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Presentacion

El articulo 23 de la Ley General de Archivos y el 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco establecen: Los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual y
publicario en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente. De igual manera los articulos 25 y 24 de las
mismas leyes respectivamente mencionan que: Elf Programa Anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso,
control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de

los documentos de archivos electronicos.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 de la Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco, es
elaborado segun las disposiciones establecidas en el Capitulo V de la Ley General
de Archivos (LGA), en sus articulos 23, 24, 25 y 26, asi como de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco (LAET) en sus articulos 22, 23, 24 y 25, para dar
cumplimiento a lo dispuesto se presentan de manera programada las actividades

archivisticas viables de realizar durante el afno en curso.

En virtud de lo anterior y para dar cumplimiento al articulo 28, fraccion 1ll, de
la LGA y al articulo 27, fraccion Il de la LAET, el Area Coordinadora de Archivos de
esta Secretaria de Gobierno, presenta el PADA 2022.
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1. Marco de referencia

El 28 de diciembre del afo 2018 entré en vigor la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la cual busca dotar al Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco de un instrumento administrativo moderno que permitira que
las y los tabasquefios sean atendidos por su gobiemo a través de procedimientos

sencillos, tramites rapidos y mejor atencién ciudadana.

La nueva reorganizacion institucional, busca a través de las mejores
practicas a nivel nacional e internacional, forjar un buen gobiemo capaz de
reemplazar viejas estructuras burocraticas por sistemas innovadores que permitan
consolidar instituciones agiles, eficientes, honestas y transparentes. En el Capitulo
cuarto, articulo 30 de la ley antes mencionada, son contempiadas atribuciones

generales para el titular de la Secretaria de Gobierno, entre las cuales se destacan:

VII. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y los
decretos, acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones administrativas
emitidas por el Gobernador del Estado y proponer las medidas administrativas que

se requieran para su cumplimiento;
XVII. Presentar al Congreso del Estado las iniciativas de ley y decretos del
Gobernador y ordenar por instrucciones de éste la publicacion de leyes, decretos,

reglamentos y demas disposiciones que deban regir en el Estado;

XXVIll. Coadyuvar con las autoridades federales, en la vigilancia y

cumplimiento de las leyes y reglamentos federales;
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Ademas de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publicé la Ley General
de Archivos (LGA), la cual entrd en vigor en el mes de junio del 2019 y con fecha 15
de julio de 2020, se publico su similar, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
(LAET), la cual en su articulo 4, numeral LI, hace mencién de quienes son sujetos
obligados al cumplimiento, observancia y aplicacion de estas Leyes que a la letra

dicen:

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el ambito esiatal y municipal, asi como a las personas fisicas o

morales que cuenten con archivos privados de interés ptiblico.
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2. Justificacion

Tomando en consideracion las acciones encaminadas a la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos y ejecutadas en la Secretaria de Gobierno durante
el afio 2021, el presente Programa se enfocara a continuar con los trabajos
necesarios para el seguimiento del buen funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria, siguiendo las estrategias planteadas en los "Criterios
para elaborar el Plan Anual de Desarroflo Archivistico" propuestos por el Archivo

General de la Nacion.

El PADA 2022, es la secuencia de las lineas de accion que tiene la Secretaria
de Gobierno para cumplir con los compromisos en materia de organizacion de
archivos, siendo éstos el eje principal de la Transparencia y la Rendicion de

Cuentas.

Como parte fundamental de cualquier institucién, el manejo y conservacién
de sus registros que evidencian sus resultados y operacién, se requiere contar con
un adecuado y estructurado sistema de archivos, en cualquier medio, siendo que
para cumplir con dicho aspecto para este sujeto obligado es de vital importancia
contar con un PADA que, de manera planeada y ordenada, establezca las acciones
que se realizaran durante el afio para dar cumplimiento normativo a la LGA y la
LAET, pero principalmente para establecer los plazos, costos y actividades que se

deben atender en materia de archivos.

Este sujeto obligado aun no cuenta con el registro y validacién de sus
instrumentos de control y consulta del Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET), motivo por el cual para 2022 el objetivo fundamental que es lograr dicha
aprobacién, con la finalidad de formalizar su implementacion en todas las Unidades
Administrativas gue integran la Secretaria de Gobierno, conforme a la normatividad

aplicable.
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Con el fin de mantener la homogeneidad y al mismo tiempo cumplir con los
lineamientos y normatividad vigente de las leyes en materia de archivos, esta
Secretaria, a través de su titular, reitera la instruccién para que se permita promover
e implementar el uso de métodos, sistemas y técnicas archivisticas para garantizar
la organizacion, conservacion, distribucién, disponibilidad e integracién de los
documentos que se generen y poseen los entes que forman parte de este sujeto

obligado en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario.

Por tanto y en atencion al cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, es necesaria la reiteracion a la planeacién estratégica que permita la
formulacion e integracion de objetivos y metas precisas y alcanzables, asi como la
puesta en marcha y operacion de los programas de capacitacion para el adecuado
almacenamiento, conservacion, distribucidn e integracion de la documentacion
generada, para lo cual se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios,
mecanismos, herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestion de los
archivos que obran en las diversas Unidades Administrativas dependientes de la
Secretaria de Gobierno; lo anterior con fa finalidad de contar con un sistema efectivo
para la gestion documental, con lo cual se reforzara el compromiso con el derecho

al acceso a la informacion publica y transparencia.

3.2 Objetivos especificos
1. Concluir los instrumentos de control y consulta archivisticos para que puedan
ser aprobados y cargados a la Plataforma Nacional, asi como los manuales de

procedimientos.

2. Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la gestién

documental y administracion de archivos.

3. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para la

gestion documental.
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4. Planeacion

Establecer los principios y bases generales para la integracién, resguardo y

control de los archivos, asi como la organizacion y funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos que permita promover el uso de tecnologias, todo esto se

dara con la participacion del Grupo Interdisciplinario. Por lo anterior, es necesario

realizar las siguientes acciones y esirategias para llevar a cabo los objetivos

planteados.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a la integracion del PADA 2022, se solicitd a todas las

Unidades Administrativas de la SEGOB los avances y necesidades en materia de

archivos conforme a los trabajos realizados derivados del PADA 2021. Esta

informacion fue analizada y organizada con la finalidad de dar cumplimiento a los

objetivos del Programa Anual.

4.2 Descripcion de actividades y entregables

administracion de
archivos

a conocer los instrumentos de
control archivistico y su emplec.

asistencia.

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE | RESPONSABLE
1. Elaborar jos | 1.1 Concluir el cuadro general de CGCA ACA, RAT vy
instrumentos  de | clasificacién archivistica RAC
control y consulta | 1.2  Concluir el catdlogo de CADIDO ACA, RAT, RAC
archivisticos para | disposicién documental y Gl
que puedan ser| 1.2 Concluir los inventarios | Inventarios ACA, RAT vy
Documental aprobados y [ documentales documentales | RAC
y normativo subirfos a la 14 Conoltir Yos manuales dé Manuales de
Egggggﬁa o procedimientos archivisticos Q:Eﬁﬁ,?;?éigms LA
como los| 1.5 Someter a validacion del [ Vafidacion de
manuales de | AGET los instrumentos de control | los ACA v AGET
procedimientos. | v consulta archivisticos instrumentos
1 Capacitar a los|2.1 Establecer un calendario de | Material de
responsables de | capacitaciones virtuales o | apoyo, lista de
los archivos que | presenciales (segin las | asistencia y
integran el SIA, | autoridades lo permitan). cerificados.
Documental parag la gestion | 2.2 Establecer un calendario de Material d A
documental ¥y | capacitaciones virtuales para dar Rl >
apoyo y lista de
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2.3 Establecer un calendario de

supervisiones en las distintas

Unidades Adrinistrativas | Formato de
respectc al emplec de los | supervisién.
instrumentos de contral
archivistico.

Promover el uso y
aprovechamiento

3.1 Realizar reuniones de trabajo

Area

de tecnologias de con el rea de informatica para el | Software y | Coordinadora
ia Sroacion .desarrollp' de tecnologfas de manuales  de de Archivos y
para la gestion informacion aplicables en la | procedimientos. | Area N de
documental SEGOB. Informatica

4.3 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2022, se deberi contar con los recursos

humanos y materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

4.3.1 Recursos humanos

PERSONA JORNADA
PUESTO DESCRIPCION ASIGNADA LABORAL
Promover que [as areas operativas lleven a cabo las e
Coordinador ~ de | acciones de gestion documental y. administracién de 1 viermnes 9:00 a
archivos los archivos de manera conjunta con las unidades ] 6'06
administrativas. Fundamento Art. 26, LAET. )
Son responsables de la recepcion, registro,
Responsable de la | seguimiento y despacho de la doecumentacion parala| 1 Por cada Lunes a
unidad de integracion de los expedientes de los - archivos de unidad viernes %:00 a
correspondencia tramite. administrativa 16:00
Fundamentec Art. 28, LAET.
Son responsables de la integracidn, organizacién y
localizacion de la informacidn y expedientes que 1 Por cada e
Respensables de | produzca la unidad administrativa., Resguardar y unidad viermnes 9:00 a
archivo de tramite | realizar las transferencias de archives. Colaborar con dministrati 1 6'06
el drea Coordinadora de Archivos. agrinistrative :
Fundamento Art. 29 LAET.
De acuerdo al
» Auxiliares en las tareas administrativas de los volumey d.e. Lunes a
er::ﬁil\?oredsecifémite responsables_ ’de archive de tramite, correspondencia docgg‘ngg;&:ron viernes 9:00 a
y concentracidn. G 16:00
administrativa
Responsable de recibir las transferencias de
::;;in:(;'nzzble o informacién, conservar los expedientes hasta su 1 vie::g;,eg-go -
N vigencia documental, promover la baja documental y P
conesTiseion permitir la consulta de los expedientes. L2
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Responsable de recibir las transferencias
- . X Lunes a
Responsable  de | secundarias y organizar y conservar los expedientes N/A viernes 9:00
archivo histérico bajo su resguardo, brindar servicio de préstamo y 1 6'06 &
consulta, asi como difundir el patrimonio documentat. )

4.3.2 Recursos materiales

Atendiendo a lo establecido en el Capitulo V, articulo 24, de la LAET, de
definir en el Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, se presenta a continuacion los
requerimientos minimos que permitan el desarrollo éptimo de las actividades de este
sujeto obligado. Cabe hacer mencidn que fueron previamente contemplados en el
PADA 2021, sin embargo, al no contar con la autorizacion de los mismos,
nuevamente se realiza el requerimiento, toda vez que es fundamental para la

implementacion de la Ley.

Cantidad Material
02 Impresora / Escaner
12 Téner para impresora
02 Unidad de Almacenamiento disco duro 2ib
03 Equipo de Cémputo
03 Perforadora use rude de 2 orificios
02 Perforadora uso rudo de 3 orificios
100 Hilo algeddn 12 capas
50 Aguija capotera
50 Hoja blanca t/c
30 Lapicero
50 Lapiz
1000 Protector de hojas t/c
100 Folder t/c
100 Folder t/o
500 Caja pfarchivo t/c de cartén
100 Caja p/archivo t/o de cartdn
20 Marcador tinta permanente negro
20 Marcador tinta permanente azul
1000 Cubre bocas tricapa
05 Bata de algodén blanca
500 Guantes de latex
10 Tijera
10 Cutter grande
100 HRepuesto para cuiter
4 Cursos de capacitacion (2 personas)
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4 Deshumidificador portatil 50 pintas 24 its. por dia 115 V. 60 HZ
40 Marcador resaltador diversos colores

1 Taladro

10 Broca para concreto, 1/4 x 47

20 L&piz adhesivo grande

1 Arrendamiento de edificio (12 meses)
100 Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72"

03 Escritorio 120x60 C/2 Cajones

0 Mesa de Apoyo de Acero Inoxidable de Alia Calidad - 36 x 30"
03 Silla oficina ejecutiva con soporte lumbar ajustable en altura
04 Silla de visita sin brazos

4.4 Tiempo de implementacion

El PADA 2022 de la SEGOB establece actividades a desarrollar durante el
ejercicio 2022, en los cronogramas se define el tiempo de inicio y conclusion de
cada una de ellas. Durante el desarrollo y conclusién de las actividades, las
Unidades Administrativas estan sujetas a revision por parte del Area Coordinadora
de Archivos y del Organo Interno de Control, con especial énfasis en el cumplimiento

de los objetivos y las metas planteadas.

4.4.1 Cronograma de actividades

1.1 Establecer el calendario de sesiones del SIA y Gi

2.1 Concluir el cuadro general de clasificacion archivistica.
2.2 Concluir el catalogo de disposicion documental.

2.3 Concluir los inventarios documentales.

2.4 Concluir los manuales de procedimientos archivisticos.

2.5 Someter a validacion del AGET los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

3.1 Establecer un calendario de capacitaciones virtuales o presenciales en materia
archivistica (segun las autoridades lo permitan).
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3.2 Establecer un calendario de capacitaciones virtuales para dar a conocer los
instrumentos de control archivistico y su empleo.

3.3 Establecer un calendario de supervisiones en las distintas unidades
administrativas respecto al empleo de los instrumentos de control archivistico.

4.1 Realizar reuniones de trabajo con el area de informatica para el desarrollo de
tecnologias de informacion aplicables en la SEGOB.

Num. Enero Feb Marzo ‘Abril Mayo‘Jun Julio Agosto Sept Oct | Nov Dic

1.1
2.1
2.2
2.3
24
2.5
3.1
3.2
3.3
4.1

Pagina 13 de 32



SEGOB

TABASCO

Administracion del PADA

5. Comunicaciones

La comunicacién con cada una de las Unidades Administrativas se realiza de
manera constante en sentido de la cronologia de las actividades programadas. El
medio principal para las solicitudes a los responsables de archivo de tramite es el
correo electronico institucional y via Memorando en caso de ser requerido para los
titulares y directores generales, asimismo, para convocatoria de participacion al

Grupo Interdisciplinario.

5.1 Reportes de avances

Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atendera

de la siguiente manera:

1) Actividades realizadas y resultados.

2) Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para controlarias.

3) Evaluacion de los riesgos posibles, asi como de las acciones tomadas para
corregitlos.

4) Lista de actividades resultantes que requieren seguimiento.

5.2 Control de cambios

Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluary
definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es
necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones

solicitadas durante [a ejecucién de las actividades.

Pagina 14 de 32



SEGOB

TABASCQ

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

1} Recepcion de solicitud
2) Andlisis y registro de la solicitud
3) Evaluacién del Area Coordinadora de Archivos para su validacion

4) Modificacién de planes y esquemas de trabajo

Para ello se desarrollaron los formatos que permitan documentar todo lo ocurrido

durante la administracién del PADA en el ejercicio 2021.

5.3 Administracion de riesgos

El Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con los designados por cada
una de las Unidades Administrativas de la SEGOB, se encargara de elaborar
mecanismos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a las eventualidades y amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de lo establecido en el PADA 2022, asi como los objetivos y metas

(véase anexos).
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6 Marco normativo

» Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de
2012.

= |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002; ultima
reforma 8 de junio de 2012.

= Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, 28 de diciembre
de 2018, Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

» Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares, Diario Oficial de la Federacién, 5 de julio de 2010.

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
Apartado B, del articulo 123 constitucional; ultima reforma, Diario Oficial de
la Federacion, 3 de mayo de 2006.

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

= |ey de Archivos para el Estado de Tabasco.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco, 21
de agosto de 2018, Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

» Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.

» Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos
de la Administracién Publica Federal, Diarioc Oficial de la Federacién, 20 de
febrero de 2004.

» Lineamientos para la proteccion de datos personales, Diario Oficial de la
Federacién, 30 de septiembre de 2005.

= Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos, ultima reforma, Diario Oficial de la Federacion,
23 de noviembre de 2012.

» Ley General de Archivos. DOF. 15 junio de 2018

* |Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fecha de actualizacion: 16 de abril de 2012, Acuerdo: 2.3/10, AGN

= Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicidn Documental,
Fecha de actualizacion: 16 de abril 2012, Acuerdo: 2.3/10, AGN

» Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, AGN
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7 Glosario de Términos

VL.
Vil.

Vil

IX.

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Archivo General: al Archivo General de la Nacién;

Archivo General del Estado: al Archivo General del Estado de Tabasco
AGET;

Archivo historico: al integrado por documenios de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
caracter publico;

Archivo municipal: al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por cada uno de los municipios en el ejercicic de sus atribuciones
y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Archivos privados de interés publico: al conjunto de documentos de
interés publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de
particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de

autoridad en los diversos ambitos de gobierno;
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XL

Xil.

Xl

Xiv.

XV.

XVi.
XVIL.
XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico;

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con esta ley, la
Ley General y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental, CADIDO;

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan ios documentos de archivo
desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico;

Consejo Local: Consejo Estatal de Archivos de Tabasco;

Consejo Nacional: ai Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico del Archivo
General del Estado de Tabasco;

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado, CGCA,;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de

los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documenial o uso ha
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XXil.

XXIIl.

XXIV.

XXV,

XXVL.

XXVIL.

SEGOB

prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Documento de archivo: a 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 histdricos: a los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciares, 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;

Entes publicos: a los poderes Legislativo y Judicial, los érganos
constitucionales auténomos, las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal y sus homélogos en los municipios, la Fiscalia
General del Estado, los érganos jurisdiccionales que no formen parte del
Poder Judicial, asi como cualquier otro ente, sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los distintos ordenes
de gobierno;

Estabilizacion: al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, exiraccion de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;
Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados; XXVII. Ficha técnica de valoraciéon documental: al
instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracién de la serie documental;

Firma electrdnica avanzada: al conjunto de datos y caracteres que permite
la identificacién del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo
su exclusivo control, de manera que esta vinculada unicamente al mismo y a

ios datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier

Pagina 19 de 32



" SEGOB

TABASCO

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIil.

XXXIV.

XXXV,
XXXVI.
XXXVIL.

modificacién ulterior de estos, la cual produce los mismos efectos juridicos
que la firma autdgrafa;

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestiéon documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;
Grupo interdisciplinario: al 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 intemos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

Interoperabilidad: a la capacidad de los sistemas de informacion de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largoe de su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental;

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);
Ley General: a la Ley General de Archivos;

LGA: Ley General de Archivos;

Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y

estructura de los documentos de archivos y su administracién, a través del
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XXXVIIL.

XXXIX.
XL.

XLI.

XLIL
XLIII.
XLIV.

XLV.

XLVI.
XLVII.
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tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de acceso;

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecénicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;
PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

Patrimonio documental: a los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado mexicano y de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social,
politica, econémica, cultural y aristica de una comunidad, incluyendo
aquelios que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de
México, casas curales o cualguier otra organizacion, sea religiosa o civil;
Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico;

Registro Estatal: al Registro de Archivos del estado de Tabasco;

SEGOB: Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco;

Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado,

Sistema Estatal: al Sistema Estatal de Archivos de Tabasco;

Sistema Nacional: al Sistemma Nacional de Archivos;
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XLVIIlL.

XLIX.

Ll

LIl

LIH.

Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: a la division de la serie documental;

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
plblicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico;

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documenitales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental,

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el

visto bueno del titular de la Secretaria de Gobiermo del Estado de Tabasco.

QIR0 » s
® eSS,

Nompre y firma

]

2 *‘T

ESTADD LIBRE ¥ SCHERANG OF TABASED
PODER EJECUTID
3 SECRETARIA DE COBIERKD
Dr. Guillermo Arturo del Rivero Ledn
Secretario de Gobierno del Estado de Tabasco
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Anexo 1

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Concluir los instrumentos de control y consulta archivisticos para que puedan
1 ser aprobados y cargados a la Plataforma Nacional, asi como los manuales
de procedimientos.
Nivgl_(?e Clasifi.cacién Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcidn del riesgo:

Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio . : .
circunstancial negativo

Instrumentos de control y

o elaborados de manera incorrecta y tardia
consulta archivistica
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de archivos para el Estado Humano Interno

de Tabasco

2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco

3. No contar con los recursos humanos suficientes para
operar el SIA

Humano Interno

Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Extravio de documentacion
B. Dificultad para acceder a la informacidén contenida en los archivos
C. Incumplimiento de los procedimientos de consulta y control archivisticos

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

[ si ] [ No | X |

EVALUACION DE CONTROLES
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No. Factor Descripcidn de los controles Tipo de control
1 Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Preventivo
Tabasco por parte de los integrantes del SIA
> Promover el interés para darle cumplimiento a la Ley de Preventivo
Archivos para el Estado de Tabasco
Promover la programacion de los Recursos Humanos .
3 : Preventivo
necesarios para operar el SIA
Tipo de Estd Estd e | |z | RERUlEshed) REsge
: . . la controlado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo L -
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Estai | Se | Es |nesultadode]  Riesgo
: . . la controlado
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo Sy - .
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado dg Riesgo
) . 1 la controlado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo S -
determinacion | suficientemente
Preventivo |[NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivisticos para que puedan ser aprobados y
cargados a la Plataforma Nacional, asi como los
manuales de procedimientos.

Objetivo

Desconocimiento de la Ley de Archivos para el

Factor de riesgo con control deficiente: Estado de Tabasco

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA

Accioén de control:

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivisticos para que puedan ser aprobados y
Cargados a la Plataforma Nacional, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés para darle cumplimiento a la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco

Accioén de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar
cumplimiento a la Ley de Archivos Para el
Estado de Tabasco

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivisticos para que puedan ser aprobados y
Cargados a la Plataforma Nacional, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos humanos suficientes
para operar el SIA

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos humanos
suficientes para operar el SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la
2 gestiéon documental y administracién de archivos.
Nivgl_@e Clasifi_cacién Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo: |
Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio . . .
circunstancial negativo

Responsables de los

) : Capacitados de manera deficiente y tardia
archivos, que integran el SIA
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de los temas relacionados con la Ley
) Humano Interno
de Archivos para el Estado de Tabasco
2. Desinterés por acudir a las capacitaciones Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales suficientes y la
infraestructura (Priorizando el uso de las tecnologias por Humano Interno
pandemia)

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mal manejo de los archivos y expedientes (malas practicas archivisticas)
B. Incumplimiento de la Ley
C. Mal uso de la formateria y herramientas

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

| Si | [ No | X ]

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
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1 Inscr_ipcié_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo historico
Capacitacion continua por parte del area responsable de .
2 archivo de la SEGOB aeientve
3 Dlspomb.llldad por el area responsable para aclaracion de Preventivo
dudas e interrogantes
Tipo de Esta Esla s =g (Resltidode | Riosue
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo la gonirolado
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | & || B (Rtlddoce ). Riesgo
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo 2 sk
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta el [hEs 0 sesultzdoide fie=do
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo l? contilaan
determinacioén | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
ALUACIO AL DEL R ® ONTRO
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Capacitar a los responsables de los archivos que
Objetivo integran el SIA, para la gestién documental y

administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de los temas relacionados con
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Accion de control:

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestion documental y
administracién de archivos.
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Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por acudir a las capacitaciones

Accion de control:

Motivar a los integrantes del SIA para
registrarse y tomar las capacitaciones que
seran impartidas

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestion documental y
administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes y la infraestructura (Priorizando el
uso de las tecnologias por pandemia)

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales y la
infraestructura de cada uno de los integrantes
del SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 3

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para la
3 gestién documental.

Mbslce - Glasloeion Unidad Administrativa responsable

decision del riesgo

Directivo | Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:
SiatSRtIvE Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento

circunstancial negativo

Tecnologias de la

. 4 Implementadas de manera deficiente y no priorizada
informacion P y no prio
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

1. Desinterés por aprender sobre el uso de las nuevas

i Humano Interno
tecnologias
2. Comunicacion tardia entre unidades Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales suficientes Material Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mal manejo de los archivos y expedientes
B. Incumplimiento de la Ley
C. Mal empleo y uso de la formateria

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 ;
B FHE x|

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control

Inscripcidén en los cursos y capacitaciones impartidas por el

archivo histérico Preventivo
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Capacitacién continua por parte del area responsable de .
2 archivo de la SEGOB RISEINE
3 Dlsponlb}lldad por el area responsable para aclaracion de Preventivo
dudas e interrogantes
Tipo de Esta Esta Se Es isetlleco do R0
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo ! : gontrolado
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se Es szl GiEaD
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo o {ontpado
determinacion | suficientemente
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | Se | Es |osuledode Coﬁ‘ﬁiﬁjo
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo determinaciSinlsuficientaments
Preventivo |NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Promover el usc y aprovechamiento de
Objetivo tecnologias de la informacion para la gestién

documentai.

Desinterés por aprender sobre el uso de las

Factor de riesgo con control deficiente: .
nuevas tecnologias

Motivar al personal para aprender sobre el uso

Accion de control: g
de las nuevas tecnologias

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Promover el uso y aprovechamiento de

Objetivo tecnologias de la informacion para la gestion
documental.
Factor de riesgo con control deficiente: Comunicacion tardia entre unidades
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Accion de control:

Motivar a los integrantes del SIA para asistir de
manera puntual a las reuniones virtuales

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Obijetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion para la gestion
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales
para asegurar el funcionamiento del SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Pagina 32 de 32




