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INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

-I:.fl : SECRETARIA DE EDUCACION

Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2023)

Instituto de Formacion para el Trabajo del estado de Tabasco

(IFORTAB)
Fecha: 11 de enero del 2024
Periodo: 1 de enero al 31 de diciembre del 2024
Area asignada: Area Coordinadora de Archivos.
Dirigida a: Direccién General del Instituto de Formacion para el Trabajo del
estado te fabasco (IFORTAB]. |

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley de archivo para el estado de
Tabasco; el area coordinadora de archivo elaboré este informe en cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2023) y actividades no programadas originalmente, la
cuai fueron ejecuiadas debido a Circunsiancias emergenies y necesidades de ia institucion que
demandaban atencién en el ambito de gestién documental. Estas acciones estdn enmarcadas
en la observancia de la mencionada Ley.

Actividades desarrolladas en cumplimiento de los objetivos
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Objetivo Actividades de cumplimiento
; Los instrumentos de control y consulta

Elaborar los instrumentos de consulta e i

archivistica. arch\mstlca guadro gengr’al de c:_lasnfls:acuop.(’ie
archivo 2023 y el Catalogo de Disposicion
Documental 2023 fueron elaborados con el
apoyo del Archivo General del Estado de
Tabasco (AGET), partiendo de la primera
asesoria con fecha 30 de enero del 2023
concluyendo con la validacion de los
instrumentos con fecha 31 de octubre del
mismo afio.

Realizar transferencias primarias de los Se recibio la transferencia primaria de los -

expedientes que integran las series departamentos: f

documentales al archivo de Unidad de Transparencia. r

concentracion. Unidad de apoyo juridico. |'|t
Departamento de contabilidad. I\
Departamento de Recursos humanos.

Realizar el refrendo en el Registro Se realizé el refrendo con fecha 1 de noviembre dei

Nacional de Archivos ante el Archivo 2023 y concluye el 1 de noviembre del 2024.

| General de la Nacién.
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Elaborar un Programa Institucional de Se elabord el programa de capacitacion:

Capacitaciones en materia archivistica. Tema: Aplicacién de los lineamientos para la
organizacion y conservacion de los archivos.

Dirigido: todo el personal administrativo, se impartio
el 26 de abril del 2023 y para el personal de nuevo
ingreso del personal administrativos y el personal de
los planteles, el 20 de julio del 2023,

Gestionar capacitaciones para los Tema: Elaboracién del Catalogo de Disposicion

integrantes del SIA. Documental
Dirigido: A los titulares y representantes de archivo

Aatrdmitac. ca !rnnnr-Hf'\ al 11 Aa mava dal 2022
getramites; ceimpartio el L2 G2 MaYC.G2l 2Lz,

El titular de la coordinacion de archivo tomo la
capacitacion:

Aplicacidn de la norma mexicana NMX-R-100-2018,
acervo documental/ lineamientos para su
preservacion (28/03/2023).

Proceso entrega-recepcion de archivos (23 y
24/11/2023).

Realizar el llenado de las fichas técnicas | Tema: llenado de las fichas técnicas

de valoracion documental. Dirigido: A los titulares y representantes de archivo
de tramites de los departamentos administrativos
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Actividad desarrollada no programadas

| Fecha: 6 de diciembre del 2023

Actividad: Se realizé una visita a la bodega ubicada en la Cd Industrial de esta ciudad con el
objetivo de verificar la documentacién almacenada en dicho lugar, La comision encargada
de dicha verificacion estuvo conformada por: El titular de la Coordinacion de archivos, el
titular de la Unidad del Organo Interno de Control, la titular de la Unidad de Apoyo juridico,
la titular de las Unidades de Servicios Generales y Recursos materiales y el personal
conocedor de la documentacion de cada uno de las Unidades administrativas del IFORTAB.
Durante la inspeccion se concluyd que en la bodega no habia algin documento que deban
ser considerados de archivo, para su retencion permanente o prolongada.

Fvidencia: Para esta actividad se elabord un acta de la verificacion y desincorporacion de
documentos de la bodega.
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El Sistema Institucional de Archivo (SIA) se encuentra constituido por la titular del area
coordinadora de archivos (ACA), un representante de la Unidad de Correspondencia (UC), 16
Representantes de Archivos de Tramites (RAT) y el titular del Archivo de Concentracion (AC),
auiero destacar aue todos los integrantes del SIA, llevaron a cabo sus responsabilidades de
manera conforme a lo estipulado en los articulos 27, 28, 29 y 30 de la Ley de Archivo para el
estado de Tabasco. Cada miembro cumplié con sus tareas asignadas de manera efectiva y en
estricto cumplimiento con los lineamientos establecidos por la legislacion correspondiente.

Con relacién a los posibles riesgns que pudiera enfrentar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2023), es importante sefialar que no se presentd retraso en las actividades
propias del plan. Esto se debe a que se anticiparon y previeron las posibles complicaciones que
podrian surgir, permitiendo asi una ejecucion sin contratiempos de las tareas planificadas.

Fn conclusidn, me complace informar que se ha logrado un cumplimiento satisfactorio
en los objetivos establecidos en el PADA 2023. El esfuerzo colectivo, la dedicacion y la
colaboracion de los titulares de los departamentos y los que contemplamos el Sistema
Institucional de archivos, han sido fundamentales para alcanzar los resultados deseados.
Agradezco el compromiso demostrado y en espera de mantener la eficiencia en la encomienda
aue ﬁ os ejéreiendo v el compromiso de contribuir al cambio de la administracion publica

a é’ndo‘ a

resg emoria documental.
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r. Rubén Carrillo Pérez
Director General Titular de la Coardinacion de
Archivos
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