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I. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de Referencia

El 26 de febrero de 1997 se publica en el Periddico Oficial del Estado el
acuerdo de creacion de la Comisiéon Estatal de Arbitraje Médico (CEAM),
acuerdo que entro en vigor al dia siguiente de su publicacion; con fecha 23
de marzo del 2002 la Comisiéon Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico
(CECAMET) publicada en el Suplemento B del Periédico Oficial nimero
6213.

De acuerdo con el articulo 2 de Ley que crea la Comision Estatal de
Conciliacion y Arbitraje Médico en el Estado de Tabasco; la CECAMET es un
Organismo Publico Descentralizado, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién 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 area de la salud en general y los prestadores de éstos,
siempre que no sean competencia de la autoridad federal.

A partir del 15 de julio de 2018, fecha en que se publica en el Diario Oficial
de la Federacion la Ley General de Archivos y, posteriormente, el 15 de julio
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 gestion de archivo.

Con las atribuciones anteriores y considerando la iniciativa de Gestion de
Archivos, se pretende establecer las bases para la organizaciéon 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)2026, en el que se contemplan las acciones a
emprender a nivel institucional para cumplir con los mandatos
establecidos en la Ley.

*
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Es importante mencionar que, en una exploracion realizada al Area
Coordinadora de Archivos de esta Comisién, se observd la siguiente
situacion en cada uno de los niveles.

Nivel Situacién Actual

Sistema Institucional de Archivos:
Actualmente, la CECAMET no cuenta con el Sistema
Institucional de Archivo funcionando de manera
Optima; se encuentra integrada el Area
Coordinadora de Archivo, asimismo, el archivo de
tramite y de concentraciéon estan a cargo de los
titulares de cada una de las Unidades
Administrativas de esta Comision. Todos los
archivos de la CECAMET se mantienen archivados
bajo cédigos.

Infraestructura:
Se ha procurado que cada archivo de tramite
cuente con un espacio dentro del inmueble para
resguardar sus expedientes; dichos espacios en
donde se resguarda la informacion son diversosy a
criterio del personal que funge como responsable
de archivo de cada unidad administrativa.

Estructural

.

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica:
en proceso de elaboracion.

Documental e Catalogo de Disposicién Documental: en
proceso de elaboracion.

e Guia Simple de Archivo: cada Unidad
Administrativa cuenta con su Guia Simple de
Archivos.

e Valoraciéon y Baja Documental: No se observé
documentacion que permita determinar
procesos de valoracion secundaria en el archivo
de concentracion, ni procesos de baja
documental.

e No se cuenta con manuales para la baja
documental.

Normativo o Los Instrumentos Normativos que con

frecuencia se consultan son la Ley de Archivos

para el Estado de Tabasco y Lineamientos
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Generales para la Organizacién y Conservacion
de archivos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia.

2. Justificacion:

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se presenta en cumplimiento
con el articulo 23 de la Ley General de Archivos que establece 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.

El PADA 2026 es un instrumento de planeacién que busca mejorar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en cada una de las 4
etapas de la gestion documental, en este sentido se definen objetivos y /
actividades focalizadas en explorar a profundidad el rezago que ha
derivado en la acumulacion de expedientes de tres fondos documentales
distintos y posibilitar la continuidad de su ciclo vital, establecer
procedimientos estandarizados para la operacion de la oficialia de partes
y los archivos en las etapas de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion y conservacion, asegurar procesos de capacitacidon en gestién
documental y administracion de archivos al personal de las &reas
operativas del Sistema Institucional de Archivos y areas productoras ,
contar con instrumentos de control y consulta actualizados, asi como
cumplir con otras disposiciones relativas al Registro Nacional de Archivos

y el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.
3. Objetivos:
3.1. General:

Establecer, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los

principios y bases generales para la ordenacién y conservacion,
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administracion y preservacion homogénea de los archivos, asi como la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,

fomentando una cultura archivistica y el acceso a los archivos.

3.2. Especificos:

1. Establecer programa para capacitar a los responsables de archivos
de la CECAMET, para mejorar la gestién 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 preservacién de los

s S

documentos de archivos de concentracion.
4. Planeacioén:
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:

e Involucramiento de los Titulares de las dreas administrativas.

e Desarrollary fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

e Establecer las acciones para la aprobacion del Cuadro de
Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental.

e Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el analisis, valoracion,
vigencias y aprobacion de los procedimientos institucionales que
dan origen y destino final a la documentacion.

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

i =
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4.2. Alcance:

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico de la CECAMET, es una
herramienta de planeacién estratégica sobre las actividades de archivo
gue involucra a los Titulares de las Areas Administrativas, responsables de
los Archivos en Tramite y el Archivo de Concentracidn, los cuales deberan

disponer de sus medios para el logro de los objetivos del mismo.
4.3. Entregables:

Los entregables para el afo 2026, conforme a la Ley de Archivos del Estado

de Tabasco, se enlistan a continuacion:

1. Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la CECAMET.
2. Instrumentos de control y consulta archivisticos. 4
3. Calendario Institucional de Capacitacién en materia archivistica a los

integrantes del SIA de la CECAMET.

4.4, Actividades:

1. Elaborar y publicar en el portal electrénico el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico (PADA) 2026 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.

3. Realizar Sesiones con el Grupo Interdisciplinario de la CECAMET.

4. Capacitar al Area Coordinadora de Archivo vy a los responsablgs de

Archivo de Tradmite de las Unidades Administrativas de la CECAM ET.
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5. Realizar la verificacion del espacio para la preservacién de los

documentos de archivo de tramite y concentracion de las Unidades

Administrativas de la CECAMET.

4.5, Recursos:

Para la implementacion del PADA de la CECAMET 2026, se cuenta con los

recursos humanos y materiales siguientes:

~ Objetivos

Actividadés

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

Capacitar al Area Coordinadora de
Archivos y a los responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas de la CECAMET.

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

Elaborar los instrumentos de
control y consulta archivistica de
manera conjunta con los

responsables de los archivos 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 concentracién de las
Unidades Administrativas de la
CECAMET.

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

4.5.1. Recursos Humanos:

e Un responsable del Area Coordinadora de Archivos.

e Un responsablé de Oficialia de partes.
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e Un responsable del Archivo de Tramite por cada Unidad

Administrativa.

Recursos Humanos

Responsable del Area Coordinadora de 1 persona.

Archivos.

Responsable de Oficialia de Partes. 1 persona.
Responsable de Archivos de Tramite y 8 personas (una por

Archivo de Concentracion por cada Unidad | unidad administrativa)
Administrativa.
Total 10 personas

4.5.2. Recursos Materiales:

La Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico cuenta con |OS/

siguientes recursos materiales:

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

e Material de papeleria.

4.6. Tiempo de Implementacién:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se implementard durante
todos los meses del presente ejercicio; concluido el periodo, se evaluara su

cumplimiento en el Informe Anual.

En el supuesto de que se realicen cambios en el Programa Anual, se
documentara explicando los motivosy los resultados obtenidos por dichos

cambios en el informe final.
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4.6.1. Cronograma de actividades:

o s
<l = 2 [ o E E
Actividades ggg_i%.g.gg%%%%
G 21432123 8268 2 @
1 Elaborar y publicar el Programa | x
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2026)
2 Implementar el Programa X | X | X | X | X | X |[X [X |X |X |X |X
anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2026)
3 Elaborar el Informe de X
Cumplimiento del PADA 2025.
& Actualizar a los encargados de | x X X b4

archivo de tramitey
concentracién de cada Unidad
Administrativa de la CECAMET.
5 Elaborar los Instrumentos de |x |x |x |x |x |x | X [X |X |X |X | X/
Control y Consulta Archivistica
de manera conjunta con los
responsables de los archivos de
tramite, concentracién y el
Grupo Interdisciplinario.

6 Realizar sesiones del Grupo | x X X X
Interdisciplinario de Archivo.
7 Capacitar al personal del Area X X X X

Coordinadora de Archivo vy
responsables de los archivos de
trdmite y concentracion.

8 Verificar las  adecuaciones X X X X
necesarias del espacio asignado
para la preservaciéon de los
documentos de archivo de
trdmite de las Unidades
Administrativas.

4.7. Necesidades:

Dentro de las necesidades que se requieren para llevar a cabo las

actividades en materia de archivo, se encuentran las siguientes:

e Equipos de cOmputoy escaner.

e Material de oficina.

10
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA
1. Planificar las comunicaciones:

La Comision Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico determina la
comunicacion en conjunto con los responsables de los archivos de tramite,
archivo de concentracion y el grupo interdisciplinario sobre los objetivos y

actividades programadas; por lo tanto, la retroalimentacién es la siguiente:

Cuadro de Comunicacién
Integrantes Interaccién con: Medio Informacién Prioridad
Generada
Area Responsables de | - Circulares | -Instrumentos de Permanente
Coordinadora de | Archivo de - Correo Control y Consulta
Archivos. Tramite, Electrénico | Archivistica
responsables de -Capacitaciones
Archivo de
Concentracion y
Grupo
Interdisciplinario.
Responsable de | Coordinacion de | -Correo -Cuadro de Permanente
Archivos de Archivos y Electrénico | Clasificacion
Tramite Responsables de | - Oficio archivistica
Archivo de - Inventarios
Concentracién. Documentales
-Guia de Archivo
Documental
Responsable de | Coordinacién de | -Circulares | -Cuadro de Permanente
Archivos de Archivoy -Correo Clasificacion
Concentracion Responsable de | Electrénico | Archivistica
Archivo de -Inventarios
Tramite. Documentales
-Guia de Archivo
Documental
Grupo Area -Circulares | Actas Generadas Permanente
Interdisciplinario | Coordinadora de | -Correo de Reuniones
Archivo. Electrénico
Responsable de
Archivo de
Tramite.
Responsable de
Archivo de
Concentracién.




PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

1.1. Reporte de Avances:

El Area Coordinadora de Archivos de acuerdo con el articulo 25 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, elaborard un informe detallado
sobre los avances y acciones en materia de archivos y se publicara en el

portal electrénico, a mas tardar el 31 de enero de 2026.
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, documentdndose 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 es el conjunto de actividades que permite
identificar, evaluar, priorizar, controlar y dar seguimiento a los riesgos y
amenazas que impidan el cumplimiento del PADA. El cual se presenta a

continuacion:
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Factor 1.

. DEVINICIONDELRIESGO

No. de Riesgo | Objetivo

1 Establecer un programa para capacitar a los responsables de
archivos de la CECAMETpara mejorar la Gestion Documental.
Nivel de decision Clastficacion del Riesgo |Unidad Administrativa Responsable.
Directivo Administrativo Area Coordiadora de Archivos
Descripcion de Riesgo:
Adjetivo, adverbi lement
Sustantivo Verbo en Participio | or oo © Compiemento
circunstancial negativo
Ingredientes de SIA Capacitados De manera deficiente
2.- Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1.- La fata de disponibilidad de recursos
financieros para obtener cursos en materia Humano Externo /
archivistica
2.- Lafalta de interés de los responsables de
archivo de tramite de la CECAMET para asistir a Humano Interno
los cursos de capacitacion.

3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)

a) Deficiencia y desconocimiento de los responsables de archivo en materia archivistica.
b) Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probalididad Cuadrante
8 8 1
SI | NO X
Preventivo SI SI NO NO Deficiente NO

Preventivo SI SI NO NO Deficiente NO

-

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
2 . 3 3

Y

13
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Capacitar a los responsables de archovo de tramite y

2 i de de la CECAMET en los procesos archivisticos
Factor de Riesgo con Control Falta de conocimientos por parte del SIA para llevar
Deficiente: correctamente la gestion de los archivos

implementar citai v
Kl E stk Elaborar e implem: capacitaiones relativas a la

gestion documental

Estratégia para administrar el riesgo:|Reducir el Riesgo.

Factor 2
: DEFINICIQN DEL RIESGO
No. de Riesgo Objetivo /
Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos de la
2 CECAMET, con apego a la normatividad vigente y procesos
técnicos archivisticos.

Nivel de decisién Clas‘;‘?;c;‘:‘ " Unidad Administrativa Responsable
Directivo Administrativo Area Coordiadora de Archivos
Descripcién de Riesgo:

- . Y Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en Participio o s
Ingredientes de SIA Ejecutando K fm?naa deﬁc:ent? i e‘l .
desconocmiento en materia archivistica
2.- Factores de riesgo Clasificacién 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
¢) incumplimiento de la normatividad |
EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probalididad Cuadrante
8 8 1
st ] [N T« ]

14
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el | _}:\»’ALEACIGN DE CONTROLES

Elaboracion por parte de la SIA,
y la Coordinacién de Archivos
1 de la CECAMET, los CORRECTIVO
intrumentos de control v consulta
archivistiva

Correctivo SI SI NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Elaborar instrumentos de control v consulta
archivistica de la CECAMET, con apego a la
normatividad vigente v procesos técnicos
archivisticos

Desconocimiento por parte de la SIA v1a
Factor de Riesgo con Control Deficiente: | Coordinacion de Archivos de la CECAMET, en
materia archivistica.

N

Objetivo

Cumplimentar v complementar de acuerdo a la

Accion de Control iy . g .
normatividad vigente en materia archivistica

Estratégia para administrar el riesgo: Reducir el Riesgo

~«

15
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Factor 3

_DEFINICION DEL RIESGO_

No. de Riesgo Objetivo

Adecuar el espacio designado para la preservacion de los
documentos de archivos de concentracion
Nivel de decisién Clastiesgc? ot Unidad Administrativa Responsable

-
s 4

Area Coordiadora de ArchivosDireccion

Directivo Administrativo R

Descripciéon de Riesgo:
Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo

Sustantivo Verbo en Participio

Ingredientes de SIA|  Desautorizado Presuntamente para su instalacion

.

2.- Factores de riesgo Clasificacién Tipo

1.- Falta de materiales y de instalacion por

parte de la Direccion Administrativa Humano Interno

2.- No se utorice el presupuesto Humano Interno

3.- Posibles efectos del riesgo (impactos)
a) No se cuente con un area 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 EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probalididad Cuadrante
10 8 1

L sI | | No | x |

EVALUACION DE CONTROLES
No.Factor | Descripcion de Controles |
Seguimiento de la gcsuon del
archivo de Concentracion
Solicitar el recurso en apaegi ala
normatividad vigente

__Tipo de Control
CORRECTIVO

| S¥]

CORRECTIVO

16
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Correctivo S1 - SI NO NO Deficiente NO

Preventivo SI SI NO NO Deficiente NO

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

Falta de material y de instalacion por parte de la

Factor de Riesgo con Control Deficiente: T

\\

Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de

e o instalacion del archivo de concentracion

Estratégia para administrar el riesgo: Reducir el Riesgo
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illl. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, dltima reforma el 24
de diciembre de 2020.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
15 de julio de 2018.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial
del 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 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco, publicada en el Diario oficial el 15 de junio de 2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos /
Obligados, publicada en el 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 el 31 de diciembre de 1982, Gltima reforma
publicada DOF 18 de julio de 2016.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién 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 elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
México. Archivo General de la Nacion, documento electrénico julio 2015.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22,23 y 27, fraccion I, de
la Ley de Archivos para Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, fue el elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto bueno del Comisionado,

DR. VICTOR BLRSISHK C. CLAUDIA ELENA CERINO MADRIGAL
ISIONADO Afﬁ%" o M”C‘L’A%@EbONSABLE DEL AREA
BITRAJE MEDICQ
COORDINADORA DE ARCHIVO.
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