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1. Introduccioén

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, incluye un conjunto de
estrategias y actividades a realizar por el area Coordinadora de Archivos, las cuales
estan encaminadas a llevarse a cabo en el presente ejercicio. Donde se contemplan
actividades archivisticas, incluyendo, recursos humanos y materiales: asi como
tambien lo financiero, a grado de que se pretende llevar a cabo los objetivos que se han
planteado en el PADA 2024, todo en beneficio de la practica archivistica, con el
proposito de mejorar el desemperio de cada una de las Unidades Administrativas (UA)
de este Instituto; brindando servicios de calidad, vy eficiente el cual se vera reflejado
en el quehacer cotidiano, garantizando el acceso a la informacién de modo eficiente y
fomentando la rendicién de cuentas.

Es de importancia sefalar que el presente PADA, esta estructurado con
base a los Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, por
el Archivo General de la Nacion, primera edicion México, julio 2015.

2. Justificacion

Uno de los grandes valores que tiene la documentacion para los servidores publicos
es que en ellos se encuentran plasmados los resultados de las actividades realizadas
en cumplimiento a sus atribuciones, facultades y funciones.

Por tal motivo el PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico) 2024, es una
herramienta de vital importancia, donde se proyectan e impulsan acciones en materia
archivistica, para una adecuada gestion documental; con base a lo establecido en la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET) cual hace referencia que: /los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos”,
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3. Glosario de Términos

Con base a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en su Articulo 4 y para efecto
de comprensiéon de este documento, se enuncian los siguientes términos a
continuacién:

Catalogo de disposicion documental. Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y destino
final.

Cuadro general de clasificacion archivistica. Refleja la produccién documental con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Guia simple de archivos. Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos
generales.

Instrumentos de control archivistico. Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Instrumentos de consulta. Son los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivos y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

Inventarios documentales. Son instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten la localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).
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4. ACRONIMOS

ACA
AGET
AGN
AC

CADIDO
CGCA
ITIFE
GIA
LAPET
LGA
PADA
RAC
RACA
RAT
SIA
RNA
SO

UA
RUC

Area Coordinadora de Archivos

Archivo General del Estado de Tabasco
Archivo General de la Nacion

Area de Correspondencia

Catalogo de Disposicion Documental
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Instituto de Infraestructura Fisica Educativa
Grupo Interdisciplinario de Archivo

Ley de Archivos par el Estado de Tabasco

Ley General de Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Responsable de Archivo de Concentracion
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Responsable de Archivo de Tramite

Sistema Institucional de Archivos

Registro Nacional de Archivos

Sujeto Obligado

Unidad Administrativa
Responsable de la Unidad de Correspondencia
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5. MARCO NORMATIVO

El presente PADA 2024 “Programa Anual de Desarrollo Archivistico”, se elabora con
base a lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
LAPET, el cual enuncia que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa. Publicado
en el Periédico Oficial Sup. E: 7052 Del 07 de abril 2010.

Marco Juridico Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujeto Obligado
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Anticorrupciéon

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal Guia para la
identificacion de series documentales con valor secundario, publicado por el
Archivo General de la Nacion.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Archivistico del Archivo General de la
Nacion.

Marco Juridico Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Gobierno Digital Firma Electrénica para el Estado de Tabasco.
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6. MARCO DE REFERENCIA

Con fundamento en el articulo 1 del Reglamento interior del Instituto Tabasquefio
de la Infraestructura Fisica Educativa en sus siglas ITIFE, es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, conforme a su decreto de
creacion, sectorizado a la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas; con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de gestién para el
cumplimiento de sus objetivos y ejercicio de sus facultades. Articulo 1 Reglamento
Interior del Instituto.

Esta dependencia fue creada el dia 03 de noviembre del 2008, teniendo como
funcién elemental cumplir y cubrir las necesidades de la poblacion estudiantil del Estado
de Tabasco, quienes tienen todo el derecho de ocupar edificios educativos con las
infraestructuras que les permitan un desarrollo académico de calidad y de excelencia.
El Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE), es la
dependencia encargada de formular, conducir, normar, regular y evaluar la politica de
construccion, rehabilitacion, mantenimiento, equipamiento y habilitacién de inmuebles
e instalaciones destinados al servicio de la educacion en el Estado, este compromiso
se ha asumido con profesionalismo y racionalidad, para mejorar la calidad en la
construccion y desarrollo de la infraestructura fisica educativa en todo el Estado de
Tabasco.

Es importante sefalar que con la publicacién el 15 de junio de 2018, en el Diario
Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos, entrando en vigor el 15 de junio de
2019, donde esta Ley tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdénomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de |la Federacion, las
Entidades Federativas y los municipios . De conformidad con el articulo 20 de la LGA,
sefiala que todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formaran parte del sistema institucional; por ende, para el afio 2024, en conjunto con
los miembros del SIA, seguir dando continuidad a lo ya encaminado en materia de
archivos en el desarrollo de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones, que sustente la actividad archivistica, con base a los
procesos de gestion documental. Art. 20 de la LGA.

Como parte inicial de los trabajos encaminados para el disefio del PADA 2024, y
en los términos de los articulos 23, 24 y 25 de la LGA. El presente documento
denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Instituto Tabasquerio
de Infraestructura Fisica Educativa, del Estado de Tabasco, incluye un conjunto de
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estrategias y actividades que estan encaminadas en la practica y continuidad de la
mejora en la organizacion y conservacion de los documentos producidos y recibidos
por las UA del Instituto.

Es importante sefalar que, en el 2021 se estableci6 el SIA Sistema Institucional
de Archivos con los responsables y subresponsables de Archivos de Tramites y de
correspondencia de este Instituto, seguido de asesorias y capacitaciones.
Posteriormente en el 2022 en materia de Archivos y Gestion Documental, se llevo a
cabo como parte de los objetivos, el replanteamiento de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, obteniendo como resultado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, de tal modo se da cumplimiento
a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

En este orden de ideas, el PADA 2024 representa la continuidad, practica y
mejora de la gestion administrativa de los documentos de archivos del ITIFE, incluyendo
acciones concretas y actividades, que se realizan a corto plazo con un impacto que se
vera reflejado en las UA, en |la adecuada organizacién de la documentacién, incluyendo
y utilizando los cédigos de clasificacion con sus respectivas secciones y series que
fueron propuestos por los titulares y RAT de las unidades administrativas del Instituto
y validados y certificados por el AGET el 10 de abril de 2023 con el oficio numero
SC/AGET/147/2023 que incluye el cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposiciéon Documental.

Conforme al Articulo 5 del Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de la
Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE) El presente Programa Anual de Trabajo es
aplicable a todas sus Unidades Administrativas del Instituto.

Tomando en consideracion todo lo anterior y para dar continuidad a lo ya hecho
hasta ahora y con fundamento en los articulos 28 fraccion Il de la Ley General de
Archivos y 27 fraccién lll de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, El Area
Coordinadora de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
del Instituto Tabasquefo de la Infraestructura Fisica Educativa, con la finalidad de
encaminar a las Unidades Administrativas UA a la integracion y aplicacion de sus series
documentales, tal como aparecen en el cuadro y catalogo de disposicion documental
de los instrumentos archivisticos.
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7. OBJETIVOS DEL PADA

7.1. Objetivo general:

Lograr por medio de un modelo de gestion documental eficiente, la consolidacién en
la aplicacion de los instrumentos archivisticos promoviendo su uso, de tal modo que
se garantice la adecuada conservacién, organizacién e integridad de los
documentos, asi como también su localizacién en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y asi como
los principios fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

7.2. Objetivos especificos:

I. Promover capacitacién continua al personal operativo del Instituto involucrado en
el manejo de los documentos de archivo, para una correcta operatividad, por parte
de entes especializados, conforme al cronograma establecido por ellos.

Il. Llevar a cabo la actualizaciéon de los inventarios documentales de archivo tramite
y publicarlos en el Portal de Transparencia.

lll. Promover, y coordinar los procedimientos archivisticos de las primeras
Transferencia Primarias para una eficiente gestion documental y administraciéon de
archivos.

IV. Gestionar recursos humanos, mobiliario y equipo para la correcta operatividad
del Archivo de Concentracion.
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8. PLANEACION

Implementar el PADA 2024, se requiere de la planeacion de las acciones para obtener
los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las
actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tempo de implementacion y los costos.
Por lo anterior, se realizaran las siguientes acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos.

8.1 Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo, es aplicable a los miembros del Sistema
Institucional de Archivos del ITIFE y a todas aquellas unidades administrativas que
tengan a su alcance la manipulacién de documentos de archivo, logrando con esto un
avance en la consolidacion en la gestion documental y organizacion de los archivos.

8.2 Entregables

Conforme al Titulo Segundo, de la Gestion Documental y Administracion de Archivos,
Capitulo I, de las Obligaciones, del Articulo 13 de la LGA, en concordancia con el
Articulo 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, relativo a “Los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles

8.3 Los entregables planeados

Descripcion detallada de lo que Entregables instrumentos
Nivel se pretende obtener con el PADA de control y consulta Art. 13. Responsables

e Llevar a cabo la actualizacién de « Inventarios Documentales e Esinmiom
i i . s rea Coordinadora de
a8 i documentales de conforme a las disposiciones -
archivo tramite , Archivos ACA.
normativas del AGN.
Documental )
+ Promover, y coordinar los i R le d
procedimientos de las primeras  Inventario dc.)currllentgl de .esponsat.)g e Ig
y . Transferencia primaria. Unidad Administrativa
transferencias primarias.
» Publicar en el sistema de
Documental Transparencia los Inventarios ] Area Coordinadora
. Documentales generados en cada Inventarios Documentales de Archivos
y normativo trimestre del 2024 en materia de
archivos.
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Es importante sefialar que en el PADA 2022 se trabajé en coordinaciéon con las
Unidades Administrativas en el replanteamiento de los Instrumentos Archivisticos,
cumpliéndose este objetivo que fue de vital importancia para la integracion de los
documentos de Archivos, continuado en el 2023 con acciones para seguir dando
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos para la organizacion y
conservacion documental, como fue el caso de la elaboracién de la Guia Documental y
los inventarios documentales de archivo de tramite de las UA, y que en el ejercicio fiscal
2024 se seguiran trabajado en su actualizacién ya que servira como una herramienta
de apoyo para poder llevar a cabo las transferencias primarias al archivo de
concentracién de este Instituto.

8.5 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2024, se debera contar una adecuada cantidad de
insumos para garantizar el logro de los objetivos, donde se hace necesario disponer
con los recursos humanos y materiales, que permitan una eficiente operatividad del
programa anual.

A continuacion, se presentan los siguientes recursos para el desempefio de las
actividades en materia de archivos.

8.5.1 Recursos Humanos

Tomando en consideracion los recursos disponibles presupuestados para la operatividad
del Instituto, en la realizacién de las actividades del presente Programa Anual, se ha
contemplado al siguiente personal, y el cual, se menciona a continuacion:

1 responsable del Area Coordinadora de Archivos. (en funciones)

1 responsable del Archivo de Concentracion. (pendiente)
Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa. (en funciones)

13



ey

%5

.. TABASCO ITIFE

Coordinacion de Archivos

Puesto Responsabilidad

Coordinacién de
Archivos (en funciones
como encargado)

Las funciones que se otorgan
a la Coordinacion de Archivos
se encuentran establecidas
en los articulos 28 de la LGA
y 27 de Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco y

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de tramite, de concentracion y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

« Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera;

 Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado
0 a quien éste designe, el programa anual;

» Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental
que realicen las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

« Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

e Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y
administracion de archivos;

« Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacion de los archivos

« Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion
y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

» Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Puesto

Responsable de
Archivo de
Tramite de cada
UA. del ITIFE.

Capitulo VII, Articulo
29 de la Ley de
Archivos para el
estado de Tabasco y
Art. 30 de la Ley

General de Archivos.

Archivo de Tramite

Responsabilidad

« Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use
y reciba;

e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

» Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter,

« Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias;

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

« Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y las que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Puesto

Archivo de
Concentracion.
del ITIFE.

Capitulo VII, Articulo
30 de la Ley de
Archivos para el
Estado de Tabasco
y Art. 31 de la Ley
General de
Archivos.

Archivo de Concentracion

Responsabilidad

Asegurar y describir los fondos bajo resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental:

Colaborar con el area coordinadora de archivo en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicidn documental:

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histérico, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar al final de cada afio, los dictamenes y actas de bajas documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico, del SO, al Archivo General
o equivalente en las Entidades Federativas, seglin corresponda.
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8.5.2 Recursos materiales

Con fundamento en el Articulo 11, Fraccion VII, de la LGA en concordancia con la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; sefiala que los sujetos obligados deberan
destinar los recursos necesarios para el cumplimiento del Programa Anual 2024, el
material y equipo para oficina sera atendido, con recursos con lo que dispone
actualmente el ITIFE, como son los insumos de papeleria en general. Sin embargo, es
sustancial resaltar que para mediados del 2021 se destiné un area; espacio fisico para
la guardia, custodia y resguardo de los documentos de archivo, “Archivo de
Concentracion” no obstante queda pendiente proveer este espacio del mobiliario y
equipo adecuado, donde seran resguardados los documentos de archivo, de aquellas
series documentales que seran transferidas al Archivo de Concentracion con base a lo
establecido en el catalogo de Disposicion documental.

A continuacién, se hace mencioén de los recursos materiales que se contemplan para
el desempefio optimo de las actividades.

Recursos Materiales
Mesa de trabajo, plegable de plastico 1.80mts.
Extintor de Polvo Quimico Seco 2.5kg
Aspiradora
Cubre bocas
Guantes de latex
Hilo pabilo de algodén del No. 10.
Cajas para folder tamario carta de polipropileno
Aspiradora
Fajas lumbares
Diversos materiales de oficina para el buen
funcionamiento del archivo.

Anaqueles (Adecuacion y reparacion de
anaqueles)

16
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8.6 Costos

El departamento de Recursos Materiales sera el encargado de hacer la cotizacion de
los recursos solicitados ajustandose al presupuesto 2024, apegado a la politica de austeridad
que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9. Administracion del PADA

9.1 Planificaciéon de las comunicaciones.

Con la finalidad de que el PADA sea de conocimiento de todas las Unidades
Administrativas, se llevaran a cabo reuniones de trabajo, correos electronicos entre los
Responsables de Archivo de Tramite designados por cada Unidad Administrativa y el Area
Coordinadora de Archivos y todo aquel productor de documentos dentro del ITIFE, de igual
forma, se pretende establecer un canal de comunicacion constante con la Coordinacion
General de Archivos del Estado de Tabasco y el Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, lo anterior para la realizacién de las actividades en estricto
apego a la normatividad vigente.

La comunicacion para la implementacion del PADA 2024 se representa en la
siguiente imagen:
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9.2 Reporte de Avances.

Con fundamento en el articulo 26 de la LGA y 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar al mes
inmediato del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa, por tal motivo se elabora un
informe anual de cumplimiento en referencia al PADA

9.3 Seguimiento

Se convocara a los RAT s responsables de archivos de tramite y a los responsables
de archivo de correspondencia, a reunién de seguimiento mensualmente, en donde se
expondran las problematicas presentadas y las acciones a seguir para resolver y en su caso
atender las modificaciones que deban realizarse al cronograma de actividades.

9.4 Control de cambios

Como resultado de los reportes de los avances y trabajos presentados por los RAT's,
de las reuniones presenciales de seguimiento de las Unidades Administrativas. Se podra
suscitar el caso en que el Programa Anual sufra cambios, ahi el Area Coordinadora de
Archivos, lo notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios descritos para
la mejora continua del Programa, detallando la justificacion del cambio realizado e impacto
de este.

9.5 Administracion de riesgos

Administrar la gestion de los riesgos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA en cumplimiento de la LGA, permite identificar, monitorear, analizar y planificar la
respuesta a los riesgos que mediante el analisis de los distintos factores que pudieran
provocarlos o que se pudieran suscitar durante el afio, podrian evitar que se alcancen o se
cumplan los objetivos planteados. Dicho de otro modo, la administracion o prevencion de
riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de
definir las estrategias y acciones que permitan controlar y asegurar el logro de los
objetivos.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacion de las actividades de las metas y objetivos del PADA 2024 para lo cual es
importante que todos los riesgos identificados se definan.

Por tal motivo es conveniente que el personal tenga conciencia de la importancia y
seriedad que se debe tener a la gestion documental en sus encomiendas dentro de las
unidades administrativas, a fin de disminuir la probabilidad que ocurran o en caso que asi

acurra identificarlos y administrarlos adecuadamente.
19
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Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos
fraccion 11l y el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco fraccion 1, el
presente PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico) 2024 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular de la Direccion General del
Instituto Tabasquefio de Infraestructura Fisica Educativa.

Infraestructura Fisica Educativa |.T.1.F.E.
\ ‘:_‘ ‘,—\\
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Anexo 1

Ceédula de diagnostico de riesgos en materia de archivos 2024

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

Promover capacitacion continua al personal operativo del Instituto involucrado en el manejo
de los documentos de archivo. Art. 99 de la LGA.

Nivel de  Clasificacion : i :
decikion del riesqo Unidad Administrativa responsable

Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del riesgo:

2. Factores de riesgo Clasificacion

Directivo

Integrantes del SIA De manera deficiente.

1 La falta de interés de los responsables de archivo de asistir a los cursos Humano —
de capacitacion previamente programados.

2. La falta de disponibilidad de las Instituciones encargadas de ofrecer

cursos en materia archivistica. Humano Externo
3. Rotacion de personal adscrito al SIA. Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
a. Falta de conocimientos por parte de los integrantes del SIA para llevar correctamente la gestion de los archivos.

b. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA.

c. Mal organizacién documental

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUAC]ON DE CONTROLES

Existencia de controles
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EVALUACION DE CONTROLES

1 Decision por parte de los responsables de archivo deIITIFE. en asumir la tarea, CORRECTIVO
referente a los procedimientos archivisticos derivados de la normatividad.
2 Permanencia del personal adscrito al Sistema Institucional de Archivos. CORRECTIVO

Implementacién de parametros para llevar a cabo las acciones pertinentes en la mejora de los procesos

archivisticos.

Correctivo Sl | Sl NO NO Deficiente

NO

Difusién de los procedimientos archivisticos que rigen a la institucion para la apropiacion de buenas
practicas por parte del personal.

Correctivo Deficiente

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Promover capacitacién continua al personal operativo del Instituto
involucrado en el manejo de los documentos de archivo. Art. 99 de la LGA.

Promover la capacitacion continua del personal operativo involucrado en el
manejo de archivos del ITIFE, para su correcta operacion. Art. 99 de la LGA.

documental.

Elaborar e implementar un programa de capacitacion relativo a la gestion

Asesorias de modo permanente segun la Unidad Administrativa lo requiera.

Reducir el riesgo.
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Datos del riesgo con base al Objetivo 1

Promover capacitacién continua al personal operativo del Instituto
involucrado en el manejo de los documentos de archivo. Art. 99 de la
LGA.

Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

Elaborar e implementar un programa de capacitacion relativo a la
gestion documental.

Asesorias de modo permanente segun la Unidad Administrativa lo
requiera,

Reducir el riesgo.

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

Llevar a cabo la actualizacién de los inventarios documentales de archivo tramite y
publicarlos en el Portal de Transparencia.
|

Integrantes del
SIA

1. Desconocimiento de la Ley por parte de los responsables de archivo. Humano Interno

2. Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad. Humano Interno

A. Archivos desorganizados.

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos.

C. Incumplimiento de la normatividad.

D. Cdédigos de identificacion de documentos de archivo, orientada a una estructura orgéanica y no funcional como lo
establece el AGN.
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'EVALUACION DE CONTROLES

1 Conocimiento de la Ley por parte de los responsables de archivo. CORRECTIVO
2 Procedimientos actualizados y vigentes de acuerdo con la normatividad. CORRECTIVO
3 Cadigos de identificacién de documentos de archivo, tal como lo establece el AGN CORRECTIVO

Implementacién de parametros para llevar a cabo las acciones pertinentes en la mejora de los procesos
archivisticos.

Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO

Difusién de los procedimientos archivisticos que rigen a la institucién para la apropiacion de buenas practicas por
parte del personal.

Correctivo Sl Si NO NO Deficiente NO

Llevar a cabo la actualizacion de los inventarios documentales de archivo
tramite y publicarlos en el Portal de Transparencia.

ite | Desconocimiento de la Ley por parte de los responsables de archivo.

Revisar que la Gestion Documental en el Instituto se lleve a cabo con base
| alo establecido por el AGN y el Archivo del Gobierno del estado

i ": Reducir el riesgo.

| Llevar a cabo la actualizacién de los inventarios documentales de archivo
tramite y publicarlos en el Portal de Transparencia.

| Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad.
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| Revisar que la normatividad dispuesta en Ia ley, se refleje en los
procedimientos archivisticos.

Reducir el riesgo.

Datos del riesgo con base al Objetivo 3

DEFINICION DEL RIESGO

Promover, y coordinar los procedimientos archivisticos de las primeras Transferencia

Primarias para una eficiente gestion documental y administracién de archivos

Administrativo Area Coordinadora de Archivo

Descripcion del riesgo:

Archivo de concentracién m

1. Desinterés de los responsables de archivos de tramite para promover y
realizar las transferencias primarias y llevar a cabo la baja de todos aquellos Humano Interno
documentos de comprobacion Administrativa Inmediata.

Deficiente, pobre por la nula gestién de los
integrantes del SIA

2. Falta de conocimiento sobre los procesos a seguir. Humano Interno

3. Negacion por parte de los responsables de los RAT's en llevar a cabo dicha
tarea

Humano Externo

Explosion documental excesiva por la acumulacion de documentos resguardados en cajas de ejercicios
pasados.

Existencia de controles
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EVALUACION DE CONTROLES

1 Seguimiento y conocimiento por parte de los responsables de archivo, del CORRECTIVO
manual de procedimientos establecidos por el AGN.

2 Conocimiento a las encomiendas y procesos a seguir CORRECTIVO

3 Participacién por parte de los RAT's en llevar a cabo dicha tarea CORRECTIVO

Implementacién de parametros para llevar a cabo las acciones pertinentes en la mejora de los
procesos archivisticos.

Correctivo Deficiente

Difusién de los procedimientos archivisticos que rigen a la institucion para la apropiacion de
buenas practicas por parte del personal.

Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO

~ EVALUACION FIN/

Promover, y coordinar los procedimientos archivisticos de las primeras
Transferencia Primarias para una eficiente gestion documental y
administracion de archivos

| Desinterés de los responsables de archivos de tramite para promover la
€. | baja de todos aquellos documentos de comprobacion Administrativa
| Inmediata.

| Dar seguimiento oportuno del Area Coordinadora de Archivos.
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| Reducir el riesgo

Promover, y coordinar los procedimientos archivisticos de las primeras
Transferencia Primarias para una eficiente gestion documental y
administracién de archivos.

'| Falta de conocimiento sobre los procesos a seguir

*Seguir con los procesos de baja documental de aquellos documentos de
comprobacién administrativa inmediata, con base a lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Reducir el riesgo.

Datos del riesgo con base al Objetivo 4

DEFINICION DEL RIESGO

Gestionar ante la direccién de administracion y recursos humanos, el mobiliario y equipo para la
correcta operatividad del archivo de concentracion.

Administrativo Area Coordinadora de Archivo

Descripcién del riesgo:

Archivo de concentracion Limitado recurso presupuestal.

1. Utilizar materiales no adecuado para resguardar los documentos de
archivo.

2. Desconocimiento de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Humano Interno

Humano Interno

8

Existenciade controles  [NCTINN BTN x|
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1 Estantes adecuados para soportar y resguardar los documentos de archivo CORRECTIVO

2 Conocimiento y aplicacion de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 CORRECTIVO

Implementacion de parametros para llevar a cabo las acciones pertinentes en la mejora de los
procesos archivisticos.

Correctivo Sl | 7 ' NO Deficiente B NO

Difusion de los procedimientos archivisticos que rigen a la institucion para la apropiacién de
buenas practicas por parte del personal.

Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO

Gestionar ante la direccion de administracion y recursos humanos, el
mobiliario y equipo para la correcta operatividad del archivo de
concentracion.

'| Adquirir mobiliario de mala calidad para resguardar los documentos de

| archivo.

¢ | Adecuar poco a poco con lo establecido en la Norma Mexicana NMX-R-
" | 100-5CFI-2018

| Reducir el riesgo

| Gestionar mobiliario y equipo para la correcta operatividad del Archivo de

Concentracién Desconocimiento de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-

| 2018.

| Desinterés y/o desconocimiento de lo establecido en la norma Mexicana.
| NMX-R-100-5CFI-2018.

| Gestionar los requerimientos para el drea del Archivo de concentracion
| con base a lo establecido en la norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018.

| Reducir el riesgo.
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