGET y posterior
validacién y gutorizacion por el Gl

Fichas de Valoracién Documental

En proceso de elaboracién para
posteriormente pasarla a revision por el

AGET

Guia de Archivo Documental

En proceso de elaboracién para
posteriormente pasarla a revision por el
AGET
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Actividades a realizar

1) Terminar proceso de elaboracién de Fichas de Valoracién Documental, para su
revision en el AGET;

2) Terminar proceso de elaboracién de Guia de Archivo Documental, para su
revision en el AGET; y

3) Solicitar Constancia de Refrendo del RNA.

1) Redlizar Sesiones ordinarias o extraordinarias segin sea el caso del tema a tratar,
con el fin de dejor documentado y establecido los acuerdos tomados en el SIA;

2} Vdlidar y autorizar las Fichas de Valoracion Documental;

3) Validar y autorizar la Guia de Archivo Documental; y

4) Supervisar a las unidades administrativas con el fin de lograr una adecuada
gestién y organizacién en los archivos

Capacitacién:

1} Dar seguimiento al Programa de Capacitacién para Sujetos Obligados que
imparte el AGET.

Cumplimiento normativo:

1) Actualizar los instrumentos de Control Archivistica de acuverdo a la normativa
vigente y a las recomendaciones del AGET.
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Reporte de avances

Los avances serén reporiados y registrados formalmente en las actas de sesiones que
lleve o cabo el G, la informacién contenida en las actas deberé contener la siguiente

informacién:

1) Actividades realizadas y su avance, presentando evidencia digital;

2) Probleméticas presentadas y propuestas dadas para poder dar seguimiento;

3) Actividades préximas para realizar; y

4) Actividades pendientes de realizar, explicando las causas por las cuales no se han
llevado a cabo al 100%.

Control de cambios

En caso de ser necesario el PADA 2023 podré modificarse previa solicitud de los
siguientes servidores pUblicos involucrados:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
e Responsables de los Archivos de Tramite;

e Responsable de Archivo de Concentracién; y

o  Miembros del Gl.

Los servidores pUblicos mencionados podrdan solicitar cambios al PADA 2023, solicitado
a fravés del Responsable del Area Coordinadora de Archivos, justificando dicha peticién,
misma que se analizard y se evaluara con las dreas involucradas, en caso de hacer ajustes
o no ser aceptados este se formalizard y quedard asentado en una sesién realizada por

el Gl.

Informe de cumplimiento del PADA 2023

Fl Area Coordinadora de Archivos elaboraré informe al término del ejercicio fiscal 2023,
el cual deberé ser publicado en el mes de enero 2024 en la pdgina Web del IBPET.
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En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de Archives para el Estado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por
el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno de la titular del Instituto de
Beneticencia Publica del Estado de Tabasco.

Elaboré

Ernesto Aloh§o Lépez Jiménez
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos del IBPET

Autorizd

: DIRECCION
Marij cio GENERAI.

Directdra General del JIB E‘X
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