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1. Marco de Referencia

Como antecedente, el Instituto Tabasqueno de la Infraestructura Fisica Educativa en
sus siglas ITIFE, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Estatal, conforme a su decreto de creacion, sectorizado a la Secretaria de
Asentamientos y Obras Publicas; con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia técnica y de gestion 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,
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
Tabasqueno de la Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE), es la dependencia
encargada de formular, conducir, normar, regular y evaluar la politica de construccién,
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 vy
desarrollo de la infraestructura fisica educativa en todo el estado de Tabasco.

Es importante sefalar que, hasta finales del afio 2020, el ITIFE no contaba con un area
responsable de coordinar las actividades de conservacion, manejo y organizacion de
los archivos, por lo que la documentacion existente esta distribuida en sus diversas
oficinas, carente de procesos y de instrumentos que permitan un adecuado control,
presentando un manejo desigual de los archivos.

Por tal motivo, 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
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, 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. Se pretende para el afio 2021 con la creacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el desarrollo de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones, que sustente la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental. Art. 20 de la LG.

Como parte inicial de los trabajos encaminados para el disefio del PADA 2021, y en
los términos de los articulos 23, 24 y 25 de la LGA y considerando el tiempo establecido
en la normatividad se llevé a cabo una visita a las areas receptoras y generadoras de
informacion, para que a través del método de la observaciéon y encuesta se pudiera
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responder el cuestionario diagnostico con el fin de detectar las condiciones en las que
se encuentran organizados los archivos documentales del ITIFE. Es de importancia
dejar asentado en el PADA 2021, que el diagnostico documental aplicado por la
Coordinacion de archivo a las Unidades Administrativas contendra informacion
relevante y de mayor sustento donde se conocera el modo de operar las areas
receptoras y generadoras de la informacién, de modo que modo que se podran llevar
a cabo estrategias para cumplimiento de la Ley.

Problematica detectada:

Como principal problema en el Instituto, se presenta una carente o baja cultura en
materia de gestién de archivos, donde el personal responsable no cuenta con los
conocimientos en la normatividad vigente en la materia, de igual modo se desconoce el
proceso para tramitar la baja documental de los expedientes. Referente a la
documentacion generada en las Unidades Administrativas, estas no se encuentran
clasificada y ordenada con base a una metodologia archivistica, las areas generadoras
de la informacion no cuentan con inventarios documentales, ni con una guia
archivistica. Aunque las Unidades Administrativas cuentan con espacios fisicos para
sus archivos, estos sin embargo no tienen los controles basicos. Por lo que es
importante determinar las bases y los procesos para organizar, administrar y conservar
los documentos de archivo, con la finalidad de garantizar el acceso a la informacion y
el derecho a la verdad. Por tal motivo se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2021, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 23 de la
Ley General de Archivos (LGA), en el que se contemplan las acciones a emprender a
nivel institucional.
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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. Para esto la Ley General
de Archivos en su articulo 23 al 26 y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en
su articulo 23 al 25 establecen que los sujetos obligados deberan elaborar un programa
anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales, integrando
recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos.

Donde se pretende atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia una
adecuada gestion documental, realizando acciones, con el propésito de cumplir con la
disposicién legal establecida en la Ley General y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, con la intencion de conocer el estado real de la gestion y organizacion
documental en el ITIFE, para establecer los mecanismos que permitan estandarizar el
manejo y organizacion de archivos; esto mediante la integracion de un grupo
interdisciplinario donde se propicie un trabajo conjunto e integral a nivel institucional
con los representantes del Grupo en los archivos de tramite. Para ello es necesario que
los servidores publicos del ITIFE, se les capaciten para que tengan conocimiento
homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion
de archivos; permitiendo que los instrumentos de control y consulta archivisticos
queden establecidos, dentro de los objetivos de este PADA 2021; cuyos principales
beneficios al realizar el PADA seran:

e Cumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Capacitacion del personal en materia de gestion documental y administracion de
archivos, que coadyuve al correcto manejo y administracion de los documentos.

e Promover el desarrollo de herramientas de apoyos para la operacion de la
Coordinacion de Archivos, y del Grupo Interdisciplinario.

Dicho de otro modo, el presente programa PADA 2021 pretende avanzar hacia una
adecuada gestion documental, donde se espera tenga un impacto inicial a corto plazo,
aunado a esto la implementacion del SIA Sistema Institucional de Archivos y la
colaboracion de todos los integrantes coadyuvaran para el correcto manejo y resguardo
de la documentacién producida por el ITIFE en cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.
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3. Visién, Mision y Valores Institucionales

3.1. Vision:

Ser un instituto de trabajo reconocido por la calidad y profesionalismo
comprometido con la innovacion en la administracion de proyectos de la infraestructura
fisica educativa al servicio de la educaciéon publica enfocados a la atencién de las
demandas de la ciudadania, a través de los centros integradores que se ubican dentro
del territorio tabasqueno.

3.2. Mision:

Realizamos proyectos de infraestructura fisica educativa al servicio de la
educacion publica con la calidad necesaria para brindar un mejor aprovechamiento a
los estudiantes en el estado de Tabasco.

3.3 Valores:

Actuar con responsabilidad, honradez e integridad, y con vocacién de Servicio
Institucional en materia de ejecucion de obras y/o acciones del sector educativo.
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4. Objetivos del PADA

4.1. Objetivo general:

Iniciar con el proceso de gestion documental en el ITIFE con la finalidad de
establecer los mecanismos, de organizacién y conservacion documental de los
archivos, permitiendo el acceso a la informacién a lo establecido y en
cumplimiento a la Ley General de Archivos.

4.2. Objetivos especificos:

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

2.- Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica, para su
aplicacion dentro del Instituto.

3.- Gestionar el area adecuada para conservar y preservar los documentos de
archivo.
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5.1 Requisitos

5. Planeacion

Con la finalidad de dar cumplimiento, y en alcance a los objetivos del Programa

Anual, se

objetivos propuestos:

~ Objetivo 1

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

Nivel Estructural

Meta de objetivo 1

Alcanzar que los
integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivo SIA
obtengan los
conocimientos y
habilidades en
procesos
archivisticos.

Actividad 1

Brindar cursos de
capacitacién a las
areas productoras
de documentos
sobre los procesos
técnicos en
materia de
archivos.

Indicador de la
Actividad 1

Cantidad de cursos
impartidos durante
el afio en el tema
de procesos
técnicos en materia
de archivos.

Recibir  cursos y
asesorias referentes
a la Gestién
Documental y
administracion de
Archivos por parte
de entes
especializados.

Cantidad de
cursos impartidos
durante el afo
2021 en el tema
de Gestién
Documental y
administracién de
Archivos.

Recibir cursos
relacionados con la
Introduccién a la
legislacion en
materia
archivistica, por
parte de entes
especializados.
Conforme
cronograma
establecido por
ellos.

Cantidad de cursos
impartidos durante
el afio 2021 en el

tema de
Introducciéon a la
legislacién en
materia
archivistica.

llevaran a cabo las siguientes actividades para el cumplimiento de los

Area
Coordinadora de Archivos

| Responsable
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~ Obijetivo 2

Elaborar los

y preservar los

Meta de objetivo 2

instalar el archivo

Actividad 2

de concentracion,

~ Indicadorde la’
Actividad 2

| Responsable

instrumentos Contar con los Elaborar los e Cuadro General
de control y de Instrumentos de instrumentos de | de Clasificacion
consulta Control control y consulta Archivistica.
archivistica, Archivistico que | archivisticos, con la e Catalogo de
para su | sin lugar a duda | intencion de | Disposicion
aplicacién. daran un mejor | garantizar la Gestion Documental.

manejo de los | Documental a e Guia Documental
Nivel archivos. efectos de garantizar | de Archivos,
normativo la gestion elaborados.

documental.
Objetivo 3 Meta de objetivo 3 Actividad 3 Indicador de g
. . laActividad 3 =

Gestionar el Obtener la |Buscar el lugar | Archivo de
area adecuada | aprobacién de los | idéneo para instalar | Concentracion
para conservar | recursos para |y adecuar el Archivo | instalado

Coordinador de Archivos, Archivo de Tramite y archivo de

Concentracion.

documentos de concentraciéon. | donde se permita el
de archivo. manejo correcto de
los archivos.
Nivel
Estructural
5.2 Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a todas las Unidades
Administrativas del ITIFE, las cuales conforme al articulo 5 del Reglamento Interior del
Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE) Capitulo | de su
competencia y organizacion. El ITIFE contara con una Direccion General,
Coordinaciones, direcciones, una subdireccién, unidades, un areay los departamentos.
Publicado en el Periodico Oficial Sup. E: 7052 del 07 de abril 2010. Ultima Reforma:
Ninguna. Cual se encuentra conformada por la siguiente estructura organica:
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I. Direcciéon General

[.1.- Unidad Particular
|.2.- Coordinacién Juridica
[.3.- Unidad Técnica

|.4.- Unidad de Acceso a la Informacioén

Il. Direccion de Programacion y Presupuesto
I.1.- Departamento de Programacion
II.2.- Departamentos de Proyectos

[I.3.- Coordinacion de Concursos y Precios Unitarios

lll. Direccién Técnica

[11.1.- Subdireccion de Supervision

[11.1.1.- Unidad de Supervision Zona Occidente
[11.1.2.- Unidad de Supervisién Zona Centro |
[11.1.3.- Unidad de Supervisién Zona Centro
[11.1.4.- Unidad de Supervision Zona Oriente lll.

1.5.- Departamento de Control de Estimaciones

IV. Direccion Administrativa

IV.1.- Departamento de Recursos Humanos y Materiales

IV.2.- Departamento de Recursos Financieros
IV.3.- Departamento de Control Presupuestal
IV.4.- Departamento de Adquisiciones

IV.5.- Area de Informatica

IV.6.- Departamento de Almaceén



5.3 Entregables

Conforme al Titulo Segundo, de la Gestion Documental y Administracion de
Archivos, Capitulo I, De las Obligaciones, el Articulo 13 de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco, y el articulo 13 de la Ley General de Archivos “Los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes:

Los entregables planeados

Art. 13 De los instrumentos de control y consulta
I. Cuadro general de clasificacién archivistica.
Il. Catalogo de disposicion documental.
ll. Inventarios documentales.

Aunado a esto, el Articulo 14 de la Ley General de Archivos, sefala que los
sujetos obligados deberan contar y poner a disposicién del publico, la Guia de Archivo
Documental y el indice de Expedientes Clasificados como Reservados a que hace
referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades federativas.

Sin embargo, es importante sefialar que no se cuenta con un registro confiable
de la documentacioén generada, existiendo actualmente poco o nulo trabajo previo en la
generacién documental. Por tal motivo, a continuacion se sefialan las acciones que se
realizaran para documentar los avances que se presentaran al Grupo Interdisciplinario
en cumplimiento de la Ley General de Archivos, para la conservacion y organizacién
documetal del 2021:

5.4 Recursos

Para la ejecucién del PADA 2020, se debera contar una adecuada cantidad de
insumos para garantizar el logro de los objetivos, se hace necesario disponer con los
recursos humanos y materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.
Actualmente se cuenta con el siguiente:

5.4.1 Recursos Humanos
1 Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
1 Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.

11
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Las funciones que se otorgan a la Coordinacién de Archivos se encuentran

establecidas en los articulos 27 de Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y 28 de
la Ley General de Archivos, con las siguientes funciones:

Cargo: Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién 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 organizacién y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual,

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

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

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

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

Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite, concentraciéon 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, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables. (Fundamento Art.
28° LGA)

12
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Cargo: Responsables del Archivo de Tramite

Funciones

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién 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 informacion publica, en
tanto conserve tal caracter;

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

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. (Fundamento Art. 30°
LGA)

Responsable del Area de Correspondencia

Funciones

Las Areas de Correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite. “Las funciones de los puestos
mencionados son las marcadas por la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco.

13
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Cargo: Responsable del Archivo de Concentracion

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

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

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

e 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;

e Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicién documental;

e 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 historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

e 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;

e Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

e Publicar al final de cada afo, 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 concentracion por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracién;

e 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 sujeto obligado o al Archivo General o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda;

e Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
(Fundamento Art. 30 de la ley de Archivos para el estado de Tabasco y 31 LGA).

14



5.4.2 Recursos materiales

Con fundamento en el Art. 11, los sujetos obligados deberan destinar los recursos
necesarios para el cumplimiento de la Ley General de Archivo; para dicho cumplimiento
dentro del Programa Anual 2021 el material y equipo para oficina sera atendido, con los
recursos con lo que dispone actualmente el ITIFE. Como son los insumos de papeleria
en general. Sin embargo, es de gran importancia resaltar la necesidad de contar con un
espacio fisico para el resguardo y almacenamiento de los documentos de archivo, un
lugar no inundable con una infraestructura adecuada donde los documentos de archivo
sean protegidos del calor, la humedad y libre de inundaciones. Para esto el archivo de
Concentracion requiere de:

e Aire acondicionado (Para mantener una temperatura de entre 20 a 30 grados)
e Deshumidificadores (Para controlar la humedad y evitar el deterioro del papel y
evitar la aparicién de hongos).

Para garantizar su operatividad y eficiencia el Archivo de Concentracion y el Area
Coordinadora de Archivos requieren lo siguiente:

e Anaqueles para el acomodo de las cajas de archivo (12 - 14 cajas promedio por
anaquel)

e Cajas para archivo tamafo carta (cartén o de polipropileno), para su preservacion
en el archivo de Concentracion.

e 2 Equipos de computo de escritorio (c/monitor) de Ultima generacion, que incluya
software Office y antivirus.

e Servicio de internet

e Adecuada instalacion eléctrica.

e Impresora

e Folders tamano carta

e Hilo de algodén con tratamiento para costura de expedientes.

e Trituradora de papel

e Mesa de trabajo

e Escalera de aluminio, de tijera con banderilla

e Guantes

e Cubre bocas

15
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5.5. Actividades

Para el afio 2021, y en cumplimiento de la Ley General de Archivos, donde
permita la correcta implementacion del SIA, se plantean las siguientes actividades con
base a los objetivos a desarrollar durante el afio. Concluido el periodo se realizara el
Informe de Actividades 2021 para revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas

alcanzadas.

Actividades
planificadas

Entregables

Responsable

ACA (area

Inicio del Programa Aprobacién del PADA coordinadora de
Archivos)
Obj. 1. Promover la | Programa de capacitacion aprobado.
capacitacion
continua del personal | Informe de resultados de la implementacion ACA (area
operativo involucrado | del programa de capacitacién al titular del coordinadora de
en el manejo de | sujeto Obligado. Archivos)
archivos del ITIFE,
para su correcta
operacion. Art. 99 de
la LGA.
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica. ACA (area
Guia de Archivo Documental. coordllnadora 2
archivos) AT
Obj. 2. Elaborar los | Inventarios Documentales. (archivos de tramite
instrumentos de y archivo de

control y de consulta
archivistica, para su

Catélogo de Disposicién Documental.

concentracion.)

aplicacion. Aprobacién del Cuadro General de Grupo
Clasificacién Archivistica por parte del Interdisciplinario del
Grupo Interdisciplinario. (SIA).

Obj. 3. Gestionar el Area idénea para el Archivo de Unidad de

area adecuada para Concentracién con los requisitos Recursos Humanos

conservary solicitados. y Materiales.

preservar los
documentos de
archivo.

16
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5.5.1 Cronograma de actividades

0 0 D PEID o]
Inicio
Con fundamento en el art. 23 de la LGA Se elaborara un Plan Anual de
1 Elaboracién PADA 2021. Desarrollo Archivistico.
Designacion de los | Con fundamento en el art. 21 de la LGA, El Titular de cada Area o Unidad
Responsables de Archivo de | Administrativa del ITIFE debera nombrar a cada Responsable de Archivo
2 Tramite. de Tramite.
Capacitacion y asesorias De manera permanente, el personal del Area Coordinadora de Archivos
y el encargado del archivo de Concentracion recibira capacitaciones por
para el personal encargado s «
3 parte de entes especializados, conforme al cronograma establecido por
del ACAy AC. ollos
Con fundamento en el articulo 99 de la LGA los sujetos obligados
el : deberan promover la capacitacion en las entidades laborales en materia
Capacitacién y asesorias S . L
4 y la profesionalizacion de los responsables de las areas de archivo, con
para los Responsables de i = -
S TS la finalidad de que desempefien adecuadamente sus funciones en
Archivo de Tramite. X .
materia de archivo.
Capacitacion y asesorias Brindar cursos de capacitacion a las areas productoras de documentos
5 sobre procesos técnicos en materia de archivos.
Seguimiento a los procesos Se realizara el seguimiento y asesoramiento al personal que integra el
6 de SIA, en particular a los Responsables de Archivo de Tramite, con la
gestion documental. finalidad de estandarizar los procesos de gestion documental en el ITIFE.
Espacio: " fisico e E] Buscar el lugar idéneo para instalar el Archivo de concentracién, que
P = P o permita el manejo correcto de los archivos.
7 Archivo de Concentracion
. e’ LN Se realizara un diagndstico inicial de los espacios designados para el
Rggllzacxon de diagndstico | resguardo y almacenamiento de archivos, para la dignificacion y
8 inicial. otorgamiento de infraestructura, equipamiento y equipos para la gestién
documental y administrativa de los archivos art.11 de la LGA.
Para dar cumplimiento al articulo 50 de la LG se dara de inicio a los
trabajos de valoracién documental promoviendo la integracién del Grupo
9 Conformacién  del Grupo | Interdisciplinario, conformado por los titulares de las areas: Juridica,
Interdisciplinario. Direccién de Administracion, Coordinacién de archivos, Tecnologias de
la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, y
las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién.
Generacion de los El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
10 | instrumentos de control y de | Documental se elaboraran, con base al fundamento en los articulos. 28,
consulta archivistica. 30y 31 delaLGA.
Cuadro general de | Se elaborara el cuadro general de clasificacion Archivistica. Art. 28
11 | clasificacion archivistica
Se elaborara la guia Documental como parte de los instrumentos de
12 | Guia Documental control y consulta archivistico. Art. 28.
Catalogo de Disposicién Se generara el catalogo de disposicion documental para determinar los
13 | Documental plazos de conservacion de los documentos.
Seguimiento a los procesos | Se llevara a cabo el seguimiento y asesoramiento al personal que
14 | de gestién documental. integra el SIA, en particular a los Responsables de Archivo de Tramite,
con la finalidad de estandarizar los procesos de gestién documental en
el ITIFE.
Inscripcion en  Registro | Se realizara la inscripcion conforme a los lineamientos establecidos por
15 Nacional de Archivos. el Archivo General de la Nacion. Art. 11 de la LGA.
Elaboracion del Informe del | Se llevara a cabo la elaboracion y publicacion en portal del Informe Anual
16 | cumplimiento del PADA | 2021. Con fundamento en el art. 26 de la LGA.
2021.
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5.6 Costos

El departamento de Recursos Materiales sera el encargado de hacer la cotizacién
de los recursos solicitados ajustandose al presupuesto 2021, apegado a la politica de
austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6. Administracion del PADA

6.1 Planificacion 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 electrénicos 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 realizacion de las
actividades en estricto apego a la normatividad vigente.

6.2 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 afo de la ejecucion de dicho programa.

6.3 Control de cambios

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 justificacién del
cambio realizado e impacto de este.

6.4 Administracion de riesgos

Administrar la gestién de los riesgos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA en cumplimiento de la Ley General Archivos LGA, permite identificar,
analizar y planificar la respuesta a los riesgos que, en caso que se pudieran suscitar
durante el afio, podrian evitar que se alcancen o se cumplan los objetivos plateados. 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.
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7. Marco Normativo

Reglamento Interior de Instituto Tabasqueno de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Marco Juridico Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

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

Ley General del Sistema Anticorrupcion

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

Marco Juridico Estatal

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco
Ley de Gobierno Digital Firma Electrénica para el Estado de Tabasco
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Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de
Archivos fraccion Il y el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
fraccion 1ll, el presente PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico) 2021 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular
de la Direccién General del Instituto Tabasquen ctura Fisica Educativa.

M.A.P. Enrique Edmun 3
Director General del i queno de
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Anexo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2021

DEFINICION DEL RIESGO

_1. Datos del riesgo

—_—

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

Nivel de | Clasificacion . i .
Slans del riesgo Unidad Administrativa responsable

Administrativo Area Coordinadora de Archivos

R i"fﬁ“ ) = 7 S
Integrantes del SIA De manera deficiente
2. Factores de riesgo - Clasificacion Tipo

1 La falta de interés de los responsables de archivo de asistir a los cursos
e : Humano Externo
de capacitaciéon previamente programados.
2. La falta de disponibilidad de las Instituciones encargadas de ofrecer
. Son Humano Interno
cursos en materia archivistica.
3. Rotacién de personal adscrito al SIA. Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

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

b. Falta de conocimientos por parte de los integrantes del SIA para llevar correctamente la gestién de los archivos.

EVALUACION
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_ EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor : Descripcion de los controles | Tipo de control

1 Decisién por parte de los Responsables de archivo del ITIFE, en asumir la tarea, Correctivo
referente a los procedimientos archivisticos derivados de la normatividad.

2 Conservacion del personal adscrito al Sistema Institucional de Archivos. Correctivo

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

; ; | Riesgo
Tipo de Esta Esta . Se ; Resultado de la
; P Es efectivo o controlado
Control documentado formajnzado aplica determinacion e
Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO

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

: ; : ; = Riesgo
Tipo de Esta Esta . Se ; Resultado de la
g s Es efectivo e controlado
Control documentado | formalizado | aplica determinacion S ek
Correctivo Sl Si NO NO Deficiente NO
A f @ A B = @ U RO
Impacto . Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

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

Objetivo

e Falta de conocimientos por parte de los integrantes del Sistema

Racioude fiesgocan contiol Institucional de Archivos SIA para llevar correctamente la gestion de los

deficiente: afeliiss:
e Elaborar e implementar un programa de capacitacion relativo a la gestién
; : documental.
Acgionde contiol e Asesorias de modo permanente segun la Unidad Administrativa lo
requiera.
Resultado de la accion de control e Reducir el riesgo.
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e Promover la capacitacion continua del personal operativo involucrado en
el manejo de archivos del ITIFE, para su correcta operacion. Art. 99 de
la LGA.

e Ejecuciones no correctas en las practicas archivisticas por parte de los
integrantes del SIA.

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

o Asesorias de modo permanente segun la Unidad Administrativa lo
requiera.

e Reducir el riesgo.

Datos del riesgo con base al Objetivo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica, para su aplicacién dentro del
Instituto.

del

Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Integrantes del De manera deficiente por el desconocimiento y desactualizacion
Operando 3 L ; k.
SIA para realizar las actividades en los archivos de tramite.

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 informacion contenida en los archivos.

C. Incumplimiento de la normatividad.
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Existencia de controles

si l

| No | x |

_ EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles j Tipo de control
1 Conocimiento de la Ley por parte de los responsables de archivo. Correctivo
2 Procedimientos actualizados y vigentes de acuerdo con la normatividad. Correctivo

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

archivisticos.

Tipo de : Estéi'v' : Estd Se l sEsiest Resultado de la Riesgo controlado
Control ~ documentado | formalizado | aplica || efectivo determinacién suficientemente
Correctivo Si SI NO NO Deficiente NO

Difusién de los procedimientos archivisticos que rigen a la instituciéon para la apropiacion de buenas

practicas por parte del personal.

Tipo de Esta Esta | Se | Es Resultado de la Riesgo cohtrolado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacic'm suficientemente
Correctivo Si Sl NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Probabilidad Cuadrante

8

8 1

Definicidén de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Objetivo

Promover la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos para llevar a cabo la gestién documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

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

Accion de control:

Revisar que la Gestiéon Documental en el instituto se lleve a cabo con
base a lo establecido en el Archivo del Gobierno del estado y del AGN.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo.
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| Promover la elaboracién y actualizacion de los instrumentos de control y
| consulta archivisticos para llevar a cabo la gestion documental

| Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad.

Revisar que la normatividad dispuesta en la ley, se refleje en los
| procedimientos archivisticos.

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivo/Unidad de Administracion y Finanzas

Descripcion del riesgo.

Desautorizado

1. Falta de seguimiento por parte del Instituto. Interno

2. No se autorice el presupuesto.

Externo

A. No se cuente con un area en condiciones para resguardar en concentracion los archivos del Instituto d
Infraestructura Fisica Educativa ITIFE.

B. Acumulacién de documentos en los archivos de tramite

C. Incumplimiento de la normatividad
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

o
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Existencia de controles

L EVALUACIONDECBNIRGEES 7 T
Descripcién de los controles Tipo de control

1 Segwmlentg periédico (quincenal) de la gestion del archivo de T
concentracion.
2 Solicitar el recurso apegado a la normatividad vigente Correctivo

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

3 Esta Esta Se Es Resultado de la Riesgo controlado
HipgiceiCantiol documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién suficientemente
Correctivo Si Sl NO NO Deficiente NO

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

: Esta Esta Se Es Resultado de la Riesgo controlado
Tpoide Sontiol documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion suficientemente
Correctivo SI Si NO NO Deficiente NO
ION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Gestionar los espacios con las condiciones apropiadas para

Objetivo preservar los documentos de archivo.

Factor de riesgo con control deficiente: Falta de seguimiento a la solicitud por parte del ITIFE

Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de instalacién del archivo

i e control: .
Accion d de concentracion

Resultado de la accién de control Reducir el riesgo
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Gestionar los espacios con las condiciones apropiadas para preservar
los documentos de archivo

; No se autorice el presupuesto

Realizar las actividades conforme lo establecido en la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, donde se solicita un area para el resguardo
de los documentos de archivo.

| Reducir el riesgo.
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