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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del
Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB),
es elaborado por tercer afio consecutivo como lo indica en el art, 23 de
la Ley de archivos del estado de Tabasco (LAET), esto con la finalidad de
continuar cumpliendo con las normativas en materia de archivos.

El PADA es elaborado por el titular de la Coordinaciéon de Archivos en
cumplimiento del articulo 27, fraccién Ill, de la LAET, y los articulos 23, y
24, los cuales, para pronta referencia, se citan de manera textual:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.
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Marco de referencia

EI PADA es un instrumento de planeacion, organizacion que se encuentra
dirigido al Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Formacién para
el Trabajo del Estado de Tabaco (IFORTAB). Es una guia de actividades
que servird para los procesos de organizacion y conservacion de la
documentacién tanto en los archivos de tramites, concentracién e
historicos.

Mediante el Acuerdo de Creacion Suplemento 6142 B, publicado en el
Perlodico Oficlal del Estado cle Tabasco el dia 18 de Julio de 2001, el
IFORTAB es creado bajo la figura de Organismo Publico Descentralizado
del goblerno del estado, siendo sectorizado a la Secretarfa de Educacion,
con personalldad juridica y patrimonio proplo: cuya tarea primordial es
"Fomentar la capacitacion formal para el trabajo, orientada a impulsar el

desarrollo productivo y tecnoldgico en la entidad".

EIPADA del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco
(IFORTAB) definird los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, a través
del derecho al acceso a la informacion con los archivos organizados,
clasificados y registrados para su localizacion expedita, salvaguardando
la informacién del fondo documental del IFORTAB.

Justificacion

En la Ley general de archivos comentada se hace mencién que un
elemento basico de toda democracia constitucional moderna es, sin duda
contar con un Sistema Institucional de Archivos en pleno funcionamiento,
en el que la actuacion de los érganos del estado este siempre cefiida a las
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directrices de la regulacion archivistica, con miras a respetar el derecho a
la verdad y a la memoria, asi como a los derechos humanos en general.

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar
sus archivos; de la operacién de su sistema institucional; del cumplimiento
de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades
federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el
Consejo Local, segun corresponda; y deberan garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivos y la informacion a
su cargo. El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision,
debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo
estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de
control y consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio
origen en los términos de esta Ley.

En el PADA 2023 del IFORTAB es dar seguimiento a la optimizacién del
Sistema Institucional de Archivos, considerando la mejora en los niveles
estructural, documental y normativo. Es tarea permanente, aplicar los
procesos archivisticos a la documentacion generada por los
departamentos administrativos, planteles y acciones moéviles quedando un
compromiso significativo, resguardando cada documento como archivo de
tramite, y realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

A pesar de los avances significativos en materia de archivos, se han
identificado areas de oportunidad relacionadas con los recursos humanos
debido a la escases o cambios del personal asignado como (RAT) de
algunos departamentos administrativos quedando inconclusas las
actividades que se venian realizando. En cuanto a la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivisticos (el Cuadro general de clasificacion
archivistica y el Catalogo de disposicion documental) estos se encuentran
en la fase del llenado de las fichas técnicas de valoracion documental para
su posterior integracion, aprobacion por el grupo interdisciplinario, y el
registro y validacion por parte del Archivo General del Estado de Tabasco.
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Objetivo

Contar con un programa claro para la ejecuciéon de las actividades que
establece la normativa en materia de archivos. Lo anterior, nos permitira
alcanzar los siguientes objetivos especificos:

e Mejorar los procesos archivisticos de la gestion documental para el
correcto funcionamiento del SIA.

e Elaborar un Programa Institucional de Capacitaciones en materia
archivistica.

o Elaborar los instrumentos de control archivisticos, para mejorar la
gestion documental.

Planeacion

Se requiere enfocar los esfuerzos en la identificacion, organizacion y
ordenacién documental, actividades que se pretende solventar en el
presente periodo con las actividades planteadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), mediante implementacion de un programa
de trabajo que dé seguimiento a cada una de estas. Se requiere el apoyo
y participacion de los titulares de las areas administrativas y los planteles
que documenten las actividades del IFORTAB, apegandose a los
requerimientos que, para el cumplimiento del presente programa, emita y
determine, a manera de accion, la Coordinacién de archivos en relacion
con los plazos establecidos, a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma
los objetivos del PADA.
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4.1 Requisitos

Para la ejecucion de actividades de los procesos que integra la gestion
documental del (IFORTAB) y dar cumplimiento a los objetivos del (PADA),
se considera los siguientes requisitos:

o Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario para el analisis,
valoracion, vigencias, y aprobacibn de los procedimientos
institucionales que dan origen y destino final a la documentacion;

e Continuar con las acciones para la aprobacion del Cuadro de
clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental,
cumpliendo con los valores documentales y el plazo de
conservacion;

e Aplicar los procesos técnicos a los documentos que se encuentren
en cada areas administrativas y planteles del IFORTAB,
identificando el contenido y caracter de la informacion para
determinar su disposicion documental.

e Trabajaren conjunto con los directores, Titulares y los Responsables
de Archivo de Tramite de las Areas administrativas y Planteles para
mejores resultados.

4.2 Alcance

El programa es una herramienta de planeacion estratégica sobre las
actividades de la Coordinacion de Archivos junto con las areas operativas:
Unidad de Correspondencia, los Responsables de Archivo de Tramite y el
Archivo de Concentracion, los cuales, deberan disponer de sus medios
para el logro de los objetivos del mismo.
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4.3 Actividades
Objetivos Actividades Participantes
o Mejorar los | Elaborar los Titular de la
procesos instrumentos de Coordinacion de
archivisticos de | consulta. archivos.
la gestion
documental Realizar transferencias | Representantes de
para el correcto | primarias de los Archivo de Tramites
funcionamiento | expedientes que de las Areas
del SIA. integran las series administrativas.
documentales al archivo
de concentracion.
Realizar el refrendo en | Titular del Instituto de
el Registro Nacional de | Formacion para el
Archivos ante el Archivo | Trabajo del Estado de
General de la Nacién. Tabasco.
e Implementar Elaborar un Programa
un  Programa | Institucional de Titular de la
Institucional de | Capacitaciones en Coordinacién de
Capacitaciones | materia archivistica. archivos
en materia | Gestionar Archivo General de
archivistica. capacitaciones para los | Estado de Tabasco.
integrantes del SIA.
o Elaborar los
instrumentos Realizar el llenado de Titular de la
de control | las fichas técnicas de Coordinacion de
archivisticos, valoracion documental. | archivos
para mejorar la Titulares de las areas
gestion administrativas.
documental. Representantes de
Archivo de Tramites
de las Areas
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administrativas y
Planteles.

Sesionar ante el Grupo
Interdisciplinario para la
aprobacion de los
instrumentos de control
archivisticos.

Registrar y validar los
instrumentos de control
archivisticos ante el
Archivo General del

Area Coordinadora de
Archivos

Archivo General del
Estado de Tabasco

(AGET).

Estado de Tabasco

4 Recursos
4.4.1 Recursos humanos

Sistema Institucional de Archivos:

Area Coordinadora de Archivos

Coordinacion de Archivos

1 personal en el Area Coordinadora
de Archivos

Area Operativa

Unidad de Correspondencia.

1 personal en la Unidad de

Correspondencia.

Archivo de Tramite (Area
administrativa)

13 representantes de Archivos de
Tramites; 1 personal por cada Area
Administrativa.

Archivo de Tramite (planteles)

11 representantes de Archivos de
Tramites; 1 personal por plantel

Archivo de Concentracion
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4.4.2 Recursos materiales

A continuacion, se presenta la lista de los materiales de oficina que se
necesitaria para cumplir con los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2023).

Uso de Tecnologia | Coordinacion Area de Archivo de | total
de Archivo | Correspondencia | Concentracion

Impresora a colores | 1 1

Material de oficina | Coordinacié Area de Archivo de total
n de Archivo | Correspondencia | Concentracion

Hojas blancas | 15600 1000 1500 4000

tamario carta

Carpetas heige | 50 20 50 120

tamano carta

Hojas blancas | 200 100 200 500

tamano oficio

Carpetas beige | 20 30 50 100

tamano oficio

Carpetas de cartén | 6 2 8

marmoleado clasico
arillo 2 pulgadas
Caja para archivo 50 50
tamafio carta de
carton Smart office

Protector de hojas 50 50 100

Sello (IFORTAB) 1 1 1 3

Sello 1 1 2

(confidencialidad)

Sello 1 1

Correspondencia

lapiz 5 5 10 20

Borrador blanco 5 5 5 15

sacapunta 2 2 2 6

marcador de aceite | 1 1 1 3

negro

marca texto 1 1 1 3

Marcadores  para | 4 (colores) 4 (colores) 4 (colores) 8

pintarrén

Borrador (pintarrén) | 1 1 1 3
10
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Pines para pizarrén | 1 caja
de corcho

Tijeras 1

Regla de metal 1

Perforadora de 3|1
orificio

engrapadora 1

Sacas grapas

Hilo de algododn
blanco
No 18

50 rollos 50

Bascula

extinguidor

flexémetro

Cubre bocas

Guantes de latex

||
oo
o ===
oo

4.5 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

VIES

Elaborar los instrumentos de
consulta.

FEBRERO

MARZO
ABRIL
MAYO
HuNIO
buLo

Realizar transferencias
primarias de los expedientes
que integran las series
documentales al archivo de
concentracion.

IAGOSTO
INOVIEMBRE

Realizar el refrendo en el
Registro Nacional de Archivos
ante el Archivo General de la
Nacion.

IWGOSTO

Elaborar un Programa
Institucional de Capacitaciones
en materia archivistica.

FEBRERO

Av. Paseo Tabasco 412 Col. Centro
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Gestionar capacitaciones para o

los integrantes del SIA. : 2
Realizar el llenado de las

fichas técnicas de valoracién el e

' documental. Bl <| 8| 2| 3] 3

4.5.1 Planificacion de riesgo

Riesgo Factor de riesgo Como atenderio

Cambios Retrasos en los Impartir capacitaciones a
constantes de objetivos todo el personal de nuevo
Personal destinado | planteados en el ingreso y los Integrantes del
al Sistema PADA. SIA. (anexo)

Institucional de

Archivos (SIA)

incumplimiento de | Los responsables Todo el personal colabore
los objetivos del de Archivos de con el Representante de
programa anual de | tramites, realice Archivo de Tramite de cada
trabajo otras actividades. area. (anexo)

Deficiencia para Material insuficiente | Gestionar los materiales
realizar las en el area de para un mejor

actividades archivos. funcionamiento en el area
archivisticas. de archivo (anexo)

4.6 Marco Normativo

o Ley general de archivos.
o [ey de archivos para el estado de Tabasco.
o Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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4.7 Glosario

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental

ICCA: Instrumento de Control y Consulta Archivistica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

SICOA: Sistema Institucional de Control y Organizacion de Archivos.
SIA: Sistema Institucional de Archivo.

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) 2023 fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, y cuenta con el visto bueno del Titular del Instituto de Formacién

para el Trabajo del Estcd‘éZde Tabasco (IFORTAB).

pr AN

Director General del
IFORTAB

Elabo?é _,{

17’ Lo |

Lic. ‘Marcela Rémoancﬂ

Titular de la Coordmacron
de Archivos
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ANEXO: FICHAS DE RIEGOS

Ficha de riesgo 1

DEFINICION DE RIEGO

1.- Datos del riesgo

No. de Objetivo

Riesgo

1 | Reforzar el Sistema Institucional de Archivos

Nivel de | Clasificacién del riesgo | Unidad administrativa

decisién responsable

Direccion Administrativo Area coordinadora de archivo
Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o

complemento
circunstancial negativo

Sistema Institucional Implementado Deficiente

de Archivo

2.- Factores de riesgo Clasificacion | Tipo
Cambios constantes del Personal | Humano Interno

destinado al Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

3.~ Posibles efectos del riesgo (impactos)
 Incumplimiento en los objetivos planteados en el (PADA)

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUCION DE CONTROLES

Impacto e Probabilidad
8 8
EVALUACION DE CONTROLES
Sl | X | NO [
No. Factor Descripcion de los controles
1 Impartir  capacitaciones a todo el personal de nuevo
ingreso y los Integrantes del (SIA)
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de
control 1 | documentado | formalizado | aplica | efectivo la
determinacion
correctivo Si no Si Si deficiente
14
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EVALUACION FINAL DE RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 2

Objetivo. Reforzar el Sistema Institucional de

Archivos
Factor de riesgo con controles | Cambios constantes del Personal
deficientes. destinado al Sistema Institucional de
Archivos (SIA).
Accidn de control. Impartir capacitaciones a todo el
personal de nuevo ingreso y los
Integrantes del SIA.
Estrategia para administrar el | Reducir riesgo.
riesqo.
Ficha de riesgo 2
DEFINICION DE RIEGO
1.- Datos del riesgo
No. de Riesgo Objetivo
2 Sensibilizar al personal administrativo para el trabajo en
equipo.

Nivel de | Clasificacion del riesgo | Unidad administrativa

decision responsable

Direccién Administrativo Titular de las areas

administrativas.
Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o
complemento
circunstancial
negativo

Sistema Institucional de | Implementado Deficiente

Archivo

15
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2.- Factores de riesgo Clasificacion | Tipo
Los responsables de Archivos de framites, | Humano interno
realice otras actividades.

3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)

" b) Incumplir en las actividades establecidas por el archivo

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUCION DE CONTROLES

para el trabajo en equipo

Impacto Probabilidad
8
EVALUACION DE CONTROLES
Sl | | NO | x
No. Factor Descripcién de los controles s
1 Concientizar al personal administrativo de la |mportan0|a
de colaborar con los Representantes de Archivo de
Tramite (RAT) en las actividades de archivo.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de
control 1 | documentado | formalizado | aplica | efectivo la
determinacion
preventivo no no si Si deficiente
EVALUACION FINAL DE RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 o
Objetivo. Sensibilizar al personal administrativo

Factor de riesgo con controles | Los

deficientes.

responsables de Archivos de
tramites, realice otras actividades.

Accion de control.

Concientizar al personal administrativo
de la importancia de colaborar con los
Representantes de Archivo de Tramite
(RAT) en las actividades de archivo.

Estrategia para administrar el
riesgo.

Reducir el riesgo
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Ficha de riesgo 3

 DEFINICION DE RIEGO

1.- Datos del riesgo
No. de Objetivo
Riesgo
3 Mejorar las areas de archivo de los departamentos para
un mejor funcionamiento.
Nivel de | Clasificacion del riesgo | Unidad administrativa
decision responsable
Direccién administrativo Area coordinadora de
archivo

Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o
complemento
circunstancial
negativo
Area de archivo implementado deficiente
2.- Factores de riesgo Clasificacién | Tipo
Deficiencia para realizar las actividades | material Oficina,
archivisticas. seguridad
3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)
No contar con los materiales de oficina y de seguridad en las areas de

archivos.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUCION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad
8 8
EVALUACION DE CONTROLES
Sl | | NO [
No. Factor Descripcion de los controles
1 Concientizar al Titular de la Direccion administrativa

sobre la importancia de los materiales para el resguardo
y seguridad de los documentos de archivos.
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Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de

control 1 | documentado | formalizado | aplica | efectivo la
determinaciéon

reventivo Si no Si Si deficiente

EVALUACION FINAL DE RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 3
Objetivo. Mejorar las &areas de archivo para un

mejor funcionamiento.
Factor de riesgo con controles | Deficiencia para realizar las actividades
deficientes. archivisticas.

Accion de control. Concientizar al Titular de la Direccion
administrativa; sobre la importancia de
los materiales para el resguardo y
seguridad de los documentos de
| archivos.

Estrategia para administrar el | Reducir el riesgo

riesgo.
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