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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ENERGETICO.

A esta dependencia le corresponde entre otros, el despacho de los siguientes
asuntos: fomentar el desarrollo y uso de las fuentes renovables de energia alternas a los
hidrocarburos; impulsar ante autoridades federales competentes, érganos reguladores y
empresas productivas del Estado, la implementacion de instrumentos juridicos y
mecanismos de asociacién que permitan la atraccion de la inversion publica y privada,
para garantizar el desarrollo energético en materia de hidrocarburos, petroliferos,
petroguimicos electricidad y energias renovables; participar con la Comisién Federal de
Electricidad y las autoridades competentes para que el suministro de energia eléctrica se
provea en cantidad y con la calidad suficiente mediante tarifas accesibles para la
poblacién que permitan el desarrollo de Tabasco.
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Introduccién

Los articulos 22, 23 Y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, establece el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacién
orientado a establecer la administracién de los archivos de la SEDENER, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para la SEDENER dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacién de recursos orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria.

El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, para ello es
necesario que los servidores publicos de la SEDENER, tengan un conocimiento
homogéneo, bésico, actualizado y completo sobre la gestion documental y
administracidn de archivos.

En la Ley antes mencionada reza en su articulo 22, que los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberén elaborar un programa anual y
publicarlos en su portal electrénico.
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Il.  Marco de referencia (Antecedentes)

La Secretaria para el Desarrollo Energético, a partir del 15 de julio de 2020,
trabaja con la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, con la que se afrontan los retos
de seguir implementando las obligaciones que marca dicha Ley.

Dentro de la Secretaria Para el Desarrollo Energético, de acuerdo a la Ley de archivo
para el Estado de Tabasco, de acuerdo al articulo 20, se cred un coordinador de archivo,
la cual se encarga de elaborar los instrumentos de control, asi como elaborar criterios
para la conservacion y organizacién de los archivos, asi como la elaboracién del programa
anual, entre o tras cosas.

De igual forma, se cred un area de archivo de concentracion, donde se maneja de
manera ordenada las series documentales de cada una de las areas administrativas, las
cuales se ubican en estantes metalicos, de manera separada y ordenada, cada estante
cuenta con el nombre de cada area, a su vez fueron sustituidas las cajas de archivo sucias
y deterioraras por unas nuevas y para su identificacidn, las cuales tienen una cedula de
identificacion por area administrativa.

Asi como también se establecié un Sistema Institucional para la administracién de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental, de igual forma se actualizo
el acta del grupo interdisciplinario.

Dentro de la implementacion del sistema institucional de archivo, se crearon en todas las
areas administrativas un archivo de tramite, en la gue deberan agruparse los expedientes
de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto.
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fil. Objetivo General

Optimizar e! funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley.

Especificos

* Mejorar los procesos archivisticos que realizan las &reas administrativas de la
SEDENER.

» Validar ante la Secretaria de Cultura, los Instrumentos de Control, como son el
Cuadro de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicidon Documental.

* Trabajar con la implementacién de la Plataforma Digital para una mejor
administracion de los archivos.

o Llevar a cabo lo que indica los Manuales de Organizacién Administracion y
Conservacién de los Archivos y de Oficialia de Partes.
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IV. Acciones

Se han realizado las siguientes acciones para la Implementacién del Sistema de Archivo,
estas mismas se continuaran implementando durante este afio.

1.

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA)

Se encuentra en procesos de validacion en la Secretaria de Cultura.

Inventario de Transferencia Primaria
Las unidades administrativas deberan de actualizar cada mes dicho Inventario de
Transferencia Primaria.

Caratulas en los Expedientes
Se verificara con los responsables de los archivos de tramite, que los expedientes

tengan sus caratulas.

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

Se encuentra en procesos de validacién en la Secretaria de Cultura.

Fichas Técnicas de Valoracién Documental
Se encuentra en procesos de validacién en la Secretaria de Cultura.
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V. Planeacion

A través de la participacién conjunta entre la coordinacién de archivo, los
responsables de los archivos de tramite y el area de concentracién de archivo, deberan
alcanzar los objetivos planteados por la Secretaria:

1. Mantener actualizado el directorio de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivo

2. Continuary aplicar los Instrumentos de control archivisticos ya establecidos.

3. Fomentar la profesionalizacion continta del personal involucrado en el manejo y
operacion de los archivos a través de capacitaciones.

4. Realizar los procesos de baja documental apegados al proceso de la Ley de
Archivos del Estado de Tabasco.

5. En el mes de febrero del presente afio se publico en el periédico oficial del Estado
de Tabasco, los manuales de organizacion de archivo y oficialia de partes.

6. Coadyuvar en laimplementacion de la digitalizacién de todas reas de la SEDENER.
7. Realizar capacitaciones periddicas a los responsables de los archivos de tramite.

8. Llevar a cabo el funcionamiento del formato de préstamo, en el archivo de
concentracion, para un mejor control de los expedientes.

9. Llevar a cabo el calendario de trabajo con el Grupo Interdisciplinario.

10. Inscribir a la Secretaria ante el Archivo General de Nacién en el mes de noviembre,
ya que es cada afio su inscripcion.
8 f'
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Vi. Programacion.

periddico oficial del Estado de
Tabasco

Actividades Planeadas | Requerimiento | Responsable de la actividad
Actualizacién del directoric de Realizar
1| tos responsables del Sistema . . Coordinador de Archivo
L . Directorio
Institucional de Archivo
o Solicitar a la
Capacitaciones a los SAIG. a la
2 | integrantes del Sistema -y Coordinador de Archivo
b . Secretaria de
Institucional de Archivo.
Cultura.
Validacion de los Instrumentos
de Control, Cuadro de
lasificacic Archivistica, . " .
Clasificacion cnvis {c:'a Instrumentos | -, dinador de Archivo y Secretaria
3 | Catalogo de  Disposicion de Control
: de Cultura,
Documental y las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental.
Realizar Transferencias ;
= _ rerencia Responsables de los Archivos de
4 | Primarias al Archivo de Frormatos - . .
T Tramite, Archivo de Concentracidn,
Concentracion.
Responsables de los Archivos de
: Tramite, Archivo de Concentracion,
5 | Proceso de baja documental Formatos € AT on on
Coordinador de Archivo y Grupo
Interdisciplinario.
. . Coordinador de Archivo y director de
Sistematizar el proceso de Plataforma . .\{ y
o . fa Unidad de Apoyo Técnico e
6 | digitalizacién. Digital .
Informatico.
bo el d ; .
7L Lle’var S CRRORETIPTOCeSOlEe Formato Archivo de Concentracién
préstamo
En el mes de febrero publicar
I anuales de Organizacién . . . .
e M .nu,a a i S oC Fundamentaci | Coordinador de Archivo y Unidad de
8 |y Oficialia de Partes, en el , s
on Legal Apoyo Juridico.
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VIl. Recursos Humanos.

El alcance de los objetivos del PADA, depende del grado de involucramiento del
personal a cargo de la correcta implementacién de este mismo, por lo que se requiere
del trabajo coordinado de todos los involucrados. A continuacién, se describen las
funciones que deben realizar los integrantes del Sistema Institucional de Archivo.

Responsable del area | Validar con la Secretaria de Cultura, los instrumentos de Control,
coordinadora de como son el Cuadro de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de
archivos Disposicidn Documental y las Fichas Técnicas de Valoracion.,

* |Integrar los expedientes de archivo; en la
que deberan agruparse los expedientes
de manera logica y cronoldgica y
relacionarse con un mismo asunto.

e Conservar la documentacidn que se
encuentra activa, asi como colocar las
caratulas a cada uno de los expedientes,
Trabajar  conjuntamente con el
Coordinador de Archive en |la
actualizacién de los instrumentos de
Control. Realizar las Transferencia
Primarias al Archivo de Concentracidn, de
igual forma iniciar el proceso para las
bajas documentales.

Responsable del Archivo de Tramite

Recibir, registrar, brindar seguimiento y
Area de Correspondencia despachar la documentacién para la integracion
de los expedientes de los archivos de tramite.

10
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VIII.- Recursos Materiales

1 Implementar un programa de
capacitacién para los Responsables
del Archivo de Tramite.

Espacio apropiado para la capacitacion,
equipo de codmputo y proyector.

2 Tener validados los Instrumentos de
Control de Archivos, Cuadro de
Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental y Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

- Fichas Técnicas de Valoracién
Documental

- Papel Bond Tamafic Carta

- Copiadora e Impresora

3 Mantener limpio el Archivo de
Concentracién y acomodado.

- Areas destinadas al resguardo de
la documentacion.

- Anaqueles

- Cajas de cartén tamafio carta.

VIlIl. Costos

La cuantificacion del costo para el cumplimiento del Programa Anual de Archivos
esta supeditada, a los presupuestos de cada Unidad Administrativa para atender las
necesidades y requerimientos de sus archivos de tramite, y la asignacién de recursos

que se destinen al archivo de concentracién.

11
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IX. Evaluacion, e Identificacion de Administraciéon de
Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucion, limitan el cumplimiento de los
objetivos, metas y afectan su imagen publica, La planificacion de los riesgos es el proceso
sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear
y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan controlar y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacién de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos.
Identificacién y definicion:

Riesgo 1: Instrumentos de consulta y control archivistico no actualizados en tiempo y
forma.

Riesgo 2: Responsables de los archivos de tramite capacitados de manera deficiente.
Riesgo 3: Incumplir con el registro anual ante Archivo General de la Nacion.
Riesgo 4: No implementar la Plataforma Digital de archivo.

Riesgo 5: No validar con la Secretaria de Cultura los Instrumentos de Control como el
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y el Catalogo de Disposicidén Documental.

Riesgo 6: No subir a la plataforma de la SEDENER el Programa Anual de Archivos y el
Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Archivo.

12
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X Organizacién

En esta etapa se define la cantidad de actividades

Actualizacion del directorio
de los integrantes del
Sistema Institucional de
Archivo

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO
JULIO
AGOSTO

los periodos de trabajo.

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

DICIEMBRE

X

Capacitaciones a los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivo.

Validacion de los
Instrumentos de Control,
Cuadro de Clasificacidon
Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental vy
las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

Realizar Transferencias
Primarias al Archivo de
Concentracion.

Proceso de baja documental

Sistematizar el proceso de
digitalizacién,

Sistematizar el proceso de
Digitalizacion.

Llevar a cabo el proceso de
préstamo

En el mes de febrero
publicar los Manuales de
Organizacién y Oficialia de
Partes, en el periédico Oficial
del Estado de Tabasco.

13
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GLOSARIO DE TERMINOS
ARCHIVO DE TRAMITE. - Es el 4rea que produce la documentacién.

ARCHIVO DE CONCENTRACION. - Unidad responsable de la administracién de los documentos y
que concluye hasta que haya vencido su plazo de conservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. - Etapas sucesivas por la que atraviesa los documentos desde su
produccion.

CDD. - Catalogo de disposicion documental, es un instrumento que establece los valores
documentales administrativo, fiscal, legal, juridico, informativo, evidencia y testimonial que por su
naturaleza poseen los documentos.

CGCA. - Es un documento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, clave que se otorga a cada expediente, caratula
que se anexa al frente de la documentacidn que tiene el lefort ¢ carpeta.

CONSEJOS LOCALES: A los consejos de archivos de las entidades locales.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencién de requerimientos;

DOCUMENTO ARCHIVO: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

DOCUMENTOS HISTORICOS: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local;

DIGITALIZACION. - Técnica que permite la reproduccion de la informacién guardada de manera
analdgica, que solo puede leerse en una computadora.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular

del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;

1S
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las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO. - Esquema general de la descripcidn de las series documentales de
los archivos de una dependencia.

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo large de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental;

METADATOS: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su basqueda, administracion y control de acceso;

PADA. - Programa anual de desarrollo archivistico.

PLAZO DE CONSERVACION: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;

REGISTRO NACIONAL: Al Registro Nacional de Archivos;

SERIE. - Los asuntos que se llevan de acuerdo, a las atribuciones de la unidad productora del
documento.

SECCION. - Unidad productora del documento

SIA. - Sistema institucional de archivo

SUBSERIE. - Son los expedientes que manejan cada area.

SUBSECCION. - Son las atribuciones de la unidad productora del documento.

SUJETO OBLIGADO: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legisfativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos polfticos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos piblicos
o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asf como

a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés plblico;

RAC. - responsable del archivo de concentracién

16
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RACA. - responsable del area coordinadora de archivos

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIO. - Se refiere al traslado de los documentos de archivo
de tramite al archive de concentracion.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA. - Se refiere al traslado de los documentos de
archivo de concentracion al archivo historico.

VALORACION DOCUMENTAL - Condicién de los documentos a los que les confiere
caracteristicas, ya sean administrativas, legales, fiscales o contables.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)} 2024, fue elaborado por el
responsable del Area Coordinadora de Archivo, y cuenta con el visto bueno del titular del sujeto

obligado.
EL/A@R?/ G;%Amf/
Lic. Jorge stillo Martinez Lic. Mafia Luisa Somellera Corrales
Director de lp/Unidad de Administracién Tituldr de la Secretarfa para el Desarrollo
Y Finanzas § Coordinador de Archivo Energético

SECRETARIA PARA EL
DESARROLLO ENERGETICO

2024, Aiio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del proletariado, revolucionario y
defensor del Mayab” 17

Tel. (993) 310 0350, Plaza Bugambilia, Bowlevard Ruiz Cortines no. 1206, Fracc. Oropeza,
Colenia Tabasco 2000, CP. 86030 Villahermosa, Tabasco.



