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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del Instituto de formacion para el trabajo, sera
elaborado por primera vez, y con base al articulo 20 de la Ley General de
Archivo, el Sistema Institucional de Archivo es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrollan cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental. Y para el Instituto de
Formacién para el Trabajo IFORTAB, serd el cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el
marco de las funciones del responsable del Area Coordinadora de
Archivos, establecida en la Ley General de Archivos, 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 electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion 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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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

Mediante el Acuerdo de Creacion Suplemento 6142 B, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco el dia 18 de Julio de 2001, el
IFORTAB es creado bajo la figura de Organismo Publico Descentralizado
del Gobierno del Estado, siendo sectorizado a la Secretaria de Educacion,
con personalidad juridica y patrimonio propio; cuya tarea primordial es
“Fomentar la capacitacion formal para el trabajo, orientada a impulsar el
desarrollo productive y tecnolégico en la entidad”.

Con base en la Ley general de archivos en el Articulo 25. El programa
anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econodmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma, debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestién
documental y administraciéon de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

El PADA del Instituto de Formacioén para el Trabajo IFORTAB definira los
elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de
los archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccién
a los derechos humanos a través del derecho al acceso a la informacion
con Ios archivos organizados, ciasificados y registrados para su
localizacion expedita, salvaguardando la informacién del fondo
documental del IFORTAB para el cumplimiento de estos elementos se

dara continuidad al ciclo vital de la documentacion generada en el
IFORTAB en estricto apego a sus funciones y atribuciones.
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También es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de las dependencias y
entidades que contemplan programas y proyectos encaminados a la
optimacién de la gestion de documentos y cubre los tres niveles que
componen el Sistema Institucional de Archivos (SIA): estructural,
normativo y documental.
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2. Justificacion

La ley General de archivo comentada, se hace mencién que un elemento
basico de toda democracia constitucional moderna es, sin duda contar con
un Sistema Institucional de Archivos en plenc funcionamiento, en el que
la actuacion de los 6rganos del estado este siempre ceiiida a las
directrices de la regulacién 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 Nacionai 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 pablico 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 funcién que les dio
origen en los términos de esta Ley.

El principal reto del Instituto de Formacion para el Trabajo IFORTAB para
este afio 2021, es el de la implementacién del Sistema Institucional de
Archivos en donde a través de diagnéstico realizado a principio de afio en
curso no contaba con el SIA, que mas que causar una preocupacion en la
institucion, la vemos como la gran oportunidad para trabajar arduamente
con las Areas Administrativas y Planteles, para contar con archivos
correctamente organizados. Para ello, brindaremos capacitaciones
especializadas, para el reforzamiento del conocimiento, habilidades,
procesos, normatividad y cultura archivistica al Sistema Institucional de
Archivos.
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3.

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:

Promover los nombramientos del area operativo del Sistema
Institucional de Archivo.

Realizar la actualizacién del responsable de archivo de tramite de
cada unidad administrativas y planteles.

Gestionar capacitaciones para los integrantes del Sistema
Institucional de Archivo.

Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
Integracion del Grupo Interdisciplinario del IFORTAB.

Plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién documental.

Integracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Identificar, organizar y clasificar expedientes en los archivos de
tramite, alineados al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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4. Planeacion

Se requiere enfocar los esfuerzos en la identificacién, 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 unidades administrativas y planteles
que documenten las actividades del IFORTAB, apegandose a los
requerimientos que, para el cumplimiento del presente Programa, emita y
determine, a manera de accién, la Coordinaciéon de archivos en relacion
con los plazos establecidos, a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma
los objetivos del PADA.

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:

e Implementacién del Sistema Institucional de Archivo;

e Involucramientos de los titulares y los responsables de archivo de
tramite de las unidades administrativa y planteles para el diagnéstico
archivistico;

e Reglas de operacion del grupo interdisciplinario para el anélisis,
valoracién, vigencias, y aprobacién de los procedimientos
institucionales que dan origen y destino final a la documentacion;

e Continuar con las acciones para la aprobaciéon 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 unidad administrativas y planteles del IFORTAB
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identificando el contenido y caracter de la informacién para
determinar su disposicion documental.

4.2 Alcance

El programa es una herramienta de planeacion estratégica sobre las
actividades de la Coordinacién de Archivos junto con las areas operativas:
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 mismos.

4.3 Actividades

Actividades

Participantes

Nombramientos del Area operativo
del Sistema Institucional de
Archivo

Direccion General
Coordinadora de Archivo
Recursos Humanos

Archivo General de Estado de
Tabasco

Actualizacion de los RATs de cada
unidad administrativas y planteies

Coordinador de archivo
Titulares de las unidades
administrativas y los Planteles

Desarrollo del diagnéstico
situacional de los archivos del
IFORTAB

Coordinacion de archivo
RATSs de las Unidades
Administrativas y Planteles

Gestionar capacitaciones para los
integrantes del SIA

Coordinador de archivo
Archivo General de Estado de
Tabasco

Realizar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)

Coordinador de archivo
Archivo General de Estado de
Tabasco

Integracion del Grupo .
Interdisciplinario del IFORTAB

Coordinador de Archivo
Titulares de las areas

administrativas

Av. Paseo Tabasco 412 Col. Centro
C.P. 86000 Teléfono (993) 3149014
Villahermosa, Tabasco, México

COORDINACION DE ARCHIVO DEL IFORTAB

“2021: Afio de la independencia”




' EDUCACION % IFORTAB

INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

TABASCO

Plan de trabajo para la Coordinador de archivo
elaboracién de las fichas técnicas | RATs de las unidades
de valoraciéon documental administrativas y planteles

Integracién del Cuadro General de | Coordinador de archivo

Clasificacion Archivistica y el Titulares de las unidades
Catalogo de Disposicion administrativas
Documental (CADIDO) RATSs de las unidades

administrativas y planteles

Identificar, organizar y clasificar RATSs de las unidades
expedientes en los archivos de administrativas y planteles
tramite, alineados al Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

4.4 Recursos

4.4.1Recursos humanos

Sistema Institucional de Archivo:

Area Coordinadora de Archivo
Coordinadora de archivo 1 personal en el area coordinadora
de archivo
Area Operativa
Unidad de Correspondencia. 1 persona en correspondencia
Archivo de tramite (Area 13 RATs; 1 personal por cada
administrativa) unidad administrativa.
Archivo de Tramite (planteles) 11 RATSs; 1 personal por plantel
Archivo de concentracion 1 personal responsable del Archivo
de concentracion
Archivo histérico Pendiente
10
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A continuacién, se presentan los recursos materiales que se tienen
considerados para el cumplimiento de las actividades de archivo
planteadas en el presente Programa, mismos que estaran sujetos a
disponibilidad presupuestal.

Av. Paseo Tabasco 412 Col. Centro
C.P. 86000 Teléfono (993) 3149014
Villahermosa, Tabasco, México

Mobiliarios de | Coordinacién Unidad de Archivo e total
oficina de Archivo | Correspondencia | Concentracion
Escritorios 1 1 1 3
Silla de oficina 1 1 2 4
Anaquel metalico 1 1 3
85x30x2m.
Escalera tubular 3 1 1
escalones
Pizarrén de corcho 1 1
Pizarrén para
marcador L 1 L )
Uso de Tecnologia | Coordinacién Area de Archivo de total
de Archivo | Correspondencia | Concentracion
Computadora 1 1 1 3
Impresora 1 1
Copiadora con | Se utiliza la copiadora multifuncional de la institucién 0
escaner
Material de oficina | Coordinaci6n Area de Archivo e total
de Archivo | Correspondencia | Concentracion
Hojas blancas
turnsfio carta 500 500 1500 2500
Carpetas beige
tamaio carta - 160 138
Hojas blancas
tamano oficio o0 20 200 270
Carpetas beige
tamaiio oficio =0 20 20 il
Caja para archivo
tamafo carta de 50 50
cartén Smart office
11
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Material de oficina | Coordinacion | Area de | Archivo e | total
de Archivo Correspondencia | Concentracién

Carpetas de carton

marmoleado clasico 6 2 8

arillo 2 pulgadas

Protector de hojas 50 50 100

Sello (archivo 1 1 4 3

Ifortab) ' '

Sello (confidencial) 1 1 2

Sello 1 1

(Correspondencia)

lapiz 3 3 12 18

Borrador blanco 2 2 6 10

sacapunta 2 2 2 6

marcador de aceite 1 1

negro

marca texto 1 1 1 3

g’:ﬁ{ac?rg?\res para | 4 (colores) 4 (colores) 4 (colores) 8

Borrador (pintarrén) 1 1 1 3

Pines para pizarrén .

de corc?ho i 1 caja !

Tijeras 1 i i 3

Cuter 1 1

Pegamento en barra 1 1

Regla de metal 1 1 1 3

Cinta adhesiva 1 1

transparente

Perforadora de 3 1 1

orificio

engrapadora 1 1 1

Sacas grapas 1 1 1 2

Hilo de aigodon

blanco 10 rollos 10

No 18

Cubre bocas 100 100

Guantes de latex 50 50
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4.5 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

Ratificacién de los Representante de
Archivo de Tramite para la actualizacion
y el reforzamiento del Sistema
Institucional de Archivo.

Elaboracién y aplicacion del instrumento
de medicién (cuestionario) para el
diagnostico situacional de los archivos
del IFORTAB. de los formatos en
materia archivistica.

ENERO
FEBRERO
MARZO
IABRIL
MAYO
HIUNIO
HULIO
IAGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
INOVIEMBRE
DICIEMBRE

Capacitacion de los RATs sobre la
aplicacién de los lineamientos para la
organizacion y conservacion de los
archivos del IFORTAB.

Elaboracién del Programa anual de
desarrollo archivistico PADA 2021.
Actualizacion anual de la informacion
requerida en el Registro Nacional de
Archivo.

Capacitacion a los representantes de
Archivo de Tramite, referente al uso de
los formatos en materia archivisticas.

Capacitacién de los representantes del
area operativa, para el reforzamiento del
conocimiento, habilidades, procesos,
normatividad y cultura archivistica.

Elaboracién de ficha técnica de
valoracion documental.

Aprobacion del grupo interdisciplinario
del cuadro general de Clasificacion
Archivistica.

Elaboracion e Integracion del Catalogo
de Disposicién Documental (CADIDO)

Reunién del grupo interdisciplinario de
archivo.
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ENERO
FEBRERO
MARZO
IABRIL
MAYO
HUNIO
JuLIO
IAGOSTO
ISEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

ACTIVIDADES

Realizar la valoracion, clasificacion de los
acervos generados en los afios 2019,
2020 Y 2021.

Solicitar a las Unidades Administrativas
los inventarios de Archivo de tramite
generados en el primer semestre del afio
€n curso.

Subir los avances obtenido de los
inventarios de archivo de tramite, archivo
de concentracion y en su caso Archivo
Historico, al portal del Instituto de
Formacién para el trabajo.

Gestionar las transferencias primarias de
las Unidades Administrativas de la
documentacién cuyos valores y vigencia
documental hayan prescrito.

Solicitar la baja de documentacion a las
Unidades administrativas y al archivo de
Concentracion cuya vigencia y valores
documentales hayan prescrito.
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Riesgo

Factores de riesgo

Como atenderlo

Incumplimiento a la
normativa en materia de
archivos

Personal sin poder asistir a
las instalaciones por la
contingencia de COVID 19

Trabajo en linea y
reprogramacion de
actividades.

Personal encargado de los
archivos capacitado de
manera insuficiente

Rotacion de personal
especializado en
archivistica.

Capacitar a nuevos
responsables en materia
archivistica.

Documentacion oficial
resguardada de forma
inadecuada.

Carencia de espacios
suficientes. Carencia de
mobiliario adecuado.
Rotacién de personal
especializado en
archivistica.

Gestionar espacios y
mobiliario.
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4.6 Marco Normativo

e Ley General de archivos.
e Ley de Archivos para el estado de Tabasco.
e Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4.7 Glosario

ACA: Area Coordinadora de Archivo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental A

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.

UTORIZO
\ s / L ==
Lic.;} Marcela Ramén Focil Dr. Ayiel Enrique Cetina Bertruy
Coordinadora de Archivo Director General
IFORTAB Diputado Local conh Licencia

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) 2021 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular del Instituto de Formacion para el

Trabajo.
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