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Presentacion

Para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27, fraccion |, de Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco; y 23 y 28, fraccién I, de la Ley General
de Archivos, la Coordinacién de Archivos de la Comision Ejecutiva Estatal de
Atencion a Victimas del Estado de Tabasco, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA-2022), tomando como base los Criterios para
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el Archivo General
de la Nacion.

En el presente documento se definen las pricridades y necesidades econémicas,
de personal, de recursos tecnolégicos y materiales, asi como de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos para iniciar el
proceso de integracién del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién
Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Tabasco.

Siendo el PADA-2022, una herramienta de planeacién, programacién y evaluacion
de la gestidn archivistica, este programa incluye factores de riesgo, de proteccion
a los derechos humanos y del ejercicio del derecho de-acceso a fa informacion,
rendicion de cuentas y transparencia, como obligaciones de esta institucion.
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. Elementos del Programa Anual de Desarroflo Archivistico

1.1- Marco de Referencia

1.1.1. Antecedentes de la funcién archivistica en el Estado de Tabasco

El articulo 6° Constitucional, establece que toda persona tiene derecho al libre
acceso a informacion plural y oportuna, sin necesidad de acreditar interés alguno o
justificar su utilizacién; y garantiza la gratuidad a la informacion publica, a sus
datos personales o a la rectificacion de éstos. Asi mismo sefiala que el Estado
garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y
comunicacion, y que para tales efectos, los sujetos obligados deberan documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y la
obligatoriedad de preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicar a través de los medios electronicos disponibles, la
informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley
General de Archivos, que en su articulo 6°, menciona que toda la informacién
contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesibie a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccion de
datos personales, y que el Estado mexicano debera garantizar la organizacion,
conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a
la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.

Asimismo, el articulo 7°, sefiala que “los sujetos obligados deberan producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes”.

En el articulo 8°, de la misma Ley, se establece que todos los documentos
producidos por los sujetos obligados en los términos del articulo 7°, son
considerados documentos publicos.
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En el Decreto 205, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, el 15
de julio de 2020, se expide la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en la
que se establecen los principios y bases dgenerales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo del Estado, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
juridica colectiva o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el Estado y los municipios; y sienta las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en sus articulos 6°, 7° y 8°, hace
referencia a las mismas obligaciones de los sujetos obligados y los derechos de
acceso de cualquier persona gue requiera alguna informacion de documentos de
caracter publico.

Los articulos 22°, 23° y 24°, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
establecen que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deben elaborar un Programa Anual, en el que se incluyan los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
ademas debe considerar un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacion. En este programa se definen las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles. De igual forma debe contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluya
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientcs para
la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las caracteristicas de administracion de archivos
de las dependencias y entidades gubernamentales. Es el instrumento de gestion
que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas metodolégicas
para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacién documental de los archivos de tramite, concentracion
y, en su caso, del histoérico.
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El PADA contempla programas, proyectos y actividades encaminados a una
gestion eficiente de documentos, por lo que incluye los tres niveles en que se
compone el Sistema Institucional de Archivos.

1. Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional
de Archivos, debiendo contar con la estructura organica y la infraestructura
necesarias (medios técnicos e instalaciones), asi como con [os recursos
materiales, humanos y financieros para el desarrollo de la funcién archivistica, el
gue opera a traves de los siguientes 6rganos normativos y operativos:

a. Organos normativos: Son las instancias que establecen los criterios y
directrices para la funcién archivistica en la institucion:

e Area Coordinadora de Archivos
¢ Grupo Interdisciplinario
o Comité de Transparencia

b. Areas operativas en materia archivistica: Compuesta por las Unidades
Administrativas de la estructura organica de la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencién a Victimas, responsables de administrar los documentos conforme a su
ciclo vital.

* Responsable de la Correspondencia
¢ Responsables de Archivos en Tramites (RAT's)
¢ Responsables de Archivos de Concentracion (RAC's)

2. Nivel documental. Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, para procurar y propiciar la
organizacion, descripcién, valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y
localizacién expedita de los documentos, los cudéles son:

¢ Cuadro General de Clasificacion Archivistica
» Catalogo de Disposicién Documental
» Inventarios Documentales (general, de transferencia y de baja)

3. Nivel normativo. Para el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de esta Institucién, las cuales
estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la
informacién y proteccion de datos personales, es basico tener en cuenta las
siguientes leyes y lineamientos:

SEGOB CEEAV
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» Ley General de Archivos
e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
o Ley de Atencion a Victimas del Estado de Tabasco
e |ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco
"o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Como elemento prioritario para elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, es importante iniciar con un Diagnéstico Organizacional que nos
permita valorar la situacion actual de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a
Victimas del Estado de Tabasco, en cuanto a su organizacion y en especial a la
funcion archivistica, sefialando de manera general sus Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas.

.1.2. Antecedentes de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a
Victimas del Estado de Tabasco

Derivado de los diversos movimientos por la paz con justicia y dignidad,
celebrados en diversas partes del mundo y también en México, desde principios
del afio 2000, en el afio 2013, se publica la Ley General de Victimas, [a que a su
vez crea en el afio 2014, la Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas (CEAV),
como Organo operativo del Sistema Nacional de Atencién a Victimas (SNAV), el
cual es la instancia superior de coordinacion y formulacion de politicas ptblicas,
teniendo como objetivo proponer, establecer y supervisar las directrices, servicios,
planes, programas, proyectos, acciones institucionales e interinstitucionales y
demas politicas publicas que se implementen para la proteccion, ayuda,
asistencia, atencién, acceso a la justicia, a la verdad y a la reparacion integral a
las victimas.

En el articulo 84° de la Ley General de Victimas, la CEAV, tiene por objeto
garantizar, promover y proteger los derechos de las victimas del delito y de
violaciones a derechos humanos, en especial, los derechos a la asistencia, a la
proteccion, a la atencién, a la verdad, a la justicia, a 1a reparacién integral y a la
debida diligencia, en términos del articulo 2°, de la mencionada Ley.

De acuerdo al Estatuto Organico de la CEAV, ésta cuenta con presencia a nivel
nacional, con la finalidad de garantizar la maxima proteccion de los derechos de
las victimas.
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La Ley General de Victimas, establecié en sus disposiciones transitorias, que las
entidades federativas debfan armonizar sus legislaciones locales para efectos de
contar con ordenamientos similares en el orden estatal, que sirvan como
mecanismos e instrumentos de apoyo a las victimas, es asi que el 2 diciembre de
2015, se publica la Ley de Atencién, Apoyo y Proteccion a Victimas y Ofendidos
en el Estado de Tabasco, con la que se crea la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencion a Victimas.

En el afio 2019, la Ley de Atencion, Apoyo y Proteccion a Victimas y Ofendidos en
el Estado de Tabasco, tiene su primera reforma y se convierte en la Ley de
Atencién a Victimas del Estado de Tabasco (LAVET)y en ese mismo afio se
publica el Reglamento correspondiente.

El articulo 35 de la LAVET, crea La Comisidn Ejecutiva Estatal de Atencion a
Victimas (CEEAV), cuyas oficinas actualmente se encuentran en calle Revolucién
No. 219, Colonia Gil y Saenz, en la Ciudad de Villahermosa Tabasco.

Inicialmente y pese a qué en el afio 2019, se publica la Ley de Atencién a
Victimas, en la que se crea la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
como organo operativo desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, dotado de
autonomia técnica y de gestidon y que forma parte de Sistema Nacional, es hasta el
ano 2021, cuando la Secretaria de Gobierno como Coordinadora de Sector, inicia
el proceso de desconcentracion de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a
Victimas.

La Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas, de acuerdo a! articulo 36 de
la Ley, tiene la obligacién de atender a las victimas de delitos de fuero comun o de
violaciones a derechos humanos cometidos por servidores pablicos del orden
estatal o municipal, en el Estado de Tabasco.

Al ser una institucion de reciente creacién, la CEEAV no tiene establecido un
proceso de gestion documental que incluya procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que conforme la actividad archivistica, y por lo tanto no
tiene un Sistema Institucional de Archivos (SIA), por lo que tampoco cuenta con un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

A la fecha, la CEEAV, no tiene una estructura organica ni funcional para cumplir
con todas las responsabilidades que conlleva su figura administrativa, aunado a lo
anterior, y para atender los requerimientos de la funcién archivistica, tampoco
tiene el personal suficiente, ni competente para cumplir con establecido en la Ley
respectiva, que sefiala que los encargados y responsables de cada area deberan
contar con licenciatura en areas afines o tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia en materia de archivos.
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Todo lo anterior ha complicado e impedido implementar las acciones que sefiala [a
respectiva Ley de archivos para el Estado de Tabasco (LAET), sin embargo en el
presente afio y haciendo un esfuerzo tanto humano, como técnico, la CEEAV, ha
iniciado con el proceso de instalar el Sistema Institucional de Archivos, y continuar
con la etaboracién de Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022, tanto para
cumplir con la Ley como para confar con un instrumento de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de la funcion archivistica, que defina
prioridades institucionales, la integracion de recursos presupuestales, recursos
humanos, materiaies, tecnoldgicos y operativos, programas de organizacion y
capacitacion en gestién documental y administracion de archivos y que incluya
mecanismos para la consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacion, administraciéon, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos.

El programa tal y como lo define la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y
para nuestro caso, es un programa a corto plazo. Para el presente afio, se
pretende fijar las bases esenciales para conformar el Sistema Institucional de
Archivos.

A continuacion, se presenta un diagnéstico de la situacion actual de la Comision,
desglosada por tipo de recursos:

a) Recursos Humanos

Actualmente la CEEAV, cuenta con una plantilla de 18 personas integrada de la
siguiente manera:

Cantidad Categoria Estatus

1 Director General De la plantilla de la CEEAV

1 Subdirector De la plantilla de la CEEAV

5 Jefe de Departamento “A” De la plantilla de la CEEAY

1 Chofer Nivel Direccion De la plantilia de la CEEAY

1 Residente De la plantilia de [a CEEAV

1 Secretaria Nivel Director De la plantilla de la CEEAY

1 Jefe de Proyecto Comisionado de la Direccién General de
Concentracién y Enlace Institucional

1 Secretario Nivel Departamento Comisionado de la Direccién General de
Concentracion y Enlace Institucional

1 Profesionista Comisionado del Registro Civil vy
sindicalizado

5 Servicios profesionales Contratados por honorarios asimilados .=L
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La informacion anterior sefiala que solo un 55%, es personal de estructura de la
Comisiéon, un 17%, es personal comisionado de otras areas de la misma
Secretaria de Gobierno y un 28% es personal con contratos por honorarios
asimilados, los cuédles vencen en junio- de 2022, lo que hace inestable su
permanencia con las consecuencias por [a ausencia del personal que ya forma
parte de algtn proceso.

Por ofro lado, se tiene como fortaleza que un 77% del personal cuenta con
estudios universitarios, pero ninguno con el perfil académico que establece la Ley
de Archivos del estado de Tabasco, por lo que es urgente la contratacién del
personal idoneo o capacitar al personal existente.

Con la actual estructura organica, no es posible cumplir en su totalidad con los
requerimientos del Sistema Institucional de Archivos, ya que no existe un Area
Juridica, de Planeacién, de Tecnologias de la Informacién TIC’s, de Control
Interno, para formar el Grupe Interdisciplinario, lo que constituye una de nuestras
debilidades.

Situaciones como la falta de personal, de procedimientos claros y definidos, de
delimitacion de funciones, asi como de desconocimiento y competencia en el
tema, han influido en el atraso en la elaboracién, implementacion y seguimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

b) Recursos materiales

Una de nuestras debilidades, es que no se cuenta con un espacio adecuado,
destinado al resguardo del archivo documental de la Comision.

Pero, se tiene como fortaleza que las oficinas de la CEEAV, estan en un edificio
rentado, con suficiente espacio para albergar mas personal del actual, asi como
para habilitar un espacio para identificar, organizar, clasificar, resguardar y
asegurar el acervo documental.

Al ser una Institucion de reciente creacion, tiene como otra ventaja, que el archivo
documental, es muy poco, por lo que su organizacion, clasificaciéon y resguardo no
representa un probiema en estos momentos. Lo que se convierte en una debilidad
es que no se tiene un inventario completo y confiable de los expedientes, que
pudiera reflejar el tamafio del problema.

La falta de personal competente en la materia y la habilitacion de un espacio
fisico, constituyen dos requerimientos a los que habra que agregar mobiliario de

10



ay

. SEGOB o rcor
H‘F . COMISION EIECUTIVA ESTATAL

SECRETARIA DE GOBIERNO HESIENCIN A VICHMES
TABASCO

oficina, estanterias, cajas de archivo, cintas, marcadores, equipos contra
incendios, equipos de aire acondicicnado, equipos de seguridad y contra incendio,
instalaciones eléctricas y demas para salvaguardar documentos y archivos.

En cuanto a recursos informaticos, la Comisién cuenta con la infraestructura
suficiente para iniciar, pero si requerira de alglin equipo especial y de asesoria
para la automatizacion, en un determinado momento de sus procesos de control
archivistico, lo que puede incluir la digitalizacién de los documentos.

Actualmente el 80% de las oficinas de la Comision, no estan climatizadas, por lo
que tomando en cuenta la situacién climatica de nuestro Estado, es de primordial
importancia, realizar acciones para colocar equipos de aire acondicionado en esas
areas, a fin de proporcionar a los servidores publicos espacios adecuados para la
realizacion de sus funciones de manera eficiente.

¢) Recursos técnicos y administrativos

La evolucion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas, ha sidc de
manera paulatina, como resultado de su reciente creacion, lo que se ve reflejada
en los recursos de su estructura organica, la carencia de un Reglamento Interno,
la falta de lineamientos y procedimientos definidos, asi como de la definicion de
funciones de cada uno de los puestos. -

El surgimiento de diferente normatividad en el sistema gubernamental, provoco el
adaptar ios escasos recursos tanto técnicos como humanos con la finalidad de
cumplir de alguna manera con los requerimientos de esas normas, dejando de
lado en algin momento el cumplir con el avance en funciones y actividades
prioritarias para [a organizaciéon de la Comisién, como las sefialadas arriba.

Uno de los requerimientos derivados de la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco, es precisamente el de instalar un Sistemna Institucional de Archivos, que
conlleva varias actividades y procesos, asi como de varios requerimientos, siendo
uno de ellos el poseer procedimientos definidos de control de archivos, asi como
el de tener identificados, organizados y clasificados los archivos de la Comisidn, lo
gue por supuesto no se existe en estos momentos, siendo una debilidad para
iniciar con el proceso y que ahora se presenta la oportunidad de ejecutar. Es una
tarea ardua, dado la carencia de personal especializado en el fema, como se ha
sefalado.

11
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El no contar con una estructura organica adecuada y fortalecida, torna complicada
la instalacién tanto del propio SIA, como del Grupo Interdisciplinario de Archivos
(GlA) y las diversas actividades y tareas que conlleva el PADA, ya que no estan
los perfiles ni los niveles que requiere el SIA y el Grupo Interdisciplinario, sin
embargo, se hara la consultas al Archivo General del Estado para la integracion de
dichas figuras administrativas.

Asi mismo, tampoco existen los instrumentos de control archivistico, ni
procedimientos documentados, que incluira este programa como primeras
actividades.

Es de sefialar, que mucho menos existe alglin sistema automatizado en toda la
Comisién.

1.2- Justificacion

Aunque la CEEAV, aun no tiene un Sistema Institucional de Archivos, como lo
sefala el articulo 22° de la Ley, como sujeto obligado debe integrar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), por lo que este documento es elaborado
con el fin de dar cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la
lLey General de Archivos y a los Lineamientos para la Organizacién vy
Conservacion de Archivos del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Este programa anual constituye una herramienta de planeacion, programacion y
evaluacion de la funcidén archivistica, y pretende utilizar un enfoque de
administracion de riesgos y de proteccion a los derechos humanos. Es el inicio del
proceso de gestion documental. Este procesc nos obliga como Institucién a
organizar la documentacion de forma importante y de evidencia del quehacer
gubernamental y a estar en actitud proactiva ante las necesidades de una
poblacién demandante y necesitada de mantenerse informada con oportunidad y
veracidad.

Este programa inicia definiendo sus fortalezas y debilidades en recursos humanos
y materiales, prioritarias dentro de todo el proceso, que incluye la urgente
necesidad de capacitacion sobre la gestién documental y de administracién de
archivos en todos sus sentidos (clasificacién, organizacion, uso, control,
preservacion y resguardo fisico y en formatos electrénicos). Como se ha sefialado,

12
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esta Comisién no tiene definida la documentacion que debe formar parte de este
proceso. No existe ni siquiera una forma de organizacién y clasificacion de los
archivos con los que se cuenta actualmente, por lo que en esta primera etapa, se
debe integrar el archivo de tramite y luego el de concentracion.

En lo que respecta al archivo histérico, no se considera en este programa, porque
aun se identificaran los de tramite y de concentracién y por la fecha de creacion de
esta Comision y la valoracion de los mismos, ninguno reuniria las caracteristicas
de un archivo de esa naturaleza.

El PADA 2022, nos permitira transitar de manera planificada y organizada, con
estrategias, procesos, actividades y acciones concretas y sistematicas, hacia una
eficiente administracion integral de la gestion archivistica que involucre a todas las
unidades administrativas de la CEEAV

El PADA, al ser un instrumento de planificacion, organizacidén y control, de la
funcion archivistica, nos permitira:

los siguientes beneficios:

» Facilitar la gestion administrativa de expedientes y su facil localizacién fisica

» Homologar la organizacién, clasificacion y control de los expedientes

» Evitar la acumulacién de expedientes cuyo ciclo de vida haya concluido en
cada unidad administrativa

> Garantizar y efectuar las transferencias primarias, secundarias y las bajas

documentales de los expedientes

Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion

Facilitar los procesos de entrega-recepcion

Apoyar la toma de decisiones.

YV ¥V VYV

y las siguientes obligaciones:

» Facilitar la documentacién, organizacion, conservacion y administracioén de
la documentacion generada por las unidades administrativas de la Comision

> Integrar los expedientes en Archivos actualizados, clasificados y
organizados

> Colaborar en el tratamiento y proteccion de datos personales

» Colaborar con las auditorias retacionadas con la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos.
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1.3.- Objetivbs
1.3.1.- Objetivo General:

Establecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a partir de la elaboracién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en el que se estableceran, los
programas, proyectos, estrategias, acciones y actividades que definan la forma de
organizar, clasificar, conservar y administrar los documentos y expedientes que
genere la Institucion, dentro del marco normativo y operativo existente, con la
finalidad de cumplir con esta obligacién como sujeto obligado, de acuerdo a lo
sefalado en la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

1.3.2.- Objetivos Especificos:

1) Definir la situacion actual de la CEEAV, en cuanto a recursos humanos,
materiales y técnicos, que coadyuven a la implementacién del SIA.

2) Establecer las bases para la instalacién del SIA, considerando los recursos de
que dispone la CEEAV.

3) Disefiar los instrumentos de control y elaborar el manual de procedimientos,
armonizados con la normatividad en materia de archivos.

4) Elaborar y gestionar ante las autoridades correspondientes, el presupuesto de
recursos para la implementacion del PADA 2023.

l.4.- Proceso de Planeacién

Los objetivos especificos definidos en el PADA, solo se podran cumplimentar con
la participacion de los responsables del Archivo de Tramite, del Archivo de
Concentracién, de los integrantes del Comité de Transparencia, asi como de los
representantes del Grupo interdisciplinaric en materia de archivos de la Comisién
Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

Por lo anterior, es necesario definir y precisar el alcance, actividades y
entregables:
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.4.1. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en su elaboracion e
implementacién, considera a la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas,
como un todo, a fin de evitar que alguna actividad quede fuera de algun
procedimiento que afecte la integridad de los mismos. Por lo tanto, en este primer
ejercicio, se elaborara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y se
implementara con las actividades basicas, de acuerdo al cronograma que se
considera en el mismo, para lo que resta del presente afio.

1.4.2. Actividades y entregables

Las actividades y entregables que considera el PADA, son las que en seguida se
sefialan y estan definidos de acuerdo a los siguientes cuatro objetivos
fundamentales:

1. Definir la situacién actual de la CEEAV en cuanto a recursos humangos,
materiales y técnicos, que coadyuven a la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

2. Establecer las bases para la instalacién del Sistema Institucional de Archivos,
considerando los recursos de que dispone la CEEAV.

3. Disefar los instrumentos de control y elaborar el manual de procedimientos,
armonizado con la normatividad en materia de archivos.

4. Elaborar y gestionar ante las autoridades correspondientes, el presupuesto de
recursos para la implementacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023

15
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.4.2.1. Actividades

Nivel Objetivos Actividades
1. Definir la situacion | 4.1 Elaborar un Diagnostico Organizacional sobre la situacion
actual de la CEEAV archivistica en la Comision, como instrumento principal para iniciar la
en cuanto a elaboracion del PADA 2022.
recursos humanos,
materiales y
Estructural lespioug) S

coadyuven a la
implementacion del
Sistema

Institucional de
Archivos.

4.2 Capacitar y profesionalizar al personal de los archivos de tramite y de
concentracion en temas normativos y de procesos archivisticos en
coordinacion con el Archivo General del Estado de Tabasco.

2. Establecer las |5 2 Establecer el Sistema Institucional de Archivos.
pases B la 2.2.1 Nombrar al responsable del Area Coordinadora de
g‘sttalacmn del Archivos.
ISEma 2.2.2. Nombrar a los responsables de los Archivos de
Eﬁgﬁﬁ;ﬂ}y K‘:fg;g:nal de Correspondencia y de Tramites.
! 2.2.3. Nombrar al responsable del Archivo de Concentracion.

considerando  los ——

recursos de que 2.2.4. Instalar el Grupo Interdlscml.mano. _

dispone la CEEAV. 2.3 Elaborar y presentar ante las autont;lza'dgs correspondientes, el
Programa Anual de Desarmolio Archivistico PADA-2022, y su
publicacién en |a plataforma correspondients.

2.4 Realizar el tramite de inscripcion de ia CEEAV, en el Registro

Nacional de Archivos y en el Estatal de Archivos.
3. Disefiar los | 3.1 Disefiar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
instrumentos de | 3.2 Disefiar el Catalogo de Disposicién Documental.
control y elaborar el | 3.3. Diseiar los instrumentos archivisticos de consulta (los Inventarios y
Documental manual de Guia Simple de Archivos, de acuerdo a LTAIPET).).
y Normativo procet;!|m|entos, 3.4 Entregar para validacién al Archivo General del Estado de Tabasco,
armenizado con la los instrumentos de control archivistico.
normatividad  en ['35  Analizar y documentar el actual procedimiento de archivo.
materia de
archivos.
4. Elaborar y | 41 Elaborar plantila de personal, requerido para el proceso de
gestionar ante las implementacion def PADA,
autoridades 4.2 Elaborar el presupuesto de material de oficina y de mobiliario y
correspondientes, equipo para la instalacion del espacio para el archivo.
el presupuesto de | 4.3 Elaborar el presupuesto para la adecuacion y acondicionamiento del
Estructural recursos para ia espacio fisico para la concentracion del archivo.

implementacion
del Programa
Anual de
Desarrallo
Archivistico 2023

4.4, Presentar y gestionar el presupuesto para el PADA 2023, ante las

autoridades correspondientes.
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1.4.2.2. Entregables
No. Actividades Entregables Area
Responsable
14 Elaborar un Diagnostico Organizacional sobre la | Informe de Diagnostico | DG
situacion archivistica en la CEEAV, como instrumento | Organizacional.
principal para iniciar la elaboracion del PADA 2022.
2.1 Capacitar y profesionalizar al personal de los archivos | Constancias de | AGET.
de tramite y de concentracion en temas normativos y | participacion  emitidas
de procesos archivisticos en coordinacion con el | por el AGET
Archivo General del Estado.
22 Establecer el Sistema Institucional de Archivos. DG
224, Nombrar al responsable del Area Coordinadora de DG
Archivos. Nombramientos
2.2.2. Nombrar a los responsables de los Archivos de DG
Correspondencia y de Tramites.
2.2.3. Nombrar al responsable del Archivo de Concentracion. DG
2.2.4 Instalar el Grupo Interdisciplinario. Acta de instalacién DG -
23 Elaborar y presentar ante las autoridades | PADA-2022 autorizado | DG
correspondientes, el Programa Anual de Desarrollo | y publicado
Archivisticc PADA-2022, y su publicacién en la
plataforma correspondiente.
2.4 Realizar el tramite de inscripcion de la CEEAV, en el | Constancia de RNA y | DG
Registro Nacional de Archivos y en el Estatal de | REA
Archivos.
3.1 Disefiar el Cuadro General de Clasificacion | Cuadro General de | SGAV, DAA y
Archivistica. Clasificacién uUT
archivistica autorizado
3.2 Disefiar el Catalogo de Disposicion Documental. CADIDO autorizado SGAV, DAA y
Ut
3.3 Disefiar los instrumentos archivisticos de consulta (los | Formato de Inventarios | SGAV, DAA y
Inventarios y Guia Simple de Archivos, de acuerdo a |y Guia simple de | UT
LTAIPET).). ‘ archivos autorizados
34 Entregar para validacion at Archivo General del Estado | Oficio de entrega de | DG
de Tabasco, los instrumentos de control archivistico. instrumentos al AGE
35 Analizar y documentar el actual procedimiento de | Procedimientos SGAV, DAA y
archivo. analizados y | UT
autorizados
4.1 Elaborar la plantilla de personal, requerido e | Plantila de personal | SGAV, DAA
indispensable para el proceso de implementacién del | propuestc para la
PADA. funcién archivistica
4.2 Elaborar el presupuesto de material de oficina y de | Presupuesto de | SGAV, DAA
mobiliario y equipo para la instalacion del espacic para | material de oficina y de
el archivo. mobiliario y equipo
4.3 Elaborar el presupuesto para la adecuacién y | Presupuesto para la | SGAV, DAA
acondicionamiento del espacio fisico para la | adecuacién del espacio
concentracion del archivo. fisico para el archivo de
concentracion.
4.4 Presentar y gestionar el presupuesto para el PADA | Presupuesto integral de | DG
2023, ante las autoridades correspondientes. recursos humanos vy
materiales

DG= Direccion General; SGAV= Subdireccién de Gestidén en Atencion a las Victimas;
DAA= Departamento de Apoyo Administrativo; UT= Unidad de Transparencia; AGET= Archivo General
del Estado de Tabasco
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1.4.3. Presupuestos 2023

Para dar continuidad al Programa Anual de Desarollo Archivistico para el
siguiente afo, considerados en el actual PADA, seran necesarios [os siguientes

recursos.
1.4.3.1 Presupuesto de Recursos Humanos
Cantidad Puesto Funcién General Jornada Sueldo Sueldo
laboral mensual Anual
Integrado
1 Jefe de Dirigir, coordinar y supervisar los procesos
Departamento { de registro, organizacion y descripcién de | Lunes A
de Archivo los grupos documentales bajo custodia del | Viernes
Archivo. Vigilar que las actividades de De 8:00 | $8,130.00 | $131,706.00
organizacién y descripcion documental, se Am A
lleven a cabo conforme a los principios de | 4:00 Pm
la archivonomia.
1.4.3.2. Presupuesto de recursos materiales, ltiles y equipo de
oficina
NP | Cantidad Unidad Descripcion i Importe Total
Material, Utiles y equipo de oficina
1 5 Pieza Archivero Metélico de 4 Gavetas $5,199.00 $25,995.00
) Anaquel Estante Metalico Adf 5
2 8 ieza Niveles 190x84x30cm Cal.26 $1,209100 sy
3 1 Pieza Escritorio Ejecutivo Osaka Eco De $8,190.00 $8.,190.00
Melamina Minimalist .
4 1 Caja I;ﬂze;cadores Resaltador de Texto 12 $ 195.00 $195.00
5 1 caia Ef‘a”n‘i'osézﬂl’é%?o’ﬁ?f;‘?”° S $1,519.00 $1,519.00
Caja De Archivo Muerto Tamario
6 1 caja Carta, Paquete Con 25 Piezas $1,299.00 1,289.00
Desarmado
Cinta de reparacion de libros de tela
7 3 Pieza blanca segura, para bibliotecas, libros, $322.00 $966.00
bisagras,
Marcador Punta fina y resistente ideal
8 10 Pieza para marcar etiquetas adhesivas de $33.00 $330.00
envio, plastico o cartén.
9 1 Pieza Hile de algodén de 12 Capas $433.84 $ 433.84
10 20 Pieza Aguja Capotera $13.00 $ 260.00
11 8 Caja Protector de hojas con 100 piezas $160.00 $1,280.00
12 100 Pieza Folder, Carta $1.50.00 $150.00
13 100 Pieza Folder Oficio $1.70.00 $170.00
14 30 Pieza Guantes Latex $15.00 $450.00
15 5 Pieza Cuter Grande $95.00 $475.00
16 3 Pieza Tijeras $60.00 $180.00
SUB TOTAL $49,686.84
Material basico para iniciar con el archivo de la CEEAV IVA $7,949.89
TOTAL $57,636.73
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1.4.3.3. Presupuesto de recursos informaticos

Cantidad | Unidad Descripcion jrecio | importe Total
Tecnologia
: Multifuncional Xerox B235, Blanco y Negro, Laser,

L Pieza Inalambrico, Print/Copy/Scan/Fax ISpte R $5,159.00

; HP 200 G4 All-in-One 21.5", Intel Pentium Silver J5040 .
1 PieZ8 | 561z, 4GB, 1TB, Windows 10 Home 64-bit, Negro $6,008.00 | © $6,088.00
oraL | 1325700
VA $2121.12

TOTAL $15,378.12

1.4.3.4. Presupuesto para la adecuacion del espacio para el
resguardo del Archivo de Concentracién

NP | Cantidad | Unidad Descripcion esie | Importe Total
1 1 Pieza | Aire Acondicionado $ 7,695.00 $ 7,695.00
2 1 Pieza | Puerta De Tambor $ 5,000.00 $ 5,000.00
3 ] Pieza | Tablaroca Panel Rey Light $ 190.00 $ 1,900.00
4 3 Pieza | Canales $78.00 $ 234.00
5 4 Pieza | Poste $110.00 $ 440.00
6 80 Pieza | Pija para Tablarcca $.45 $36.00
7 1 Bote Ready Mix $ 249.00 $249.00
8 1 Pieza | Cinta $89.00 $ 89.00
9 1 Bote Pintura Vinil - Acrilica Blanca Comex Me70
_ e $399.00 $399.00
10 Mano de Obra Colocacién de Tabklaroca y Puerta $ 4,500.00 $4,500.00
11 Mano de Obra Instalacion de Clima e Instalacién Eléctrica $2,500.00 $2,500.00
Nota: Ia instalacién de Tablaroca de, 2.90 metro lineal por 2.56 metros de alto, SUB $ 23,042.00
pintada y con la instalacion de la puerta entamborada en el edificio 2 de la TOTAL s 5
CEEAV. : IVA | $3,686.72
Instalacién de un clima con cableado de electricidad al centro de carga general.
Medidas del area para acondicionar 3.74 mefros de frente 4.71 metros de fondo. TOTAL | §$26,728.72
1.4.4. Concentrado del presupuesto 2023
; Concepto Importe total
Presupuesto de Recurses Humanos $131,706.00
Presupuesto de recursos materiales, Utiles y equipo de oficina $57,636.73
Presupuesto de recursos informaticos $ 15,378.12
Presupuesto para la adecuacién del espacic para el resguardo del Archivo de
Concentracién : $26,728.72
TOTAL ' $231,449.57
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1.4.5. Cronograma de actividades para el PADA 2022
No. Actividades 2022
ENE FEBE MAR ABR MAY JUN JUL AG SEP OoCT NO RESPONS
L] v ABLEIC

14 Elaborar un BDiagnéstico Organizacional sobre la DAA
situacion  archivistica en la CEEAV, como
instrumento principal para iniciar la elaboracion del
PADA 2022

2.1 Capacitar y profesionalizar al personal de los AGET
archivos de tramite y de concentracidn en temas
normativos y de procesos archivisticos en
coordinacién con el Archivo General del Estado.

22 Establecer el Sistema Institucional de Archivos. DAA
Nombrar al responsable del Area Coordinadora de DG

2.21. Archivos.

Nombrar a les responsables de los Archivos de DAA

222, Correspondencia y de Tramites.

Nombrar al responsable del Archivo de DG

2.2.3. Concentracién.

Instalar el Grupo Interdisciplinario. DG

224

2.3 Elaborar y presentar ante las autoridades DG
correspondientes, el Programa Anuai de Desarrollo
Archivistico PADA-2022, y su publicacion en la
plataforma correspondiente.

2.4 Realizar el trdmite de inscripcién de la CEEAV, en el DAA
Registro Nacional de Archivos y en el Estatal de
Archivos.

3.1 Disefiar el GCuadro General de Clasificacion SGAV,
Archivistica. DAA,

UT,

32 Disefiar el Cataloge de Disposicion Documental, SGAV,

DAA,
UT,

33 Disefiar los instrumentos archivisticos de consulta SGAV,
(los Inventarios y Guia Simple de Archivos, de DAA,
acuerdo a LTAIPET). UT,

34 Entregar para validacién al Archivo General del DG
Estado de Tabasco, los instrumentos de control
archivistico.

35 Analizar y documentar el actual procedimiento de SGAV,
archivo. DAA,

UT,

4.1 Elaborar la plantila de personal, requerido e SGAV,
indispensable para el proceso de implementacién DAA
del PADA.

4.2 Elaborar el presupuesto de material de oficina y de SGAV,
mobiliario y equipo para la instalacién del espacio DAA
para el archivo.

43 Elaborar el presupuesto para la adecuacion y SGAA,
acondicionamiento del espacio fisico para Ia DAA,
concentracion del archivo.

4.4 Presentar y gestionar el presupuesto para el PADA DG
2023, ante las autoridades correspondientes.
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Il. Administracion del PADA

El PADA 2022, fue elaborado por el Coordinador de Archivos designado y fue
aprobado por el Titular de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas, de
conformidad con el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
para su publicaciéon de acuerdo a la normatividad, y su administracion estara a
cargo del Coordinador de Archivos, para lo cual se desarrollaran las actividades
siguientes:

I.1. Comunicaciones

El Coordinador de Archivos, sera el encargado de establecer comunicacién con
los Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién, asi como con todas
las areas de la Comisién, para recabar opiniones, sugerencias y observaciones
sobre la Gestion Archivistica, elaboracion e implementacion del PADA, asi como la
asignacion de tareas y actividades, sefialando plazos de cumplimiento, asi como
la evaluacion de los avances de cada actividad programada, para lo cual
convocara a reuniones de trabajo, a los que invitara con anticipacion a través de
whatsapp, correos electronicos o circulares.

El papel del Grupo Interdisciplinario es basico, aunque como se ha comentado
anteriormente, en esta Comisién, ese grupo carece de varios integrantes, dado
que no se cuenta con Organo Interno de Control, TIC’s, Unidad Juridica y de
Planeacion, por esa razon se tiene considerada la participacion de todas las areas
de la Comisidn para lograr los objetivos del PADA-2022.

Igualmente se debe mantener comunicacién constante con el Archivo General del
Estado, como area normativa en cuestion de archivos.

I.1.1. Informe de avances

Para llevar un control del avance de las actividades programadas, se haran
reuniones de frabajo periddicas y se evaluara dicho proceso y se elaborara un
informe al final del 2022, el que se publicara en el Portal Nacional de
Transparencia, como lo requiere la normatividad.

21

=



TABASCO

1.1.2. Control de cambios

Tomando en cuenta el principio de flexibilidad de la Planeacién, para la
operatividad de este programa, se tomaran en cuenta cambios o modificaciones a
las actividades, asi como a los tiempos calendarizados, que propongan los
responsables de los archivos, asi como del Grupo Interdisciplinario. Esto con la
finalidad de mejorar los tiempos de ejecucién o de complementar el programa.

11.1.3. Procedimiento de cambios

Todas las propuestas de cambios o modificaciones, seran hechas al Coordinador
de Archivos, quién lo revisard y analizara, para determinar el impacto en el
alcance y objetivos del programa y convocara a una reunién al Grupo
Interdisciplinario, en donde en colaboracion con el solicitante presentara Ia
propuesta de cambio o modificacion para su votacion y en la misma reunién dar a
conocer de los resultados y proceder a la implementaciéon en su caso. Para este
proceso se disefiara un formato con los datos suficientes para lievar el control de
los mismos.

I.2. Planificacion de la Gestién de Riesgos

I.2.1. Identificacién, analisis y valoracién de riesgos

CEEAV\
SE G OB COMISION EJECUTIVA ESTATAL

SECRETARIA DE GOBIERNO DE ATENCION A VICTIMAS

Andlisis del Riesgo Valoracién de Riesgo
Nivel de Riesgo Administracion del Riesgo
No Activi !gentiﬁcac F;:'i?:;zb Im | Clasificac | Tipo Descrip
) Eivided ki:sg B 9l | causa Efecto de | K2 | fom g:ctor fr:f" dtzl Accion de control
ocurre de pac para  minimizar el | Responsables
ncia Riesg riesgo
1)

Elaborar un | Diagnésti | No contar con | No iniciar Contratar & | Director

Diagnéstico co los recursos | con la personal, con el | General

Organizacional | Organiza | humanos elaboracié perfil para coordinar

sobre la | cional no | competentes n del la  integracion vy

situacién concluido | para elaborar | PADA elaboracién del
1 f\archlvis(t:lcéaE A?P : el diagndstico | 2022 5 o | Recursos | Extern | catastrs PADA 2022.

B Humanos 4] fico

como

instrumento

principal para

iniciar la

elaboracién del

PADA 2022.

|
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Analisis del Riesgo Valoracion de Riesgo
Nivel de Riesgo Administracién del Riesgo
No o Identificac F;:?:,:Zb I Clasificac | Tipo Descrip
A Actividaa IROiI;EQO del | causa Efecto de c?t:) fon g:ctor f':?;a;f Accién de control
ocurre de para  minimizar el | Responsables
ncia Riesg riesgo
o
Capacitar y | Personal | No existe ni | Personal Vincular a la | Coordinador
profesionalizar | no presupuesto, sin CEEAV, con el | de Archivos
al personal de | capacitad | ni un | competen Archive General del
los archivos de | o en | programa de | cias para Estado, para su
trimite y de | temas de | capacitacién colaborar inclusion en  su
concentracion archivono | sobre la | en el Programa de
2 en temas | mia. materia proceso 8 g | Recursos | Extern Catasiré | Capacitacidn en
normativos ¥ archivistica de la Humanos | o fico materia archivistica
de  procescs gestion
archivisticos en archivistic
coordinacion a
con el Archivo
General del
Estado.
Establecer el | Sistema No se tiene el | Actividade Consultar la | Coordinador
Sisterna Institucio | personal con | s de posibilidad de que | de Archivos
Institucional de | nal de | los perfiles | gestién sgan offos los
3 Archivos. Archivos requeridos archivistic_: 6 g | Administra | | oo _perﬁles para
ne a, sin tivo integrar el SIA, es
estableci iniciar decir  ofros los
do niveles, categorias
o funciones.
Nombrar al | Coordina | Falta de | No se Identificar entre | Director
responsable dor de | personal con | tiene al toda la CEEAV, la | General
del Area | Archivos el perfii para | personal perscna gque pueda
Coordinadora no esta funcion que se Administra reunir los requisitos
& de Archivos. nombrad encargue 8 8 | fivo [nteriva) ||| Brave para  asumir la
0 de integrar responsabilidad del
y elaborar encargo
el PADA
Nombrar a los | Respons Falta de | No se Persuadir a los | Coordinador
responsables ables de | personal con | tiene al Jefes de | de Archivos
de los Archivos | Archivos el perfil para | personal Departamentc  de
de Correspo | esta funcion que se asumir esta funcién
Correspondenc | ndencia encargue Administra de manera
2 ia y de | de : da gesta 3 8 | tivo InigER ) e obligatoria
Tramites Tramites funcién
no
nombrad
0s
Nombrar al | Respons Falta de | No se Analizar el perfil de | Coordinador
responsable ables del | personal con | tiene al todo el persenal | de Archivos
del Archivo de | Archivo el perfil para | perscnal para identificar,
Concentracion., | de esta funcién. que se quién podrias
Concentr encargue asumir esta funcian.
3] acién, no de esta 3 8 Interno | Grave
nombrad funcién
0S.
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COMISION EJECUTIVA ESTATAL
DE ATENCION A VICTIMAS

Analisis del Riesgo Valoracién de Riesgo
Nivel de Riesgo Administracion del Riesgo
Identificac Probab | ., Clasificac | Tipo Descrip
Ll Actividad ion  del fcad=iene | tan de cién del
. Riesgo Causa Efecto de cto Factor | Impacto Accion de control
ocurre de para ‘rninimizar el | Responsables
ncia Riesg riesgo
[¢]
Instalar el | Grupo Los recursos | No cumplir Instalar el GIA, con | Director
Grupo Interdisci | humanos con | con el art. el personal que se | General
Interdisciplinari | plinario que cuenta la | 48 de la tiene
0, no CEEAV, no | LAET.
integrado. | relinen lag
caracteristicas
sefaladas
para los
encargos 8§ | Administra
7 sefialados en 4 tivo Interno | Grave
la Ley, ¢ la
inexistencia
de los puestos
requeridos
para integrar
el Grupo
Interdisciplinar
10.
Elaborar y | PADA no | No se contraté | No cumplir Gestionar ante la | Director
presentar ante | integrado. | al personal | con el art. Secretaria de | General
las autoridades con las | 22, 23 y Gobierno, el apoyo
correspondient competencias | 24 de la necesario a fin de
es, el para integrar o | LAET integrar y elaborar
Programa elaborar el el PADA
Anual de PADA, ni se
8 | Desarrollo tiene &l 5 8 ﬁecursos Extermt | Grave
M fn Uumanos o
Archivistico personal
PADA-2022, y competente
su publicacién en la
en la estructura
plataforma
correspondient
e.
Inscribir a la | CEEAV, No  concluir | No cumplir 2 Inseribir & la | Coordinador
CEEAV, en el | no con el PADA, | con el art. CEEAV, aln sin | de Archivos
Registro inscrita ni tener un | 11 de la haber concluido el
Nacional de | en el | Coordinador LAET Recursos PADA,
9 Archivos. Registro de Archivos 9 8 | Humanos | IMemo | Grave
Nacicnal
de
Archivos
Disefiar el | Cuadro Personal no | No cumplir Capacitar al | Coordinador
Cuadro General capacitado, o | con el art. personal en temas | de Archives
General de | de faltainterésen | 13 de Ila refacionados a la
Clasificacion Clasificac | el tema. LAET Recursos LAET sobre
10 Archivistica. ion 7 8 | Humanes | iMtemo | Grave Gestion 4
Archivisti Archivistica.
ca, ne
disefiado.
Disefiar el | Catdlogo | Personal no | No cumplir Capacitar al | Coordinador
Catalogo de | de capacitado, o | con el art. personal en temas | de Archivos
Disposicion Disposici | faltainterésen | 13 de Ia Resursos relacionados a la
11 | Documental. 6n eltema LAET 7 8 | Humanos | 'Memo | Grave LAET y  scbre
Documen Gestion
fal, no Archivistica.
disefiado.
Ji "
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Andlisis del Riesgo

Valoracién de Riesgo

Nivel de Rissgo Adrministracion del Riesgo
Identificac Probaby | Ciasificac | Tipo Descrip
N2 Actividad ion  del fidad) -t ba 1 1ion de cién del
) Riesgo Sauce L LIS cto Factor | Impacto | A¢cion de control
ocurre de para  minimizar el | Responsables
neka Riesg riesgo
o
Disefiar los | Instrumen | Personal 0o | No cumplir Capacitar al | Coordinador
insfrumentos fos capacitado, o | con el art. personal en temas | de Archivos
archivisticos de | archivistic | faltainterésen | 14 de la relacionados a la
consulta (los | os de | eltema LAET I — LAET y  sobre
12 | Inventarios vy | consulta, 7 8 el Interno | Grave Gestion
Guia Simple de | no Archivistica.
Archivos, de | disefiado
acuerdo a|s.
LTAIPET).
Entregar para | Los Personal no | No Capacitar al | Coordinador
validacién  al | Instrumen | capacitado, o | cumplir personal en temas | de Archivos
Archivo tos de | falta interés en | con el art. relacionados a la
General del | control el tema 694 de la LAET y  sobre
Estado de | archivistic LAET T Gestién
13 | Tabasco, los | os no 7 8 | 4vo Interno | Grave Archivistica.
instrumentos cumplen
de control | con  los
archivistico. requisitos
sefialado
s.
Analizar y | Procedimi | No se dispone | No contar Capacitar al | Coordinador
documentar el | ento no | de  personal | con la personal en temas | de Archivos
actual concluido | suficiente  y | informacié relacionados a la
procedimiento competente n para el Reclrsos LAET vy sobre
14 | de archivo. para esta | proceso ] 8 | Humanos | Itermo | Grave Gestidn
actividad. de la Archivistica.
Gestion
Archivistic
a.
Elaborar la | Plantilla Falta de | Que no se Persuadir al | Director
plantilla de | de disponibilidad | solicite la personal de la | General
personal, personal de personal. aprobacio necesidad de contar
requerido e | no n ante Recursos en tiempo con el
15 | indispensable | elaborada SEGOB, 3 8 | Humanos | Intemo | Grave personal.
para el proceso del
de presupues
implementacio to para el
n del PADA. 2023
Elaborar el | Presupue | Falta de | Que no se Persuadir al | Director
presupuesto de | sto de | disponibilidad | solicite la personal de la | General
material de | Recursos | del personal. aprobacio necesidad de contar
oficina y de | Materiale n ante & en tiempo con el
16 | mobiliario y|s no SEGOB, 3 8 Hﬁﬁ:'arf‘z: Interno | Grave personal.
equipa para la | concluida del
instalacién del presupues
espacio para el to para el
archivo. 2023
Elaborar el | Presupue | Falta de | Que no se Persuadir al | Director
presupuesto sto  de | disponibilidad solicite la personal de la | General
para la | Recursos | del personal aprobacio necesidad de contar
adecuaciéon y | Materiale n ante en tiempo con el
acondicionami | s para la SEGOB, personal.
ento del | adecuaci del
espacio fisico | dn y presupues Recursos
LL para la | acondicio to para el : 8 | Humangs | Intemo | Grave
concentracion namiento 2023
del archive. del
archivo,
no
concluida
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Andlisis del Riesgo Valoracidn de Riesgo
Nivel de Riesgo Administracién de! Riesgo
No i Identificac F;[i‘:;t;zb Im [ Clasificac | Tipo Descrip
) Actividad ::i:-s odel Causa Efecto de tft?: ion get nlalén del | 4 .cion de control
g ocurre d:c < mpacto para minimizar el ; Responsables
ncia Riesg riesgo
[+]
Presentar y | Presupue | Escasez o | No cumplir Continuar con el | Director
gestionar el | sto insuficiencia en su proceso de gestion | General
presupuesto solicitado, | de  recursos | totalidad de los recursos
18 | para el PADA | no financieros. con los 9 g | Administra | Extern | Catastré | financieros para el
2023, ante [as | aprobado objetivos fivo 0 fico siguiente afio
autoridades ; del PADA
correspondient 2023.
es.
1.2.2 Mapa de Riesgos
Cuadrante | Cuadrante Cuadrante it Cuadrante |V
Riesgos de atencion | Riesgos de atencién | Riesgos Controlados Riesgos de
Inmediata periddica Seguimiento
10 0 0 8

10

DIIUILINIO 3P POPIIGUGOI]

i 2 3 4 5

Grado de Impacto

7 10),11),12),13)

26




SEGOB CEE

COMISION EIECUTIVA ESTATAL

%&iﬁ SECRETARIA DE GOBIERNO

TABASCO

Illl. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley Organica de Poder Ejecutivo de Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco
Reglamento I[nterior de la Secretaria de Gobierno.

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Tabasco

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Tabasco.

Criterios para la Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Abreviaturas

AGN Archivo General de la Nacién

AGET Archivo General del Estado de Tabasco

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
CADIDO Catalogo de Disposicién Documental.

CEEAV Comisién Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas
CT Comité de Transparencia.

Gl Grupo Interdisciplinario

LAET Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

LGA Ley General de Archivos

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RACA Responsable Area Coordinadora de Archivos.
RAC Responsable del Archivo de Concentracion

RAT's Responsables de Archivos en Tramites

SIA Sistema Institucional de Archivos

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
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Conforme a lo dispuesto en los articulos: 22° y 27°, fraccién lll, de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco; 28, fraccion Ill, de la Ley General de
Archivos, el Coordinador de Archivos. elabor6 el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas y lo
presento para su aprobacion al responsable del Sujeto Obligado.

Dza
EAV

Coordinadora de Archivos
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