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1. Marco de referencia

Como antecedente, el 22 de marzo de 2002, la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, contempl6é la creacién de la Secretaria de Comunicaciones,
Asentamientos y Obras Publicas (SCAOP), posteriormente con la publicacién de la Ley
Organica de fecha 16 de diciembre de 2006, se convirtid6 en la Secretaria de
Asentamientos y Obras Publicas (SAOP), la cual a su vez a partir del 26 de diciembre
de 2012, se transformo en la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
(SOTOP); misma que actualmente le corresponde el despacho de los asuntos
establecidos en el articulo 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, entre los cuales destacan: "ordenar los asentamientos humanos, regular el
desarrollo y ordenamiento urbano, identificar a través del Atlas de Riesgo las zonas de
alto peligro ante fenémenos naturales, ejecutar los programas de reservas territoriales
y los programas especiales de desarrollo de areas prioritarias, disefar y ejecutar el
Programa Estatal de Obra Publica y el Programa Estatal de Vivienda”, con las
atribuciones anteriores, es de resaltar que, hasta finales del afio 2019, la SOTOP no
contaba con un area encargada de coordinar las actividades de manejo, conservacion y
organizacion de los archivos, por lo que la documentacién existente se encuentra
distribuida en sus diversas oficinas, con un manejo desigual y carente de procesos y de

instrumentos que permitan una adecuado control de los archivos.

Por tal motivo, y con la publicacidn de la Ley General de Archivos (LGA) en el Diario
Oficial de la Federacidn el 15 de junio de 2018, y con su entrada en vigor el 15 de junio
de 2019; para el afio 2020 con la creacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
se pretende el desarrollo de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones, que sustente la actividad archivistica, de acuerdo con los

procesos de gestion documental. (Art. 20 de la LGA)
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Como principal problema en la institucion, se presenta una carente o baja cultura en
materia de gestion de archivos, ademas no existen las espacios adecuados para el
resguardo y conservacion de los documentos de archivo; por lo que deberan sentarse
las bases y los procesos para administrar, organizar y conservar los documentos de
archivo, con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacidn,
fomentando el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién y el derecho a la

cultura.

En cumplimiento con el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA), se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, en el que se contemplan las
acciones a emprender a nivel institucional para cumplir con los mandatos establecidos

por la Ley.
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2. Justificacion

Se requiere llevar a cabo las acciones planteadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, en primera instancia para obedecer la disposicion legal establecida en la
Ley General de Archivos, segundo para conocer el estado real de la gestion y
organizacion documental en la SOTOP, y de esta forma establecer los mecanismos que
permitan estandarizar el manejo y organizacion de archivos; y como tercer punto, el
rescate y la conservacion de los documentos de archivo que permitan entender mejor

la toma de decisiones en las politicas publicas y los documentos que de éstas emanan.
Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA 2020 son:

e Cumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Contribuir a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo, Eje Transversal N°5
Combate a la Corrupcion y mejora de la gestion publica y al derecho de acceso a
la informacién publica.

e C(Creacion de documentos y procesos normativos, que permitan un correcto
manejo y control de los archivos de la SOTOP.

e (Capacitacion del personal en materia de gestion documental y administracion
de archivos, que coadyuve al correcto manejo y administracion de los

documentos.

El impacto que se tendra inicialmente sera a corto plazo, con laimplementacién efectiva
del Sistema Institucional de Archivos de la SOTOP y posteriormente serviran para un
impacto a mediano plazo, con la cimentaciéon de las bases que permitan una gestion
documental ordenada y estandarizada, inexistente hasta antes de los trabajos que el SIA

de la SOTOP desarrolle durante el afio 2020.
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3. Objetivos

Objetivo general:

Establecer los mecanismos de gestion documental en la SOTOP, con la finalidad
de iniciar con el proceso de organizacién y conservacion documental de los archivos,
que permitan el acceso a la informacion y el cumplimiento a lo establecido en la Ley

General de Archivos.

Objetivos especificos:

e Fomentar la capacitaciéon continua del personal involucrado en el manejo u
operacidn de archivos, para el correcto manejo de archivos de la SOTOP.

e Desarrollar las herramientas y procedimientos para la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la SOTOP.

e Generar los instrumentos de control y de consulta archivistica, para su

aplicaciéon en la SOTOP.
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4. Planeacion

4.1. Requisitos

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades de los archivos y dar
cumplimiento a los objetivos del Programa Anual, se recopilara informacién de los
Responsables de Archivo, a través de un diagnoéstico que permita conocer la situacion

actual de los archivos de la institucién.

4.2. Alcance

El presente Programa Anual de Trabajo es aplicable a las 20 Unidades Administrativas
de la SOTOP, las cuales conforme al articulo 6 del Reglamento Interior de la SOTOP
publicado el 14 de diciembre de 2019, se encuentra conformada por la siguiente

estructura organica:

1. Secretario
1.1. Secretaria Particular
1.2. Unidad de Administraciéon y Finanzas
1.3. Unidad de Apoyo Técnico e Informatico
1.4. Unidad de Transparencia

1.5. Unidad de Apoyo Juridico

2. Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
2.1. Direcciéon de Desarrollo Urbano
2.2. Direccion de Ordenamiento Territorial

2.3. Direccidn de Planificacion Territorial de la Zona Metropolitana
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3. Subsecretaria de Obras Publicas
3 .1. Direccién de Concursos y Licitaciones
3.2. Direccion de Seguimiento de Obras
3.3. Direccion de Planeacion Sectorial
3.4. Direccion de Proyectos
3.5. Direccion de Asistencia Técnica a los Municipios
3.6. Direccién de Construccion

3.7. Direccion de Conservaciéon y Mantenimiento

4., Direccion General de Planeacion Sectorial

4.1. Direccién de Control y Seguimiento de Recursos de Obras Publicas

La Secretaria contara con un Organo Interno de Control que se regira conforme
a lo dispuesto por el Titulo Quinto del Reglamento Interior.

4.3. Entregables

Los entregables planeados para su realizacion en el afio 2020, conforme a la LGA se

enlistan a continuacion:
Art. 13 De los instrumentos de control y consulta:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
2. Catalogo de Disposicion Documental.

3. Inventarios Documentales.

Art. 14. Guia de Archivo Documental y el indice de expedientes clasificados
como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de

las entidades federativas.

Adicionalmente se elaboraran documentos normativos, como Manuales, Guias, Reglas

de Operacion del Grupo Interdisciplinario y los que apliquen en el periodo.
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4.4, Actividades

Para el afio 2020, para la organizacién y conservacion documental, que permita la

correcta implementacién del Sistema Integral de Archivo y el cumplimiento de la Ley

General de Archivos, se plantean las siguientes actividades:

1.

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, con fundamento en
el articulo 23 de la LGA.

Publicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la SOTOP en el
portal electrénico, con fundamento en el articulo 23 de la LGA.

Designacién de los Responsables de Archivo de Tramite de la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, nombrados por el Titular de cada
Area o Unidad Administrativa, con fundamento el articulo 21 de la LGA.
Definicién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental, de manera conjunta con los Responsables de los
Archivos de Tramite, con fundamento en los articulos 28, 30 y 31 de la LGA.
Integracién de la Guia de Archivo Documental y el Indice de Expedientes
Clasificados como reservados, en concordancia con la Unidad de Transparencia,
con fundamento en el articulo 14 de la LGA.

Capacitacién y asesorias, dirigidas al personal del Area Coordinadora de
Archivos, y a los responsables de los Archivos de Tramite y de las Unidades
Administrativas productoras de documentos, con la finalidad de que
desempefien adecuadamente sus funciones en materia de archivo, con
fundamento en el articulo 99 de la LGA.

Realizacion de reuniones con la Unidad de Apoyo Técnico e Informatico para el
uso de formatos electrénicos, conforme a lo establecido en el articulo 42 de la
LGA.

Solicitud de asesoria y capacitacion a la Coordinacién General de Archivo
Historico del Estado de Tabasco para el establecimiento de estrategias de
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico, con

fundamento en el articulo 43 de la LGA.
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9. Realizacion de diagnéstico inicial de los espacios designados para el resguardo
y almacenamiento de archivos, para la dignificacion y otorgamiento de
infraestructura, equipamiento y equipos para la gestion documental y
administrativa de los archivos, con fundamento en el articulo 11 de la LGA.

10. Brindar capacitacién y asesoramiento al personal que integra el SIA, en
particular a los Responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad de
estandarizar los procesos de gestion documental en la SOTOP.

11. Elaborar e implementar las politicas y lineamientos para la gestion documental

fisica y electrénica, conforme a lo establecido por la LGA.

4.5. Recursos

Para la ejecucion del PADA 2020, se debera contar con los recursos humanos y
materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad. Actualmente se

cuenta con el siguiente recurso humano:
e 1 Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

e 1 Responsable del Archivo de Concentracion.

e Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.

4.5.1. Recursos humanos

Cargo Funciones
Responsable del Area | L. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
Coordinadora de archivos de tramite, de concentracién y en su caso
Archivos histérico, los instrumentos de control archivistico

previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacién y conservaciéon de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
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III. Elaborar y someter a consideraciéon del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a Ila
modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los
archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos;

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

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un
area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacibn de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.

Fundamento Art. 28° LGA
Persona asignada Jornada Laboral

M.A.P.P. Daniela Ariadna Segura Ballina Lunes a viernes
de 08:00 a 15:00

Perfil
Estudios profesionales completos con maestria en areas Econémico-Administrativas
o Ciencias Sociales-Humanidades. Conocimientos en manejo de equipo de computo,
toma de decisiones, trabajo en equipo, alto nivel de organizacion, analisis y redaccidn,
comunicacion efectiva.

10
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Cargo Funciones

Responsable del | I. Asegurar y describir los fondos bajo resguardo, asi
Archivo de | como la consulta de los expedientes;
Concentracion

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

III. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo
de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivo en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboraciéon de los criterios de valoracion documental y
disposicidn documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y
gue no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
gue cuenten con valores histdrico, y que seran transferidos a
los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

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

11
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Perfil

Persona asignada [0 EGERELT) ¢
Lic. Ismael Dominguez Sosa

Estudios profesionales completos en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias
Sociales-Humanidades. Conocimientos en manejo de equipo de computo, trabajo en
equipo, facilidad de palabra, discrecion, organizacion y actitud de servicio.

IX. Publicar al final de cada afio, los dictdmenes y actas de
bajas 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 elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al
archivo histdrico, del sujeto obligado o al Archivo General o
equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda;

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones
juridicas aplicables.

(Fundamento Art. 31° LGA)

Lunes a viernes
de 08:00a 15:00

Cargo Funciones

Responsable
Archivo Histdrico

del

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
como difundir el patrimonio documental;

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivisticos
previstos en esta Ley, y demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar los documentos histéricos y

12



SOTOP

TABASCO

Persona asignada
Sin Designacion

Perfil

aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacién para
mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

IX. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

(Fundamento Art. 32° LGA)

I. Formular politicas y estrategias archivisticas que
fomenten la preservacion y difusiéon de los documentos
histéricos;

Il. Desarrollar programas de difusién de los documentos
histéricos a través de medios digitales, con el fin de
favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos
culturales e informativos;

lll. Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la
localizacion de los documentos resguardados en los
fondos y colecciones de los archivos histoéricos;

IV. Implementar programas de exposiciones presenciales
y virtuales para divulgar el patrimonio documental;

V. Implementar programas con actividades pedagogicas
que acerquen los archivos a los estudiantes de diferentes
grados educativos;

VI. Divulgar instrumentos de consulta, boletines
informativos y cualquier otro tipo de publicacion de
interés para difundir y brindar acceso a los archivos
historicos.

(Fundamento Art. 40° LGA)
Jornada Laboral

Lunes a viernes
de 08:00 a2 15:00

Estudios profesionales completos en Ciencias Econdmico-Administrativas, Ciencias
Sociales-Humanidades o Ingenieria. Conocimientos en manejo de equipo de computo,
trabajo en equipo, facilidad de palabra, discrecion, organizacion y actitud de servicio.

13
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Cargo \ Funciones

Responsables del

Archivo de Tramite

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

II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;

III. Resguardar los archivosy la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caricter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de
archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

(Fundamento Art. 30° LGA)

Area de adscripcién Pe_rsona Puesto Jornada laboral
asignada
. Jefe de Lunes a viernes de
1. Secretaria ) rfincklin Departamento de 14:00a21:30y
. de la Cruz s .
Particular Analisis y sabados de 09:00 a
Mendoza o
Seguimiento 13:00
2. Unidad de |C. Samuel Lunes a viernes
A_dmnmstracnon y | Enrique  Mejia Archivista de 08:00 a 15:00
Finanzas Cruz

14
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3. Unidad de Apoyo |Ing. Rodrigo Jefe Depto. de Lunes a viernes
Técnico e Informatico |Granados Focil Desarrollo Web de 08:00 a 15:00
4. Unidad de Lic. Maria ,del . Secr.etarlfa Lunes a viernes
. Carmen Ramirez| Ejecutiva Nivel
Transparencia ., . de 08:00 a 15:00
Gutiérrez Director
5. Unidad de Apoyo |C. Viani Nayelis Lunes a viernes
Juridico Dehara Romero Jefe de Depto. de 08:00 a 15:00
6. Subsecretariade |[Arq. Mercedes Jete del
. Departamento de :
Desarrollo Urbano y Ondina Inteeracion Lunes a viernes
Ordenamiento Gonzalez Bre y de 08:00 a 15:00
. Seguimiento de
Territorial Calzada .,
Informacion
. . Jefe del :
7. Direccion de Ing. Fernando Lunes a viernes

Desarrollo Urbano

Cano Mollinedo

Departamento de
Disefio Urbanistico

de 08:00 a 15:00

8. Direccion de

Arqg. Francisco

Lunes a viernes

DS GTEN G Javier Gil Pérez | 1€ deDepto. | 4. 45.002 15:00
Territorial
9. Direccién de Lic. , Floriceli Secretaria Lunes a viernes de
Planificacién Garcia Salvador 08:00 a 15:00
Terrltorla.ll delaZona | Raquel Arroyo Secretaria Lunes a viernes de
Metropolitana Hernandez 08:00 a 15:00
10. Subsecretaria de BeAl £ Karigg Secretaria Nivel Lunes a viernes
Obras Piiblicas &a Director de 09:00 a 16:00
Hernandez

11. Direccion de L.A.E. Elena Enlace )

: y : Lunes a viernes de
Concursosy Almeida Administrativo de 08:30 2 15:30
Licitaciones Rodriguez la DCL/SOTOP ' |
12. Direccion de C. Gladis Garzon Secretaria Lunes a viernes
Seguimiento de Obras |Santiago de 08:00 a 16:00

Lunes a viernes de
13. Direccion de C.P. Martha Rosa . 08:00a216:00y
Revisor

Planeacion Sectorial

Cortés Lopez

sabado de 09:00 a
13:00

15
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14. Direccion de C. Cecilia Coop Secretaria Lunes a viernes de
Proyectos Romano 08:00 a 15:00
L INIEERINGG Ar Gabriela Lunes a viernes
Asistencia Técnica a 4 Jefe de Depto.

Cerino GoOmez de 08:00 a 16:00

los Municipios

C. Margarita

. . .. Lunes a viernes de
Victoria Archivista

16. Direccion de

Construccion . 08:00 a 15:00
Hernandez
17. Direccion de C. Wilberh José
Conservacion y Jiménez Hidalgo Personal de la Lunes a viernes de
Mantenimiento Direccion 08:00 a 15:00
Jefa del

Lunes a viernes de
08:00 a 15:00 y de
18:00a 21:00

18. Direccion General |Lic. Mercedes
de Planeacion Recino
Sectorial Rodriguez

Departamento de
Normatividad y
Archivo

19. Direccion de
Control y Seguimiento |Lic. Ana Lilia
de Recursos de Obras |Sanchez Velueta

Lunes a viernes de
Apoyo Técnico 08:00 a 15:00 y de

Pablicas 18:00a21:00

20. Organo Interno de Sopulflatia de,l et Lunes a viernes de
Carmen Chablé| Departamento de

Control . s 08:00 a 15:00
Hidalgo Responsabilidades

4.5.2. Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los recursos

necesarios para el cumplimiento de la LGA y atencion al Programa Anual.

Se tiene programada la realizacion de un diagnoéstico inicial para determinar los

recursos materiales a detalle, conforme a los requerimientos de la LGA.

Sin embargo, trasciende la importancia de contar con un espacio fisico digno para el
resguardo y almacenamiento de los documentos de archivo, asi como el mobiliario y la
infraestructura adecuada para su preservacion en el Archivo de Concentracion, la
propuesta de requerimientos sera emitida durante el presente afio, conforme a los

lineamientos y/o recomendaciones de profesionales en el tema.

16
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Algunos de los requerimientos que se utilizaran se enlistan a continuacion:

Cantidad \ Concepto

1 Caja de Cubre bocas desechables

Caja de guantes de latex (para cirujano)

Guante antiderrapantes

Fajas lumbares

Caja de Cofias desechables

Caja de Lapices

Caja de Goma

Paquete de boligrafos

Marcador permanente de aceite (negro, rojo, azul)

Cutter profesional de metal

Franela

Carrito de carga para archivo con dos o tres repisas

Caja para archivo de carton o de polipropileno

Tabla de trabajo

Escaner profesional, con alta velocidad, definiciéon y resolucién,
escaneo a color

3 Equipo de computo (c/monitor) de ultima generacién, que incluya
software Office y antivirus

N wlw NN N R (NN =

Ul
(@]

w

[u=y

5 Paquete de hojas blancas tamafio carta
3 Cinta adhesiva grande, transparente
1 Paquete de folder tamafio carta color beige
2 Disco duro de 2TB
2 Dispositivo de almacenamiento USB
1 Multifuncional
N/D Téner para multifuncional
P/D Planero o porta planos
P/D Estante/Anaquel de entrepafios con entrepiso

Servicio de internet
N/D: No Determinado P/D: Por Definir

4.6. Tiempo de implementacion

El PADA 2020 de la SOTOP abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del
afio, concluido el periodo se realizara el Informe de Actividades 2020 para revisar el

cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.
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4.6.1. Cronograma de actividades

Periodo de realizacion (afio 2020)
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Actividad Descripcion

Elaboracion y publicacion en
portal del Informe Anual 2019.

Anual de actividades 2019, con fundamento en
el art. 26 de la LGA.

Elaboracion y publicacion en portal del Informe

Elaboracion y publicacion en
portal del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2020.

Con fundamento en el art. 23 de la LGA, se
elaborara un Plan Anual.

Designacion ~ de  los
Responsables de Archivo de
Tramite.

Con fundamento en el art. 21 de la LGA, el
Titular de cada Area o Unidad Administrativa
de la SOTOP debera nombrar a cada
Responsable de Archivo de Tramite.

Capacitacion y asesorias para
el personal del Area
Coordinadora de Archivos.

De manera permanente, el personal del Area
Coordinadora de Archivos recibira
capacitaciones por parte de entes
especializados, conforme al cronograma
establecido por ellos.

Capacitacion y asesorias para
los Responsables de Archivo
de Tramite.

De manera permanente, los Responsables de
Archivo de Tramite recibirdn capacitaciones
por parte de entes especializados y/o personal
del Area Coordinadora de Archivos, asi como
asesorias con la finalidad de que desempefien
adecuadamente sus funciones en materia de
archivo, con fundamento en el articulo 99 de la
LGA.

Realizacion de diagnostico
incial.

Se realizara un diagnostico inicial de los
espacios designados para el resguardo y
almacenamiento de archivos, para la
dignificacion ~ y  otorgamiento  de
infraestructura, equipamiento y equipos
para la gestion documental y administrativa
de los archivos, con fundamento en el art.
11 de la LGA.

- Elaboracion de politicas y
lineamientos.

Se elaboraran politicas y lineamientos para
la gestion documental fisica y electronica,
conforme a lo establecido por la LGA.
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10

11

12

13

14

15

Actividad

Integracion del Grupo

Descripcion

Con el propésito de iniciar los
trabajos de valoracion documental
se promovera la integracion del
Grupo Interdisciplinario, conformado
por los titulares de las areas:
Juridica, Planeacion y/o mejora

Periodo de realizacién (aiio 2020)
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

*

Interdisciplinario. continua, Coordinacién de archivos,

Tecnologias de la Informacion,

Unidad de Transparencia, Organo

Interno de Control, y las areas o

unidades administrativas

productoras de la documentacion.

., Con fundamento en el art. 28,30y

Generacion de los )
) 31 de la LGA, se elaboraran: Cuadro
instrumentos de control e, .

General de Clasificacion Archivistica SoPE O E e
y de consulta Catdlogo de Disposicion

- i ici

archivisitca. 4 g P

Documental.

Integracion de la Guia de
Archivo Documental y el
indice de Expedientes
Clasificados como

Con fundamento en el art. 14 de la
LGA y en concordancia con la en
concordancia con la Unidad de
Transparencia, se integraran los

reservados. documentos aplicables a la SOTOP.
Se realizara el seguimiento y
asesoramiento al personal que
Seguimiento a los|integra el SIA, en particular a los
procesos de gestion|Responsables de Archivo de o I I A I (R I R
documental. Tramite, con la finalidad de
estandarizar los procesos de

gestion documental en la SOTOP.

Inscripcion en Registro
Nacional de Archivos.

Se realizara la inscripcion conforme a
los lineamientos y cronograma
establecido por el Archivo General de
la Nacion.

Reuniones para el
planteamiento del uso de
formatos electrénicos.

Se llevaran a cabo reuniones con
la Unidad de Apoyo Técnico e
Informatico de la SOTOP para el
uso de formatos electrdnicos,
conforme a lo establecido en el
articulo 42 de la LGA.

Elaboracion del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Con fundamento en el art. 23 de la
LGA, se elaborara el Plan Anual del
siguiente ano.

Elaboracidon y publicacion
en portal del Informe Anual
2020.

Elaboracién y publicacion en portal
del Informe Anual de actividades
2020, con fundamento en el art. 26
de la LGA.
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5. Administracion del PADA

5.1. Planificacion de las comunicaciones

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los Responsables de Archivo de Tramite
designados por cada Unidad Administrativa y el Area Coordinadora de Archivos. De
igual forma, se pretende establecer un canal de comunicacién constante con la
Coordinacion General de Archivos del Estado de Tabasco y el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, lo anterior para la realizacién de las

actividades en estricto apego a la normatividad vigente.

5.1.1. Reporte de avances

Se elaborara un Informe Trimestral de las actividades del sujeto obligado en materia de

aplicacién de la LGA.

Con fundamento en el articulo 26 de la LGA, los sujetos obligados deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion

de dicho programa.

5.1.2. Control de cambios

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de Archivos, lo
notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios descritos y detallando

la justificacién e impacto del cambio realizado.
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5.2. Planificacion de la gestion de riesgos

Es de gran importancia para el cumplimiento de la LGA y a su vez del Programa Anual,
que exista aceptacion a los cambios dentro de la institucién, de manera que se destinen
los recursos necesarios para la aplicacién de la LGA en la SOTOP y que su personal
reconozca y de la importancia debida a la gestion documental, conforme a los

lineamientos que se establezcan.

5.2.1.

A continuacién se presentan los riesgos identificados para la implementaciéon del
Programa Anual, el porcentaje de riesgo e impacto de cada uno:

Identificacion y analisis de riesgos

Analisis de riesgo
Muy probable 75% Probable 50%
Poco Probable 25% Improbable 0%

50% Probable
impacto seria directamente en la gestion
documental y cumplimiento de la LGA, ocasionado
por la falta de recursos destinados a la

Identificacion de riesgo

1. Sistema Institucional
de Archivos | El
implementado de
manera deficiente o

incompleta.

implementacion y operacion del SIA.

. Espacios e
infraestructura para
el resguardo vy la
conservacion de
archivos inadecuada
0 inexistente.

50% Probable
El impacto seria directamente en la gestion
documental y cumplimiento de la LGA, ocasionado
por la falta de atencién al mejoramiento o creacién
de espacios e infraestructura necesaria.

50% Probable
El impacto seria directamente en la gestion
documental de la SOTOP, ocasionado por la falta de
asesoramiento y/o capacitaciones correspondientes
por parte de los entes especializados hacia el
personal del SIA, y a su vez de los RAT.

. Responsables de
Archivo de Tramite
capacitados de
manera deficiente o
insuficiente.

. Aplicacién de
procedimientos para
la gestion
documental
realizados de

manera ineficiente.

Muy probable 75%
El impacto seria directamente en la gestion
documental de la SOTOP, debido a la gran cantidad
de servidores publicos que intervienen en la
generacion de expedientes, la resistencia a los
cambios establecidos porla LGA y ala falta de interés
del servidor publico.
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5.2.2. Control de riesgos

A continuacion se enlistan las opciones y/o acciones propuestas para reducir las
amenazas de cada riesgo planteado:

Riesgo Control de riesgo
1. Sistema Integral de Archivos e C(Creacion y desarrollo de politicas y
implementado de manera lineamientos para la gestion
deficiente o incompleta. documental.
e Difusién y capacitacion de las nuevas
disposiciones para la  gestion
documental.

Solicitud de asesoramiento y
capacitaciones a entes especializados.

Espacios e infraestructura
para el resguardo y la
conservacion de archivos
inadecuada o inexistente.

Elaboraciéon de diagnoéstico inicial para
conocer las necesidades y realizar la
solicitud de requerimientos
correspondiente.

Fundamentacién de las solicitudes con
base en las recomendaciones o
lineamientos emitidos por los entes
especializados.

Responsables de Archivo de

Atencidn a dudas en los procedimientos

Tramite capacitados de de gestion documental.

manera deficiente 0 e Seguimiento y asesoria.

insuficiente. e Solicitud de nuevas capacitaciones a los
entes especializados.

4. Aplicacion de e Implementar estrategia de
procedimientos para la sensibilizacion para la aceptacion de los
gestion documental cambios.
realizados de manera e Implementar un plan de capacitacion.
ineficiente. e Atencion a dudas en los procedimientos

de gestion documental.
Seguimiento y asesoria continta.

22



TABASCO

SOTOP

6. Marco normativo

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
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