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Introduccion
Con fecha 15 de julio de 2020, se expidié la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET),

publicada en la misma fecha en el suplemento C, edicién numero 8124 del Periddico Oficial del
Estado de Tabasco, en la cual se busca establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion
de cualquier autoridad, asi como, determinar las bases de organizacién y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos

privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacién.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realiza en seguimiento al articulo 23 de la
LAPET, el cual establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional De

Archivos deberan contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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Glosario de Términos

Para mejor la comprensién de este documento; a continuacién, se hace mencién de la siguiente

terminologia:

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacidn

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental

LAPET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion

RACA: Responsable del Area de Coordinadora de Archivos
RAT: Responsable de Archivo de Tradmite

Secretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.
SIA: Sistema Institucional De Archivos

UA: Unidad Administrativa

Marco Normativo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
El presente PADA es una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de

procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca (SEDAFOP), asi como el establecimiento de estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién,

organizacion y conservacién documental de los archivos de tramite y concentracion.

Alcances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Los alcances de este programa son para todos los miembros del Sistema Institucional de Archivos,

asi como el personal que realice actividades administrativas y manipule documentos de archivo

Objetivos del Programa
Generales
El objetivo principal de este Programa es tener una planeacion de las actividades necesarias para la

implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, misma que instruye a los sujetos

obligados a contar con los instrumentos archivisticos que permitan la organizacién homogénea de

s

los documentos de archivo.
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Especificos

Los objetivos especificos de este Programa Anual son los siguientes:

e Organizar los documentos de valor documental de la dependencia en expedientes de

acuerdo al CADIDO.

e Implementar el de Archivo de Concentracién de la Secretaria.

e Contar con un programa de visititas de verificacién archivistica.

¢ Gestionar la primera baja documental de acuerdo al CADIDO.

e Realizar el primer inventario de archivo de trdmite de la Secretaria.

e Gestionar la baja documental por riesgo sanitario de los documentos que no sean

rescatables.

e Publicar en el portal de la Dependencia y en la pagina de Transparencia la guia de archivo

documental y el indice de expedientes clasificados como reservados.

e Publicar en el portal electrénico con vinculo al portal de transparencia, los dictamenes de

baja documental

Plan y Programa de Asignacion de Recursos
A continuacién, se presenta una propuesta de los recursos humanosy materiales necesarios para el

seguimiento a las actividades archivisticas plasmadas en este PADA:

Recursos Humanos

Para la realizacion de las actividades del presente Programa Anual, se ha contemplado al personal

que forma parte del Sistema Institucional de Archivos, y el cual, se menciona a continuacion:

Personal

Funciones

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos {RACA)

Elaborar los instrumentos y procedimientos archivisticos requeridos por la

LAPET.
Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion

documental y administracion de archivos.

Coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las
areas operativas.
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Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

Propiciar la integracion del Grupo Interdisciplinario y convocar a reuniones de
trabajo y fungir como moderador en las mismas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

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

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

Coordinar la operacion de los archivos de tramite y concentracién de acuerdo
con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisién, extincion o cambio de
adscripcion; o cualguier modificacion.

Responsables del
Archivo de
Tramite (RAT)

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.

Asegurar |a localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios Documentales.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el Area Coordinadora de Archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

Responsable  del
Archivo de
Concentracion
(RAC)

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de contro! archivistico.

Participar en el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las sed{
documentales que hayan cumplido su vigencia documental.

Coadyuvar en la identificacién de los expedientes que integran las series
documentales que cuenten con valores historicos.

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

Publicar, al final de cada afio, los dictdimenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Pagina 6de 9



Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al Archivo General.

Responsables de
Correspondencia

Los responsables de la recepcidn, registro y despacho de la documentacion y
que pertenecen a la Unidad de Correspondencia, la cual contempla la oficialia

(RC)

de partes.

Recursos Materiales y Financieros

Los siguientes recursos materiales que se mencionan a continuacién, se contemplaron para el
desempefio 6ptimo de las actividades en materia de archivos de todo el personal que forma parte

del Sistema Institucional de Archivos:
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MODALIDAD | PROGRAMA DESCRIPCION | DETALLE CANT.
PRESUPUESTARIO ' B
22301 Utensilios para el BASCULA Bascula, Digital, 1 PZA
servicio de Capacidad 50kg/100 Ib.,
alimentacidn Ancho 15", Altura 24",
Longitud 24"
27201 Prendas de BATAS Batas de laboratio 8 PZA
proteccidn personal Manga larga Tallas
grandes
27201 Prendas de CUBREBOCAS | Cubrebocas 5
proteccion personal Deshechables con 100 CAJAS
pzs / 100
PZA
27201 Prendas de GUANTES Guantes de Latex 5
proteccidon personal deshechables con 100 pzs | CAJAS
/ 100
PZA
27201 Prendas de BOTAS Botas tipo Industrial 8
proteccion personal PARES
29101 Herramientas FLEXOMETRO | Flexdmetro contra 2 PZA
menores impacto 10 Mts.
29101 Herramientas ESCALERA Escalera de seguridad con | 2 PZA
menores ruedas x
29601 Refacciones y PATIN Patin hidraulico 1 PZA
accesorios menores | HIDRAULICO mutidireccional 2 ton
de equipo de
transporte
31904 Servicios integrales | AIRE Mini split Inverter 2ton/ | 2 PZA ; :
de infraestructura ACONDICIONA | 220 volts
de computo DO



51101 Mobiliario COMPUTADO | Computadora de - 2 PZA
RA escritorio con procesador
Intel core_i5 3.9 GHz, 8
GB, 1000 GB, Windows
10
51101 Mobiliario MESA Mesa plegable de plastico | 2 PZA
de 1.82 Mts
51101 Moabiliario SILLAS Silla plegable de plastico | 10 PZA
de alta calidad
51101 Mobiliario GABINETE Gabinete de acero para el | 1 PZA
resguardo de
pertenencias de 167.5 x
76.5x38.5cm
51101 Mobiliario ANAQUELES Rack para 10 PZA
Almacenamiento de
Archivos - 42 x 15 x 84"
capacidad 24 cajas o
similar.
51501 Bienes informaticos | ESCANER Escaneres de alto 2 PZA
volumen (Duplex)con
capacidad de
digitalizacién de hasta
120 pag. por min.
51501 Bienes informaticos | IMPRESORA Impresora multifuncional | 1 PZA
Laser.
51901 Equipo de ASPIRADORA | Aspiradora 1PZA
Administracion
51901 Equipo de CAMARAS Sistema de seguridad 1 PZA
Administracion CCTVcon DVR de 4
canales, 4 camaras, disco
duro y monitoreo por
internet.
51901 Equipo de EXTINTOR Extintor de Polvo 4 PIA
Administracion Quimico Seco 2.5kg
51901 Equipo de SENSOR Detector Dual de Humoy | 1 PZA
Administracion CONTRA Temperatura.
INCENDIO
51901 Equipo de DESHUMIFICA | Deshumificador 1 PZA
Administracion DOR Automatico 35L
Rendimiento 300 mts
cubicosa 120 v
21101 Materiales y utiles FOLDERT/C Folder de cartulina / 50

de oficina

Media ceja / Para hojas
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carta (100 PZAS POR
PAQUETE)
21101 Materiales y utiles FOLDER T/O Folder de cartulina / 20
de oficina Media ceja / Para hojas
Oficio (100 PZAS POR
PAQUETE)
21101 Materiales y utiles CAJAS PARA Cajas de Cartdn para 80
de oficina ARCHIVO conservacion de archivos
tamafio oficio. Paquete
de 12
21101 Materiales y utiles CERA D2 Cera D2 para contar hojas | 2
de oficina (12 PZAS POR CAJA)
21101 Materiales y utiles CAJADE Caja de 5000 hojas 1
de oficina PAQUETE DE tamafio carta
HOJAS

Administracion de Riesgos

El proceso de administracion de riesgos nos permitird establecer el contexto de marco actual, asi
como identificar, monitorear, evaluar y comunicar |0s riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarios, esto con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo

programado.

A continuacién, se mencionaran algunos de los posibles riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento del PADA 2021, y las acciones a realizar para mitigar los mismos.

Riesgo

Solucion

Documentos de archivo de
administraciones anteriores en condiciones
poco rescatables que pueden resultar en
una negligencia

Inicio de procedimiento para solicitar baja
documental por riesgo sanitario ante el Archivo
General de la Nacién

Pérdida de documentos de valor
documental por falta de un archivo de
concentracién

Se solicitaré el espacio necesario para la
implementacion del Archivo de Concentracién de la

Dependencia

Accidente de trabajo por la ruptura de
archiveros del archivo de tramite

Solicitar a la Unidad de Administracién y finanzas la
reparacion de los archiveros que presenten dafios

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

A continuacién, se presenta en forma de tabla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a
realizar durante el afio 2021. En este plan, se plasman las actividades que se consideraron de
primordiales a realizar durante este afio en materia archivistica.
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