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1.- Marco de Referencia

E126 de febrero de 1997 se publica en el Periédico Oficial del Estag de creacion

de la Comision Estatal de Arbitraje Médico (CEAM). acuerdo QUi "‘ ; '.‘*%izor al dia
siguiente de su publicacion; con fecha 23 de marzo del 2002 se [a- COITUSJOI’I Estatal de
Conciliacién y Arbitraje Médico (CECAMET) publicada eiél" ‘Suptetinto B del ‘Periodico

Oficial ntimero 6213,

De acucrdo con el articulo 2 de Ley que crea la Comision Estatal de Conciliacién y Arbitrajec
Médico en el Estado de Tabasco: la CECAMET e¢s un Organismo Publico Descentralizado,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion para
emitir sus recomendaciones, acuerdos y laudos, y tiene por objeto contribuir a resolver los
conflictos suscitados entre los usuarios de los servicios médicos y del 4rea de la salud en

general y los prestadores de éstos, siempre que no sean competencia de la autoridad federal.

Apartir del 15 de julio de 2018, fecha en que se publica el Diario Oficial de la Federacién la
Ley General de Archivos y posteriormente el 15 de Jjulio del 2020, la Ley de Archivos del
Estado de Tabasco, entran en vigor las obligaciones de los Sujetos Obligados para favorecer

las actualizaciones en materia de Gestién de Archivo.

Con las atribuciones anteriores y considerando la iniciativa de Gestion de Archivos: se
pretende establecer las bases para la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar las mejores practicas en la gestion

documental,

En ese sentido, en cumplimiento con el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, se presenta el programa Anual de Desarrollo Archivistico ( PADA)2023, en el que
s contemplan las acciones a emprender a nivel institucional para cumplir con los mandatos

establecidos en la Ley.

i
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Es importantc mencionar que, en la una exploracion realizada al Argar £ pif&ihadora de
& TP

Archivos de esta Comision, sc obscrvo la siguiente situacion en cada ugogl

Nivel Situacion Actual

Sistema Institucional de Archivos: T
Actualmente la CECAMET, no cuenta con un sistema .en el Area
Coordinadora de Archivos, existen archives de tramite y de
concentracion en cada Unidad Administrativa, las cuales las mantienen
archivados bajo codigos. '
Infraestructura:
Cada archivo de tramite cuenta con un espacio dentro del inmueble
para resguardar sus expedicnies. dichos espacios en donde se resguarda
la informacién son diversos y a criterio del personal que funge como
responsable de archivo de cada Unidad

Estructural

[
|

[ - Catdlogo de Disposicion Documental: en proceso de

actualizacidn.

Documental - Guia Simple de Archive: cada Unidad Administrativa cucnta con
su Guia Simple de Archivos.

- Valoracién y Baja Documental: No se observo documentacion |

i que permita determinar procesos de valoracion sccundaria cn ¢l

archivo de concentracion, ni procesos de baja documental. |

- No se cuenta con manuales para la baja documental.

- Los Instrumentos Normativos que con frecuencia se consultan son
Normativo la Ley de Archivos para ¢l Estado de Tabasco y Lineamicntos
Generales para la Organizacién y Conservacion de archivos
emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

2.~ Justificacion:

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se presenta en cumplimiento con cl articulo
23 de la Ley General de Archivos que estable que 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.

\
El PADA 2023 es un instrumento de planeacion que busca mejorar el funcionamiento del \\
Sistema Institucional de Archivos en cada una de las etapas de la gestién documental. en este 3\
sentido se definen objetivos y actividades focalizadas cn explorar a profundidad cl rezago
que ha derivado en la acumulacién de expedientes de tres fondos documentales distintos y —Qv
4 %’



PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO SEPTIEMBRE-DICIEMBRE 2023

posibilitar la continuidad de su ciclo vital, establecer procedimientos cetandanzadoi para la
s "\}" TS

AR

operacion de la oficialia de partes y los archivos en las ctapas de produc
acceso, consulta, valoracién y conservacion, asegurar procesos de capacqac
documental y administracion de archivos al personal de las arcas oper&\v
Institucional de Archivos y areas productoras , contar con mstrumentoq de Lontrol b coneulta
actualizados, asi como cumplir con otras disposiciones rcldtwaa al Regxsuo Nacmnal de

Archivos y ¢l funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.
3.- Objetivos:
General:

Establecer, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los principios y bases
generales para la ordenacion y conservacion, administracion y preservacion homogénca dc
los archivos, asi como la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de

Archivos, fomentando una cultura archivistica y ¢l acceso a los archivos.
Especificos:

1. Establecer programa para capacitar a los responsables de archivos de la CECAMET.
para mejorar la gestion documental.

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos de la CECAMET., con
apego a la normatividad vigente y procesos técnicos archivisticos.

3. Verificar que existan los espacios adecuados en cada Unidad Administrativa de la

CECAMET para la preservacion de los documentos de archivos de concentracion.
4.- Planeacion:
4.1. Requisitos

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades de la CECAMET para la
organizacion de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual, se

consideran los siguientes requisitos:

s Involucramiento de los Titulares de las dreas administrativas.

® Desarrollar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
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sticay

Fa 2,

o Establecer las acciones para la aprobaci6n del Cuadro de Clasificacion Archivi

Catalogo de Disposicion Documental.

e Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el andlisis, valora 1y
., .. . . . 4 ¢
aprobacién de los procedimientos Institucionales que dan origen y 8gst aldla
~—
documentacion.

29

o Capacitacion en materia de archivos para el logro de objetivos.

g ST, o

4.2, Alcance:

El Plan Anual de Desarroilo Archivistico de la CECAMET, es una herramienta de planeacion
estratégica sobre las actividades de archivo que involucra a los Titulares de las Areas
Administrativas, responsables de los Archivos en Tramite y el Archivo de Concentracion, los

cuales deberan disponer de sus medios para cl logro de los objetivos del mismo.
4.3. Entregables:

Las entregables para el ano 2023, conforme a la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, se

enlistan a coniinuacion:

1. Plan Anual de Desarrollio Archivistico (PADA) 2023 de la CECAMET.

2. Instrumentos de control y consulta archivisticos.
Calendario Institucional de Capacitacion en materia archivistica a los integranies del
SIA de la CECAMET.

4.4. Actividades:

1. Elaborar y publicar en ¢l portal clectrénico ¢l programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023 de la CECAMET, con fundamento en el articulo 22 de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

2. Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de manera conjunta con
los responsables de los archivos en tramite, el responsable del archivo de
concentracion y el grupo interdisciplinario.

Sesionar con ¢l Grupo Interdisciplinario de la CECAMET.

4. Capacitar al Area Coordinadora dec Archivo y a los responsables de Archivo de

Tramite de la Unidades Administrativas de la CECAMET.
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5. Realizar la verificacion del espacio para la preservacion de los documentos de archivo

4.8, Recursos:

\g{ : @
Para la implementacion del PADA de la CECAMET 2023. se cu t@\ngggf}ﬁlé recursos

humanos y materiales siguientes:

e o
]

- o aze i ¥ ADELT
g arerye: CI7OTE ‘3 ‘ "“‘&"\"r ~"ﬂ‘k = &A'
AR ST
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Objetivos

Actividades

Establecer el calendario para capacitar a los
responsables de archivo de 1a CECAMET, para
mejorar la gestion documental.

Capacitar al Area Coordinadora de Archivos ya
los responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de la CKCAMET,

Elaborar los Instrumentos de control y consulta
archivisticos de la CECAMET. con apego 2 la
normatividad vigente y procesos técnicos
archivisticos.

Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica de manera conjunta con los
responsables de los archives de tramite y
responsables de archivo de concentracion y el
grupo interdisciplinario.

Verificar el espacio designado para la
| preservacion de los documentos de archivo de
| concentracion de las Unidades Administrativas
de la CECAMET.

Realizar las adecuaciones necesarias del espacio
asignado para la preservacion de los
documentos de archivo de concentracion de las
unidades administrativas de la CECAMET.

4.5.1. Recursos Humanaos:

» Un responsable del Arca Coordinadora de Archivos.

* Un responsable de Oficialia de partes.

¢ Un responsable del Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.

* Un responsable de Archivo de Concentracién por cada Unidad Administrativa.
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Recursos Humanos
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Responsable de Oficialia de Partes.
ﬁsﬁons_afalc de Archivos de Tramite y Archivo de N
| Concentracion por cada Unidad Administrativa. ' N T /
- Total - 6 pe;sogﬂg BT i

AR LR, D e

4.5.2, Recursos Materiales:

La Comisién Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico cuenta con los siguientes recursos

maleriales:

e Equipos de computo de escritorio conectados a internet.
o Equipos dc impresion, scanner y copias.

¢ Material de papeleria.
4.6. Tiempo de Implementacion:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se implementard durante los meses de
septiembre, octubre, noviembre y diciembre del presente afio, concluido el periodo se

evaluara su cumplimiento en el Informe Anual.

En el supuesto de que se realicen cambios en el Programa Anual, se documentaran explicando

los motivos y los resultados obtenidos por dichos cambios en el informe final.

4.6.1. Cronograma de actividades:

Cronograma de Actividades

S|O N D
EC|O|I
P T|V|C

Elaborar y publicar en el portal electronico el Programa Anual de

| Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la CECAMET, con fundamento
en ¢l articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. _ &

Elaborar Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de manera

conjunta con los responsables de los archivos de tramite, el responsable

 del archivo de concentracion y el grupo interdisciplinario.

- Sesionar con ¢l Grupo Interdisciplinario de la CECAMET
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Capacitar al personal del Area Coordinadora de Archivos y alos
‘ Responsables dc Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas
de la CECAMET.

| Administrativas de la CECAMET.

Verificar las adecuaciones necesarias del espacio asignado para la
preservacion de los documentos de Archivo de Tramite de las Unidades

4.7.- Costos:

FORATSIOR |

Se pretende solicitar recurso en la requisicion de materiales al drea correspondiente.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

1.- Planificar las comunicaciones:

La Comision Estatal de Conciliacion y Arbitrajie Médico. determina la comunicacion en

conjunto con los responsables de los archivos de tramite, archivo de concentracion y el grupo

interdisciplinario sobre los objctivos y actividades programadas, por lo tanto, la

retroalimentacion es la siguiente:

Cuadro de Comunicacion

Integrantes Interaccion con: Medio Informacién Prioridad
Generada
Coordinacion de | Responsables de | -Circulares -Instrumentos Permanente
| Archivos Archivo de | ~Correo de Control y
Tramite y Grupo | Electrénicos Consulta
Interdisciplinario. | -Memorandum | Archivistica
-Capacitaciones
Responsable de | Coordinacidn de | -Correos ~Cuadro de Permanente
Archivos de Archivos y Electrénicos Clasificacion
Trémite Responsables de | -Memorandum | archivistica
Archivo de - Inventarios
Concentracion. Documentales
-Guia de
Archivo
Documental
Responsable de | Coordinacion de | -Circulares ~Cuadro de Permanente |
Archivos de Archivo y -Correos Clastficacion
Concentracion Responsable de Electronicos | Archivistica
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| Archivo de ' -Memorandum | -Inventarios
Tramite. f ' Documental,
i | -Guia de
Archivo
Documental>
Grupo Coordinacion de | -Circularcs Actas ‘;_Pbﬁnancme
Interdisciplinario | Archivo, -Correos Géneradasde " .
Responsable de Electronicos Reuniones ‘
Archivo de
| Tramite.

1.1.- Reporte de Avances:

Fl Arca Coordinadora de Archivos de acuerdo con el articulo 25 de la Ley de Archivos para
¢l Estado de Tabasco, claborara un informe detallado sobre los avances y acciones en maieria

de archivos y se publicara en el portal electronico, a mas tardar el 31 de enero de 2024
1.2.- Control de Cambios.

Como parte de la administracion del PADA, se tiene contemplada la posibilidad de llevar a
cabo si requiere la etapa de control y cambios que se realicen en el Programa Anual,
documentandose los cambios, explicando los motivos y los resultados obtenidos por dichos

cambios en el Informe Anual.
2.- Control de Riesgos:

El proceso de control de riesgos cs ¢l conjunto de actividades que permite identificar, cvaluar,
priorizar, controlar y dar seguimiento a los riesgos y amenazas que impidan el cumplimiento

del PADA. El cual se presenta a continuacion:

10
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Factor 1.
DEFINICION DEL RIESGO
1.- Datos del Riesgo
No. de Riesgo Ohjetivo

Establecer un programa para capacitar a los\rtspggsgig!ws de

. archivos de la CECAME Tpara mejorar la Gé\snon Doéwnental
Nivel de decision Clasificacion del Riesgo deanigﬁgg‘hp;msgamailiesponsabk.
Directivo Administrativo Area Coordiadora de Archivos
Descripcion de Riesgo:
Adjetivo, adverbic o complement
Sustantivo Verbo en Participio * 40‘ . 1? ° Lom? e
circunstancial negativo
Ingredientes de SIA Capacitados De manera deficiente
1.- Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1.- Lafata de disponibilidad de recursos
financieros para obtener cursos en materia Humano Externo
archivistica
2.- Lafalta de nterés de los responsables de
archivo de tramite de Ia CECAMET para asistir a Humano Interno
los cursos de capacitacion.

3.- Posibles efectos del riesgo {(impactos)
a) Deficiencia v desconocimiento de los responsables de archive en materia archivistica,
b) Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Prabalididad Cuadrante
8 8 1
S1 | NO x
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcién de Controles Tipo de Control

Disposicion por parte de los Responsables de

] ardmu de trarmte para asistir a las' , PREVENTIVO
capacitaciones emitidas por la coordmacidn de
archivos de la CECAMET. "
P ia del dscrito al Si —
5 ermanencia del personal adscrito al Sistema PREVENTIVO i

Institucional de Archivos

11
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Tipo de Esty Esta Se Es
Comirol | documentado | formabzadn | aplica | efectivo
Preventivo SI SE NO NO
Tipo de Esta Esta Se Es tnd
Control | documentado |formalizado | aplica | efectivo | determinacion cient N
Preventtvo SI SI X0 NO Deeficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
2 3 3
Objetivo Capacitar a los responsables de archovo c%e'n'f'ﬂmte ¥
de de la CECAMET en los procesos archivisticos
Factor de Riesgo con Conirol Falta de conocimientos por parte del 8IA para levar
Deficiente: correctamente la gestion de los archivos
- o g S s s .
Sccidu de Control: Elaborar e implementar capacitaiones relativas ala

gestion documental

Estratégia para administrar el riesgo:|Reducir ¢l Riesgo.

Capacitar a los responsables de archovo de tramite v

Obietiv
Jetivo de de lIa CECAMET en los procesos archivisticos

Factor de Riesgo con Control Malas practicas archnvisticas por parte de los

Deficiente: integrantes del SIA

Accion de Control: Elaborar e implementar capacitaiones relativas ala

gestion documental (\

Estratégia para administrar el riesgo:|Reductr ol Riesgo

12
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Factor 2
DEFINICION DEL RIESGO
1.- Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
Elaborar los instrumentos de control v consu\ia-, yrichivist
2 CECAMET, con apego a la normatividad 1‘igente“'§?'§foce§os
técnicos archivisticos.
Nivel de decision Clas’gi‘?::*‘m s Unidad Administrativa Responsable
go
Directivo Administrativo Area Coordiadora de Archivos
Descripcion de Riesgo:
djetivo, adverbio | ) t
Sustantivo Verbo en Participio Adje f)' acver .0 N com'p S
circunstancial negativo
D deficient {
Ingredientes de SIA Ejecutando - fm?nera = ? = e. -
desconocimiento en materia archivistica
2.- Factores de riesgo Clasificacion Tipo

Institucional de Archivos de la CECAMET
para trabajar de manera conjunta con la Humano Interno
coordinacion de archivo.

3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)
a} Archivos desorganizados
b} Dficultad para acceder a la informacion contenida en los archivos
c) incumplimiento de la normatividad

EVALTUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probalididad Cuadrante
8 8 i
| SI J | NO [ x |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcién de Controles Tipo de Control
Elaboracion por parte de Ia SIA.
v la Coordinacidn de Archivas
i de la CECAMET, los CORRECTIVO

intrumentos de control v consulta
archivistiva
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Tipo de Esta Esta Se
Control | documentado |formalizado | aplca
Correctivo S S NG

f)

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs CONTROLES - . e ¥

Impacto Probabiidad | Cuadrante

8

3 ! 1

Objetivo

Elaborar instrumentos de control y consulta
archivistica de la CECAMET, conapego ala
normatividad vigente v procesos técnicos
archivisticos

Factor de Riesgo con Controf Deficiente:

Desconocimiento por parte de la SIA v1a
Coordinacion de Archivos de la CECAMET, en
materia archivistica.

Cumplimentar v complementar de acuerdo ala

ST Ce ook nomathvidad vigente en materia archivistica
Estratégia para administrar el riesgo: Reducir el Riesgo
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Factor 3
DEFINICIGN DEL RIESGO
1.- Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo 4
“‘C G?f*-
3 Adecuar el espacio designado para la presen\kmn de ics
documentos de archivos de concen e
T P ¥
Nivel de decision Claﬂﬁc_: st {de) Unidad Administrativa Re sponsable
Riesgo
S N Area Coordiadora de Archivos Direccion
Directive Administrativo Admigistrativa
Descripcion de Riesgo:
Adjetivo, adverbi 1 t
Sustantivo Verbo en Participio & ?' acver 1,0 N com'p Fraente
circunstancial negative
Ingredientes de SIA|  Desautorizado Presuntamente para su instalacion
2.- Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1.- Falta de materiales v de instalacion por - Tt
parte de la Direccidn Administrativa “ e
2.- No se utorice el presupuesto Humano Interno
3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)
a) No se cuente con un drea para resguardar en concentracion los archivos de la
CECAMET
b}Acumulacion de documentos en los archivos de tramite
<} incumplimiento de la normatividad
EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALTACION DE CONTROLES
Impacto Probalididad Cuadrante
10 8 1
st [ 1 No x|
EVAL'{'ACI()\ DEC O\TROLES =
No. Factor Descripcién de Controles Tipo de Control —=
1 Seguimiento de 1a gestion del CORRECTIVO

archivo de Concentracion
Solicitar el recurso en apaegiala
nommatividad vigente

[

CORRECTIVO

15
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Tipo de
Control
Correctivo
eose e o b R RAIE
Tpode | Esta R T e
Control £ ectiv inacién | SO0
ontrol | docomentado |formalizade | aplica | efectivo | determinacién i >
Preventivo SI 51 NO NO Deficiente NO
Instalar v actuar el espacio designado parala
Dbjetivo preservacion de los docomentos de archive de la

CECAMET

Factor de Riesgo con Conirol Deficiente:

Falta de material v de instalacion por parte de la
Direccion Admiistrativa

Accion de Controt

Dar seguimiento oporhino a las solicitudes de
nstalacion del archivo de concentracion

Estratégia para administrar ef riesgor

Reducir ¢l Riesgo

Objetivo

Instalar v actuar el espacio designado para la
preservacion de los documentos de archivo de la
CECAMET

Factor de Riesgo con Control Deficiente:

No se autorice el presapuesto

Accibdn de Controk

Trabajar fundamentado en la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, donde se pide un drea para el
resguardo de los documentos de Archivo.

Estratégin para administrar el riesgo:

Reducir el Riesgo
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11l. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. publicada cn cl Dna;' ‘Q&maj dc la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Gltima reforma el 24 de diciembre de 20&

N
Ley General de Archivos. publicada en el Diario Oficial de la Fedcrac:oﬂ aj 5 -d%who de
2018, \@ ’
Ley de Archivos del Estado de Tabasco, publicada cn cl periédico.Oficial de] Estado, el 15
de julio de 2020.

Reglamento de la Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de Federacion el 13 de
mayo de 2014,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016, tltima reforma el 27 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién publica, publicada en ¢l Diario
oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2020.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poscsién de Sujetos Obli gados, publicada
en ¢l Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017,

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial
de la federacion ¢l 31 de diciembre de 1982, Gltima reforma publicada DOF 18 de julio de
2016.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco publicada el 18 de diciembre de
2018.

Criterios para la claboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico México. Archivo
General de la Nacion, documento electronico julio 2015,

En cumplimicnto a lo establecido en los articulos 22,23 y 27 fraccién I, de la Ley de
Archivos para Estado de Tabasco, el presente Programa anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022, fue el elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto
bueno de la Dircecion Administrativa de la Comisién Estatal/dc Conciliacién y Arbitraje

Médico de Tabasco. y
DR. MANURIRFERNANDEZ TORRANO LIC. CL 2 A CXRINO MADRIGAL
MISIONADO RESPOXSABJA/DE LA COORDINACION DE
COMISION !:)TAI AL DE CONCILIAC 1ON Y ARBITRAIE ARCHIVOS
MEDICO. COMJKION ESTATAL DE CONCILIACION ¥

ARBITRAJE MEDICO.
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