TABASCO JEC

PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA JUNTA ESTATAL
DE CAMINOS 2020.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO SIENDQ LAS 10: 00 HORAS DEL DIA 02 DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MiL VEINTE (2020), ESTANDO PRESENTES LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE
LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS (JEC) PRESIDENTE Y DIRECTORA DE ADMINISTRACION, LIC.MIRIAM PRIEGO
REYNA, SECRETARIO Y TITULAR DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION, ING. JOSE ANTONIO GUZMAN
RAMON, Y VOCAL Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
COORDINADORA DE ARCHIVOS, LIC. GLORIA ADRIANA MORALES MOLINA, CON LA FACULTAD QUE LES
CONFIEREN LOS ARTf_CULOS 47 Y 48 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE TABASCO, POR LO QUE- HABIENDO QUORUM LEGAL, INICIA LA SESION DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DE ESTE SUJETO OBLIGADO PARA EL ANALISIS DE LOS ASUNTOS SENALADOS EN EL ORDEN
. DEL DIA PREVIAMENTE CIRCULADOS ENTRE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

. ORDEN DEL DIA
I. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DE QUORUM LEGAL.
2. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL ORDEN DEL DIA.
3. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES.
4. ACUERDOS QUE SE SOLICITAN
4.1 APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
5. ASUNTOS GENERALES

DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS

RESPECTO AL PUNTO PRIMERO. - PARA DESAHOGAR EL PUNTO PRIMERO DEL ORDEN DEL DIA, SE DA CUENTA
CON LA LISTA DE ASISTENCIA, EN LA QUE SE REGISTRARON LA TOTALIDAD DE SUS INTEGRANTES DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS, EN TAL VIRTUD SE DECLARO VALIDAMENTE
INSTAURADA LA SESION, POR EXISTIR UN QUORUM LEGAL.

RESPECTO AL PUNTO SEGUNDO. -PUNTO SEGUNDO DEL ORDEN DEL DIA, SE DA LECTURA DEL MISMO,
PREVIAMENTE CIRCULADO A LOS INTEGRANTES, MISMO QUE ES APROBADO POR LOS INTEGRANTES
PRESENTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA JEC.

RESPECTO AL PUNTO TERCERO. -CONTINUANDO CON EL ORDEN DEL DIA SE PROCEDE A PRESENTAR EL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

RESPECTO AL PUNTO CUARTO. -LA LIC. MIRIAM PRIEGO REYNA, INFORMO QUE CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 23,24, Y 25 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, LA RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS, PRESENTA AL COMITE DE TRANSPARENCIA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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2020 (PADA) 'PARASU APROBACION, POR LO QUE CEDIO ‘LA PALABRA A LA LIC. GLORIA ADRIANA MORALES
MOLINA.

EN EL USO DE LA PALABRA LA LIC. GLORIA ADRIANA MORALES MOLINA, INFORMO QUE EL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, INTEGRA LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN DURANTE EL
ANO CURSANTE, EN MATERIA DE ARCHIVOS, DE LAS CUALES DESTACO LAS VISITAS DE REVISION A LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE, LA ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, LA IMPLEMENTACION
DE UN SISTEMA PARA EL REGISTRO Y CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS, LA INSTALACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO Y LA CAPACITACION PARA LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y
RESPONSABLES DE CORRESPONDENCIA.

RESPECTO AL NUEVO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE ESTE ORGANO OPERADOR QUE SE
IMPLEMENTARA EN ESTE ANO, INFORMO QUE YA SE REALIZARON LOS FORMATOS DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS A FIN  DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REALICEN LAS ACTUALIZACIONES
CORRESPONDIENTES, ASIMISMO, INFORMO QUE DICHO SISTEMA SERVIRA PARA MEJORAR LA CLASIFICACION
Y MANEJO DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CORRESPONDENCIA.

POR LO QUE RESPECTA A LAS REVISIONES FiSICAS (AUDITORIAS INTERNAS) A LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, SE INFORMO QUE SE LLEVARAN A CABO CONFORME AL CALENDARIO
PLANTEADO EN EL PADA Y QUE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS TRABAJARA EN CONJUNTO CON LAS
UNIDADES A FIN DE DETERMINAR EL ADECUADO MANEJO DE ARCHIVOS.

DESTACO LA IMPORTANCIA DE CAPACITAR AL PERSONAL RESPONSABLE DE LOS ARCHIVOS Y
CORRESPONDENCIA, YA QUE LA SITUACION ACTUAL EN LA MAYORIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS, ES DE DESCUIDO Y DESORDEN, DEBIDO A QUE NO HAY UNA ORGANIZACION
ADECUADA PARA MANTENER UN REGISTRO OPORTUNO.

AL RESPECTO LA LIC. GLORIA ADRIANA MORALES MOLINA, COMENTO QUE ES NECESARIO SENSIBILIZAR A LOS
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SOBRE EL TEMA DE ARCHIVOS, YA QUE AUNQUE EXISTAN RESPONSABLES,
QUE SON LOS QUE REALIZAN LOS TRAMITES Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES, ES INDISPENSABLE
CONCIENTIZAR A LOS TITULARES DE LAS AREAS SOBRE LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENEN SOBRE SUS
EXPEDIENTES, POR LO QUE TENER UN ARCHIVO ORDENADO Y CLASIFICADO ES TAMBIEN UNA ATRIBUCION
DE SUS CARGOS, EL TENER UN ORDEN ES SUS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS FACILITA EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES Y LA TOMA DE DECISIONES, POR LO QUE DENTRO DE LA CAPACITACION PLANEADA, ES
PERTINENTE TAMBIEN INCLUIR SENSIBILIZACION EN LA MATERIA.

ASIMISMO, DESTACO QUE EL DESCUIDO Y FALTA DE ORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS, ES RESULTADO DE LA
CARENCIA DE DIRECTRICES INTERNAS EN MATERIA DE ARCHIVOS, YA QUE, AUN CUANDO SE DESIGNAN
RESPONSABLES DE ARCHIVO Y SE LES INFORMA SOBRE LAS FUNCIONES QUE DETERMINA LA NORMATIVIDAD,
NO EXISTE EN LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS UNA BASE QUE SIRVA COMO GUIA PARA EL DESARROLLO DE
DICHAS FUNCIONES, POR LO QUE LAS AREAS MANEJAN LOS ARCHIVOS CONFORME A SUS PROPIAS
ACTIVIDADES SIN UNA HOMOLOGACION, EN ESTE SENTIDO, EL COMITE DE TRANSPARENCIA TIENE LAS
FACULTADES- PARA ADOPTAR LOS CRITERIOS QUE PERMITAN LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTIPULADOS EN LA NORMATIVIDAD. SE PROPONE QUE SE REALICE UNA GUIA O DOCUMENTO CON LAS
BASES NECESARIAS PARA UN MANEJO ADECUADO DE LOS ARCHIVOS, EL CUAL DEBERA SER APROBADO POR
EL COMITE DE TRANSPARENCIA Y EL CUAL SE PLASMA EN EL PADA.
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UNA VEZ ANALIZADA LA INFORMACION SE TOMARON LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

ACUERDO

PRIMERO. — EL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS, APRUEBA EL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 23,24,25 DE LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS.

SEGUNDO. —EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DIFUNDIRA LOS CONTROLES ARCHIVISTICOS MEDIANTE
LA RED INTERNA DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS Y SE PUBLICARA EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO.

TERCERO. -EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, DISENARA UNA GUIA
PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS QUE
PERMITA LA HOMOLOGACION DE LAS ACTIVIDADES EN LA MATERIA.

CUARTO. - SE DIO POR TERMINADO EL ORDEN DEL DIA Y POR ELLO SE DECLARARON CLAUSURADOS LOS
TRABAJOS DE ESTA SESION SIENDO LAS 12: 00 HORAS DEL DA 03 DE ENRO DEL ANO 2020, FIRMANDO AL
DUPLICADO AL MARGEN Y AL CALCE QUIENES EN ELLA INTERVINIERON.PARA CONSTANCIA Y VALIDEZ DE LA
MISMA.

LIC. MIRIAM PRIBGO REYNA

PRESIDENTE
N
ING. JOSE ANTONIO GUZMAN RAMON - LIC. GLORIA ADRIANAbQRALES MOLINA
SECRETARIO VOCAL

ESTA FOJA FORMA PARTE DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL ANO 2020 DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA
JUNTA ESTATAL DE CAMINOS ACTA JEC/CT/ORD/001/2020 DE FECHA 02 DE ENERO DEL 2020.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLD ARCHIVISTICO
2020

L ELEMENTOS DEL PADA
I. Marco de referencia

La Junta Estatal de Caminos, es un drgano operador desconcentrado de la administracion pablica
- estatal, adscrito administrativamente a la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas,
que tiene como objeto la promocidn y ejecucidn de planes y proyectos de obras de construccian,
ampliacion, rehabilitacién y mantenimiento de la red carretera, caminos vecinales, y demas vias de
comunicacian para mantener la infraestructura caminera del Estado de Tabasco.

En Diciembre de 2019, se nombrd a la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn comao responsable del Area Coordinadora de Archivos de la JEC, con la finalidad de
implementar la metodologia en el Ambito archivistico y disefiar una politica institucional en materia
de gestion documental y administracian de archivos, que permita que la JEC en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos,
publicado en el Periadico Oficial del Estado de Tabasco el 10 de noviembre de 2012; producir,
administrar y conservar sus expedientes y archivos, debidamente organizados, clasificados y
disponibles, para dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la JEC en cumplimiento con las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos (DOF 15 de Junio de Z018) y en los
Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Archivo General de la Nacidn
2013), en especifico a lo establecido en el articulo 28, fraccion lll y en el articulo 42 de la Ley
General de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de este Organisma
Pablico Desconcentrado, en el que se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional para
|lograr la modernizacion y continua evolucidn de la administracién documental, una vez aprobado
por el Comité de Transparencia el citado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, debera
publicarse en la pagina oficial electronica de este Sujeto Obligadn.
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Objetivo de la Junta Estatal de Caminos.

Promover y Ejecutar planes y proyectos de obras de construccion, ampliacian, rehabilitacidn y
mantenimiento de la red carretera, caminos vecinales, y demas vias de comunicacion para
mantener la infraestructura caminera del Estado de Tabasco.

Antecedentes de la JEE en materia de archivos.

la Junta Estatal de Caminos fue inscrito en el Padrdn de Sujetos Obligados por el Instituta de
Transparencia y Acceso a la Informacian del Estado de Tabasco (ITAIP).

El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la normatividad vigente, es el conjunto de
registros, procesos, prungdimientns, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental; asimismo, opera a través de las unidades e instancias siguientes:

l. ﬂfea coordinadora de archivos:
a) Area Coordinadora de Archivos de la JEC, y
b) Comité de Transparencia de la JEC.

Il. Areas Operativas:

a) Correspondencia;
b) Responsables del Archivos de tramite;
c) Responsable del Archiva de Concentracicn.

la Junta Estatal de Caminos, siempre ha estado comprometida con la Transparencia, el gobierno
abierto y la rendicidn de cuentas, es por esto que. celebra la nueva ley general de archivos,
comprometiéndose a implementarla de la mejor manera, debido a que es un elemento basico de
toda democracia constitucional moderna, sin duda, al implementar un eficiente sistema de archivos,
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la Junta Estatal de Caminos esta en miras de respetar el derecho a la verdad y a la memaoria. asi
como |os derechos humanos en general.

2. Justificacitn

la Junta Estatal de Caminos tiene proyectado alcanzar |a consolidacian del Sistema Institucional de
Archivos con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, estableciendo los procesos,
métodos y buenas précticas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la
documentacidn generada y/o recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como dar
continuidad a las acciones ejecutadas durante el 2020.

En consecuencia, al contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos
automatizados, la Junta Estatal de Caminos, estar en posibilidad de tomar decisiones de manera
acertada y oportuna, coadyuvar en la rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer
institucional, asi como conformar la memoria institucional y cumplic con el marco normativo
aplicable vigente.

El marco normativo en materia de la Administracion de documentos de archivo esta involucrado
con el derecho de acceso a la informacidn y la proteccion de datos personales, sumado a la mejora
de la gestion del servicio piblico asi se hace imperativo normativamente la aplicacian de un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que tenga coma base los principios establecidos en la
Ley General de Archivos, que versan sobre la conservacian, procedencia, integridad, disponibilidad:

El acceso a la informacitn y la rendicion de cuentas: Los archivos son el medio material que
garantiza el cumplimiento de esta obligacion al estar organizados y accesibles de manera
normalizada.

La proteccidn de datos personales: El tratamiento de los datos personales requiere un eficiente
control de los documentos que registran informacidn con este tipo de informacidn- que garantice el
derecho a la intimidad de los administrados.

La mejora de la gesti6n piblica: La informacidn se revalora como un recurso para el eficiente
ejercicio de la administracion estratégica, por o cual se requiere de su sistematizacidn y adecuado
SErvicio. '
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Para la mejora de la gestién documental, es fundamental establecer un Sistema Institucional de
Archivos la Junta Estatal de Caminos, de acuerdn a lo que establece el articulo 20 de la Ley General
de Archivos, de tal forma que es necesario implementar estrategias para asegurar la
implementacian y homologacicn de procesos archivisticos que se realizan en las tres fases del ciclo
vital del documento (archivo de tramite, de concentracicn e histdrico, en su caso).

3. Objetivos

3.1 General:
Consclidar el Sistema Institucional de Archivos de la Junta Estatal de Eaminps.

3.2 Especificos:

|. Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia, asi como aquel emitido por el Sistema
Nacional de Transparencia y Sistema Nacional de Archivos.

|I. Actualizar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

[Il. Homologar los procesos archivisticos y de gestion documental en la Junta estatal de caminos.
V. Implementar la normatividad institucional en la materia.

V. Capacitar a los servidores pablicos que participan en la gestion documental y administracion de
archivos.

VI. Mantener actualizados los archivos administrativos.

VII. Facilitar la gesti6n documental y procesos archivisticos, a través de la operacion del Sistema
Integral de Gestion Documental y Administracitn de Archivos.

4. Planeacidn

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se
hace necesaria la participacion de los responsables de correspondencia, archivos de tramite, del
Archivo de Concentracitn y el Consejo Interdisciplinario.

4.| Requisitos
Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2020, se tienen considerados los siguientes requisitos.




Nombramienta,  designacién,  y/o
ratificacidn de Responsable de:

|. Area Coordinadora de

Archivos

2. Archive de Concentracidn

3. Archivas de tramite.
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[ficios de designaciones.

Area Coordinadora de Archivas.
Titulares de Unidades
Administrativas.

2 | Realizar Directario de | Recabar informacion,  oficics  ‘de | Area Coordinadora de Archivos.
Responsables de Archivo de | designacion ' Titulares de Unidades Administrativas.
Tramite.

3 | Instalacion de Consejo | Acta Ordinaria de Sesidn de Consejo Area Coordinadora de Archivos. -

Interdisciplinario Miembros del Canseja Interdisciplinarin.

4
Capacitacion  para  apertura y | Material del curso Area Coordinadora de Archives.
elaboracidn de inventarios | Listas de asistencia Responsables de Archivo de Tramite.
documentales Formatos Responsables de Correspondencia.
Actualizacian para la publicacion de | Registro de los controles archivisticos | Area Coordinadora de Archivos.

9 | Dbligacién de Transparencia de los | actualizadoss  de  las  Unidades | Responsables de Archivo de Tramite.
controles archivisticos Administrativas.

b
Aplicar un Programa de destino final y | Inventarios documentales Area Coordinadora de Archivas.
baja documental. Actas de baja documental Respansables de Archiv de Tramite.

Comité de Transparencia.

7 | Registro y verificacitn de Inventarios documentales registrados de Area Coardinadora de Archivas.
expedientes en inventarios acuerdo con el Catdlogo de Disposicitn
Documentales. Documental de la Junta Estatal de Caminos | Titulares de Unidades

Administrativas.
Responsables de Archivos de
Tramite

8 | Capacitacidn para la actualizacidn del | Material del curso Area Coordinadora de Archives.

inventario documental Listas de asistencia Responsables de Archivo de Tramite.
Responsable de correspondencia.

9 | Auditoria Interna para verificar la | Controles archivisticos de cada Unidad | Area Coordinadora de Archivos.
eficacia de los controles archivisticos | Administeativa y Acceso al archivo fisico de | Titulares de tUnidad Administrativa.
de cada Unidad Administrativa.. cada Unidad. Respansable de Archivo de Tramite

10 | Repaortes de actualizacidn mensual de Area Coordinadora de Archives

las unidades administrativas a la
Coordinacidn General de Archives

Controles archivistices actualizados por
mes.” :

Responsable del Archivo de Tramite

Aplicar un Programa de
transferencias documentales al
archivo de concentracion o baja
documental.

Inventarios documentales
Actas de baja documental

Area Coordinadora de Archivos.
Titulares de Unidades
Administrativas.

Responsables de Archivo de
Tramite.




4.2 Recursos Humanos
Para dar cumplimiento a lo establecido en el numeral anterior, se tiene contemplado contar con los
siguientes recursos humanos:
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Area Coordinadora de Archivos. Z
Archivo de Concentracidn 1
Responsables de Archivos de Tramite. |
Responsables de Correspondencia |
Oficialia de Partes. ]
TOTAL 21

4.3 Tiempo de implementacidn y cronograma de actividades

|| Nombramiento,  designacin,
ratificacidn de Responsable de:
{. Area Coordinadora de
Archivos

2. Archivo de Concentracidn

3. Archivos de tramite.

Realizar Directorio de
Responsables de  Archivo de
Tramite.

Instalacitn de Consejo
Interdisciplinario

Capacitacidn  para  apertura  y
elaboracidn de inventarios
documentales
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0 | Actualizacidn para la publicacidn de X
(bligacién de Transparencia de los
contrales archivisticos

B
Aplicar un Programa de destino final y
baja documental.
T | Registro y verificacitn de X X X X | X X | X
expedientes en inventarios
Documentales. .
8 | Capacitacidn para la actualizacitn del : X
inventario documental
9 | Auditoria Interna para verificar la X X X X XX

eficacia de |os controles archivisticos
de cada linidad Administrativa..

I0 | Reportes de actualizacién mensual de X X X X X X1 X
las unidades administrativas a la
Coordinacitn General de Archivos

il | Aplicar un Programa de
transferencias documentales al
archivo de concentracidn o baja
documental,

II. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA presentado al Comité de Transparencia, para su aprobacidn en la Primer Sesion Ordinaria
del 7070, de conformidad con el articulo 48 fraccidn X de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacian Pablica del Estado de Tabasco, mismo que deberé ser publicado en el Portal de Internet
de la Junta Estatal de Caminos asf como su respectivo informe anual de cumplimienta.

|. Planificar comunicaciones

La estrategia de comunicacicn para actividades establecidas en el PADA 2020, se realizars como se
muestra en la siguiente tabla.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVDS

|

COMITE DE TRANSPARENCIA

|
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I
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GRUPD INTERDISCIPLINARID

I

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA

-1

COLABORADOR = fom=d
0 AME| DL
Objetivos y politicas Area Coordinadara de = Reuniones. Anual
institucionales y Bajade | Archivas. * Actas.
Archivos de
Concentracidn.
Comunica objetivas y Responsable del Archive | = Memoréndum Mensual
politicas. de Tramite, » Reuniones.
correspandencia y
Concentracidn. -
Planeacitn, informesy | Area Coordinadora de = Memoréndum Mensual
proyectos. Archivas,
Responsables de
Archivos de Tramite
y Colaboradores.
Necesidades operativas. | Responsable del Archiva | = Memoréndum Mensual
de _
Concentracidn y
Colaboradores.
Documentos tramitados. | Responsable del Archiva | = Memorandum Permanente
de ‘
Concentracidn y de
Tramite
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2. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera trimestral, elaborara el informe de avances del PADA,
mismo que serd presentado ante el Titular del Sujeto Obligado, de conformidad con el calendario y
un informe final de su cumplimiento. De conformidad con los Criterios para elaborar el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, emitido por el Archivo General de la Nacidn, el presente PADA podra ser
modificado, en caso de que se requiera redefinir cualgquier elemento del mismo.

3. Planificar la gestidn de riesgos.

3.1 ldentificar riesgos.

| Nombramiento, designacidn, y/o ratificacidn de Respansable de: Alta o baja de los servidores piblicos ]

|. Area Coordinadara de responsables.
Archivos

2. Archivo de Concentracién
3. Archivos de tramite.

7 Cambios en los responsables
Realizar Directario de
Responsables de  Archivo de
Tramite.
3 Discrepancias entre migmbros del consejo.
Instalacidn de-Consejo Interdisciplinario
4 La capacitacion no sea eficaz.
Capacitacidn para apertura y elaboracidn de inventarios documentales Ausencia de los participantes.
5 Actualizacidn para la publicacién de Obligacion de Transparencia de los | Insuficiente participacitn de los Responsables
controles archivisticos de Archivo de Tramite.
B " | Cambios que pudieran suscitarse.

Aglicar un Programa de destino final y baja documental.

7 Registro y verificacion de . _ Insuficiente participacidn de los Responsables
expedientes en inventarios de Archiva de Tramite.
Documentales.

2 Capacitacidn para |3 actualizacisn del inventario documental La capacitacicn no sea eficaz.

‘ Ausencia de los participantes.

g Auditoria Interna para verificar la eficacia de los controles archivisticos | Insuficiente participacion de los Responsables
de cada Lnidad Administrativa.. : de Archivn de Tramite.

0 Reportes de actualizacion mensual de las unidades administrativas a la | Insuficiente participacidn de los Responsables

Coordinacitn General de Archivos de Archiva de Tramite.
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Aplicar un Programa de
transferencias documentales al
archivo de cancentracidn o baja
documental.

Rechazo por parte de las unidades
administrativas.

3.2 Anélisis de riesguos.

Nombramiento, designacidn, ‘ y/ o ratificacion de Responsable
de:

1. Area Coordinadora de

Archives

2. Archivo de Concentracion

3. Archivas de tramite.

80%

Realizar Directorio de
Responsables de  Archivo de
Tramite.

80%

20%

Instalacidn de Donsejo Interdisciplinario

35%

%

Capacitacin para apertura y elaboracion de inventarios
documentales

95%

a%

Actualizacitn para la publicacian de [Dbligacion de
Transparencia de los controles archivisticos

35%

%

Aplicar un Programa de destino final y baja documental.

95%

o

Registro y verificacidn de
expedientes en inventarios
Documentales.

80%

20%

Capacitacitn para la actualizacign del inventario documental

85%

%

Auditoria Interna para verificar la eficacia de los controles
archivisticos de cada Unidad Administrativa..

40%

B60%

Reportes de actualizacién mensual de las unidades
administrativas a la Coordinacitn General de Archivos

60%

40%

Aplicar un Programa de
transferencias documentales al
archivo de concentracién o baja
documental.

0%

10%




4 Contral de riesgos.

CTIVIDA
Nombramienta;
designacidn, y/n
ratificacion de Responsable
de:

{. Area Coordinadora de
Archivos

2. Archiva de Concentracidn
3. Archivos de tramite.

TABASCO JEC

Manejar formatos de entrega
recepcién cuando haya cambio
de responsable y capacitacidn
continua individual en la Unidad
de  Transparencia  (Area
Coordinadora de Archivos)

Realizar Directorio de
Respansables de
Archivo de Tramite.

Cambios en los responsables

Actualizar el directorio
periddicamente. .

Instalacin  de  Consejo

Discrepancias entre miembros del consejo.

Que la unidad de transparencia
funja como moderador y el

Interdisciplinario director  general  como
resolutor. 7
La capacitaciin no sea eficaz. Actas  administrativas  por
Capacitacidn para apertura | Ausencia de los participantes. inasistencia.

y elaboracidn de
inventarios documentales

Actualizacion  para  fa
publicacidn de [bligacion
de Transparencia de los

Insuficiente participacidn de |os Responsables de Archive de
Tramite.

Aplicar las sanciones que

establece la  ley de
Transparencia Local.-

controles archivisticos

Aplicar un Prugramba de
destino  final y baja
documental.

Cambios que pudieran suscitarse.

Reportar los cambios
realizados.

Registrn y verificacitn de
expedientes en inventarios
Documentales.

Insuficiente participacion de los Responsables de Archivo de
Tramite.

Aplicar las sanciones que
establece la Ley.

Capacitaciin ~ para  la
actualizacitn del inventario
documental

La capacitacidn no sea eficaz.
Ausencia de [os participantes.

Actas  administrativas  por
inasistencia.

Auditoria  Interna  para
verificar |a eficacia de los
contrales archivisticos de
cada Unidad
Administrativa..

Insuficiente participacidn de los Responsables de Archivo de
Tréamite.

Aplicar las sanciones que
establecen la ley Local de
Transparencia o aplicar Actas
administrativas.
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0| Reportes de actualizacidn | Insuficiente participacitn de los Responsables de Archivo de | Aplicar las  sanciones  que
mensual de las unidades | Trémite. establecen la ley local de
administrativas  a |a Transparencia o aplicar Actas
Coordinacion  General de administrativas.

Archivos ’

il Aplicar un Programa de Rechazo por parte de las unidades administrativas. Platicas de  concientizacitn,
transferencias sensibilizacién y aceptacign al
documentales al cambin.
archivo de concentracidn o
baja
documental.

lIl. Marco normativo

» Lonstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Decreto por el que se crea la Junta Estatal de Caminos.

= Reglamento Interno de la Junta Estatal de Caminos. -~ g
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Tabasco

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Fstado de Tabasco.
= | ey General de Archivas.

* |ineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestian y Control de
Documentos, publicados en el Diario Oficial de la Federacidn (DOF) el 3 de julio del 2015.

@ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacidn y Conservacidn de los Archivos, publicado en el Diario Dficial de la Federacian (DOF) el
4 de mayo del 201E. '

® Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacian
Publica y Proteccin de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
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materia de clasificacion y desclasificacion de la informacicn, asi como para la elaboracidn de
versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la Federacitn (DOF) el 15 de abril del 2016,

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y

Gobierno Abierto. Diario Oficial de la Federacian (DOF) el 15 de mayo de 2017.
» [riterios para elaborar el Plan Anual de Desarrallo Archivistiﬁu, 2015.

= |ineamientos para la proteccion de datos personales, Diario Dficial de la Federacidn (DOF) 30 de
septiembre de 2005.



