Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
PADA 2024

INSTITUTO DE BENEFICENCIA




Programa Anudgl de Desarrollo Archivistico

PADA 2024
Contenido
L. Marco de referencit. ... i i 2
I 1T Y 1o T TSSO PPUUPPPRPTO ORI 3
L JUSHRICACION oo e e e ee et e e e e e e e e e e e en e ae e e 4
V. Obijetivos del PADA 2024 ... .o 4
T 10T o | RSP 4
ESPECIICOS 1 et e et 4
N Pl S QGG T oo B TR e i i S T T e T T T Pt o P T T LT 5
Nl RE TSGR e oo 2.5 St B 5l e ST o S el R Tl R BEE-EE e PP o e = i s e o 6
L (0 TaaTe T TS PP UUP SRR UPORIPR 6
MOEETIAIES ettt ettt 7
Vilt:, CrOMEEEMNTE . o e T ST SEET TR, o S Sererrromers Somen &L T % S S5 . . 5. TS, P o 8
Vill. Reporte de avances ......ccccovvveveiiiiiiee i e e 9
IX. Control de combIOs. ... ..coiiiiiiei it e et a e e e e 9
X. Informe de cumplimiento del PADA 2024 .. ..o, 9



Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2024

l. Marco de referencia

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 23 de la Ley General de Archivos y el Art. 22
de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, se integra el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2024), del Instituto de Beneficencia PGblica del Estado de

Tabasco.

El IBPET, es un organismo desceniralizado del Poder Ejecutivo del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Salud del
Estado.

El Instituto tiene por objeto brindar asistencia social a los grupos en situacién de
vulnerabilidad, asi como el apoyo para acceder a los servicios de salud estatales y en su
caso prestar los que en el dmbito de su competencia le correspondan, paro propiciar el
bienestar de la sociedad.

Con la entrada en vigor de la ley General de Archivos para el Estado de Tabasco el
IBPET nombro a un Responsable del Area Coordinadora de Archivos con fecha 1 de abril
de 2021, mismo que a partir de ese momento tomo fas responsabilidades que le confiere

el Art. 26 y 27 de lo citada Ley.

En este senfido denfro de sus objetivos esic promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archives que garanticen la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos de archivos que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia
y eficacia de la administracién pdblica, lo correcta gestién gubernamenial y el avance
institucional; regular la organizacién y funcionamiento del Sisterna Institucional de
Archivos de los sujetos obligados.

De igual manera dar cumplimiento en lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Poblica del Estado de Tabasco en su Art. 76 Fracc. XVL.
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If. Glosario

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

AGN. - Archivo General de lo Nacién

ACET. - Archivo General del Estado de Tabasco
IBPET. - Instituto de Beneficencia Péblica del Estado de Tabasco
Gl. - Grupo Interdisciplinario

AT. - Archivo de Tramite

AC. - Archivo de Concentracién

LAET. - Ley de Archivos del Estado de Tabasco

LGA. - Ley General de Archivos

SIA. - Sistema Institucional de Archivos

FTVD. - Ficha Técnica de Valoracién Documental
CADIDQ. - Catélogo de Disposicién Documental
CGCA. - Cuadro General de Clasificacién Archivistica
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lil. Justificacién

Para dar cumplimiento a lo esiablecido en los articulos 22 y 27, fraccién Il de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco; y 23 y 28, fraccion Hli, de la Ley General de Archivos,
et IBPET presenta el PADA 2024 del IBPET, documento que integra actividades que tienen
como finalidad la organizacién y conirol de archivos en coordinacién y comunicacién
con los responsables de archivo de trdmife y el Grupo Interdisciplinario, coadyubando
en un frabajo con conjunto de manera integral en el IBPET.

IV. Objetivos del PADA 2024

General

Establecer un plan de trabajo apegado o la normatividad que permita plantear meias
con un cambio en la cultura archivistica institucional.

Especificos

a) Conclusién de los Instrumento de Control Archivisticos para su aprobacién por el
Gi y el AGET: Fichas de Valoracién Documental (Sustantivas y Comunes), Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catéloge de Disposiciéon Documental;

b) Capacitacién a los responsables que integran el SIA sobre los procesos de
Entrega — Recepcidn; y

c) Refrendo 2024 en al RNA.
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V. Planeacién

La planeacién del PADA 2024 esté enfocada en los niveles estructural, documental y
normativo, la cual deberd ser aplicada las unidades administrativas del IBPET.

Nivel Objetivo Actividad Enfregable Responsable
Informar de los
Revisién y cambio y Oficio de
actualizacién de ser actualizaciones del | rafificacion y/o
] h . ) ACA
necesario de los SIA en la Primera designacién,
nembramientos del SIA Sesién del afio Acta de Sesidn
2024.
Informar de la
Ratificacién o combio actualizacion o Acta de Sesidn ACA
Estructural de integrantes del Gl. ratificacion de los del Gl
infegrantes del Gl
Levantamiente de las
necesidades ¢
Revisién de infraesiructura para
requerimientos e una correcta Informe ACA
infraestructura. organizacion y
resguardo de los
archivos.
Preparacién de los
Validacion de los documentos Oficios,
Instrumentos de requeridos para la documentos y ACA
Control Archivistico presenfacién en el formatos
Glyen el AGET
Publicacion en lo SO _
o . IBPET los Publicacién en
Documental pagina del Instituto de g
documentos la pagina del ACAy Gl
los Instrumentos de .
Conirol Archivistico validados por el Gl y iBPET
’ el AGET
Solicitar a través de
Tramitar Refrendo ante ia Plataforma del Constancia de ACA
el RNA AGN el refrendo del Refrendo
RNA
Informar de
Continuidad a los ¢ !OS )
oy Lekihar Informar sobre el capacitaciones
. \ calendario de Constancias el ACAe
Lol cofel capacitaciones impartir cursos
Normativo AGET P o
y Webinar el
AGET
Some:n‘er slepiopacion Convocar a Sesion Acta de la
los instrumentos de . o ACA y Gl
o Ordinaria al Gl Sesion
control archivisticos
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VI. Recursos

Humanos:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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Descripcion

El Grea coordinadora de archivos promoverd que las
areas operativas fleven a cabo las acciones de

Personas

Asignadas

Jornada
Laboral

Lunes a

Afea gestién documental y administracién de los archivos, | 1 Servidor Vlerm'as en
Coordinadora ; . L i horaric de
de Archivos de manera conjunta con las umd_odes administraivas Péblico 09:00 o
o Greas competentes de cada sujeto obligado. 1700 hrs
Art. 26 de LAET 5 ' ’
Las dreas de correspondencia son responsables de la Lunes a
o e recepcion, r.e’gisfro, seguimien.io y de-s'pccho de lo 1 Servidor Vierngs en
Concepondsni documentacién  para o integracién  de  los Poblico horario  de
expedientes de los archivos de trdmite. 09:00 a
Art. 28 de LAET 17:00 hrs.
I. Integrar y organizar los expedientes gue cada drea
o unidad produzca, use y reciba;
. Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la  elaboracion  de  los
inventarios documentales;
Hi. Resguordor los archivas y la informacién que haya
sido closificade de acuverdo con la normativa
aplicable en materia de transparencia y acceso a la Lunes o
_ informacién poblica, en tanto conserve al cardcter; Viernes  en
Archivo de {V. Colaborar con el area coordinadora de archivos | 2 Servidores B [
Tramite en la elaboracién de los instrumentos de control | Pdblicos 09:00 i
archivistico previstos en esta ley y demds 17:()0 hrs
disposiciones aplicables; ' )
V. Trabajar de acuerde con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora
de archivos;
V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion; y
VI Las que establezcan las disposiciones oplicables.
Art, 29 de LAET
Recibir las transferencias de la documentacién y Lunes a
Archivo de asegurar su resguardo, asf como la consulta de los 1 Servidor Vierm?s en
Concentracidn SNmssichlcs Pdblico raiaiicl s
Art. 30 de LAET 09.00 a
17:00 hrs.

o Bl
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Materiales:

En el IBPET se destinan espacios para el correcto almacenamiento, resguardo vy
conservacién de los documentos de archivo, asi como el mobiliario e infraestructura
necesarios.

La LAET en el articulo 11, fracciones VIl y VIl establece que:

Los sujetos obligados deberdn: Destinar los espacios y equipos necesarios para el
funcionamiento de sus archivos y Promover el desarrollo de infraestructura y
equipamiento para la gestién documental y administracién de archivos.

Los recursos materiales solicitados se describen a continuacién:

*  Cajas de archivo muerio

= Hojas blancas tamafo carta

= Carpetas panordmicas blancas tamaio carta de 17, 2" y 3”
=  Folders tamafio carfa

= Marcadores de tinta permanente color negro

= Bolfgrafos en color azul y negro

= Ldapices No. 2

= (Cuter y navajas para cortes

»  Pegamento adhesivo

s  Cinta de empaqgue transparentie

* Estanteria para el resguardo de la documentacién
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Vil. Cronogramo

A continuacién de describen actividades a desarrollar en el afio 2024, el presente
cronograma marca los tiempos de inicio y conclusién; las actividades que se enumeran
podrén sufrir retrasos o cambios derivado de nuevas disposiciones del Archivo General
del Estado de Tabasco.

Publicacién en lo pagira del Inslitute de los

Instrumentos de Camirel Archivistica.
Continuidad & los folleres y Webinar impartidos

por el AGET

Someter ¢ aprehacion los insirymentas de control

archivisicos
Pégmas

Validacién de los Instrumentos de Control

Revisién y acluclizocién de ser necesario de los
Archivishco

nembramizntos del SiA
Revisién de requerimientos & infroestruchura

Ratificucién o combio de integrantes det Gl

Tromifor Refrends eate al RNA

Col. Jesdis Gareia,

Teléfonos: (993)3524428 - (993)595 2939 - (993)595 2940
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VIIl. Reporte de avances

Los avances serén reportados y registrados formalmente en los actas de sesiones que
lleve a cabo el Gl, la informacién contenida en las actas deberd contener la siguiente
informacién:

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

b) Problemdticas presentadas y propuestas dadas para poder dar seguimiento;

¢} Actividades préximas para realizar; y

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

tX. Control de combios

Fn coso de ser necesario el PADA 2024 podré modificarse previa solicitud de los
siguientes servidores publicos involucrados:

a) Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
b} Responsables de los Archivos de Tramite;

c) Responsable de Archivo de Concentracién; y

d) Miembros del Gl.

Los servidores publicos mencionados podrén solicitar cambios al PADA 2024, solicitado
a través del Responsable del Area Coordinadora de Archivos, justificando dicha peticién,
misma que se analizard y se evaluard con las Greas involucradas, en caso de hacer ajustes

o no ser aceptados este se formalizard y quedard asentado en una sesién realizada por
el Gl

X. Informe de cumplimienio del PADA 2024

E! Area Coordinadora de Archivos elaboraré informe al término del ejercicio fiscal 2024,
el cual deberd ser publicado en el mes de enero 2025 en la pagina Web del IBPET.

En cumplimienfo 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) 2024 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.
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XK. Marco normativo

Ley General de Archivos.
Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Publicada el 15 de julio de 2020 en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso o 1o informacién Piblica.
Publicada el 4 de mayo de 2015 en el Diario Oficial de la Federacién.

Ley Orgénico del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabasco.
Publicada el 28 de diciembre de 2018 en el Periédico Oficial de! Estado de
Tabasco.
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Xit. Glosario

Actividad archivistica. - Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

AGET. - Archivo General del Estado de Tabasco.

Catélogo de Disposicién Documental. - registro general y sisterndtico que establece les
valores documentales, vigencia, plazos de conservacién y disposicién documental;

Conservacién de archivos. - Acciones directas e indirectas que fienen por objeto
garantizar la transmision del documento en el mismo aspecio, forma, contenido en que
éste ha llegado a nosotros, evitando la alteracién de sus materiales y su funcién. Se trata
de medidas para disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

Son las acciones realizadas con el fin de mantener en éptimas condiciones a los
documentos el mayor tiempo posible para asegurar la infegridad, permanencia,
transmisién y acceso a su informacién, evitando asf la alteracién de sus materiales y su
funcién (incluye su resguardo en condiciones ambientales adecuadas, uso de materiales
correcios para su depdsito y manejo).

Archivo. - conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Archivo de Concentracién. - es aquel integrado por documentos transferidos desde las
Greas o Unidades productoras de informacién, cuyo uso y consulta es esporédica.

Archivo de Trémite. - es aguel integrado por documentos de archivo de uso cofidiano
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area Coordinadora de Archivos. - instancic encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de
archivos, asi como coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. - instrumenfo técnico que refleja la
estructura de un archivo.

Expediente. - a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o framite.

Ficha Técnica de Valoracién Documental. - instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el coniexto y valoracién de la serie documental.

Pégina1 1



Programa Anual de Desairollo Archivistico

PADA 2024

Gestién documental. - tratamiento integral de la decumentacién a lo largo de su ciclo
vital.

Gl. - Grupo interdisciplinario integrado por el titular del 4rea Coordinadora de Archivos,
la Unidad de Transparencia, Juridico, OIC y las Unidades Administrativas productoras
de informacién.

Instrumentos de Control Archivistico. - instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo al largo de su ciclo
vital.

LGA. - Lley General de Archivos.

LAET. - Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

PADA. - Programa Anual de Desarrolio Archivistico.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

Vigencia documental. - periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables.
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Elaboré

Ernesto Alonso Lépez Jiménez
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos del IBPET
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Autorizd

Yillahermosa, Tabasco, 25 de enero de 2024.
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