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1. Antecedentes

El Acceso a la Informacion y la Transparencia, son herramientas clave para la
participacion ciudadana en un Sistema Democratico, que permiten evaluar el Servicio
Publico. En ese sentido, el 7 de febrero del afio 2014, se publicd en el Diario Oficial de
la Federacion el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que entre otras modificaciones,
reformd el articulo 6° y adiciond la fraccion XXIX-T al articulo 73, contemplando la
creacion de un mecanismo eficiente de Acceso a la Informacién y a los documentos
contenidos en archivos y facultando al Congreso de la Unidn: "Para expedir la Ley
General que establezca la Organizacién y Administracion Homogénea de los Archivos de
la Federacion, de las Entidades Federativas, de los Municipios y de las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, y determine las bases de Organizacidon y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos." (sic)

Derivado de lo anterior, con fecha 15 de junio del afio 2018, se publicd en el Diario Oficial
de la Federacion, la Ley General de Archivos (LGA), entrando en vigor el 15 de junio del
ano 2019; dicha Ley es de Orden Publico y Observancia General en todo el Territorio
Nacional. A su vez, con fecha 15 de julio del afio 2020, se expidié la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco (LAET), la cual es de Orden Publico y Observancia General en todo el
Estado de Tabasco.

Ambas disposiciones Legales tienen por objeto establecer los principios y bases
Generales para la Organizacion, Conservacion, Administracion y Preservacidn
Homogénea de los Archivos en Posesién de cualquier Autoridad, Entidad, Organo
Organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos Auténomos,
Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de cualquier Persona
Fisica, Moral o Sindicato que reciba y ejerza Recursos Publicos o realice actos de
Autoridad en el ambito Territorial que les corresponde.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo previsto por los articulos 23 de la LGAy
22 de la LAET, se elaboré y publicd en el portal electrénico del Servicio Estatal de
Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2023.
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2. Justificacion

Con el fin de cumplir con el Articulo 4 Fraccion X de la Ley General de Archivos, el
Area Coordinadora de Archivos presenta el PADA 2024, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente en la materia de archivos, con el objetivo de fortalecer, promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y
Administracién de Archivos, asi como de Coordinar las Areas Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (SIA). Lo anterior, para la Conservacion, Administracion vy
Preservacion de los Archivos que SEABA genera, recibe, transforma o posee.

Ahora bien, los articulos 11 Fracciéon 11 de la LGA y Fraccion 11 de la LAET, confieren
a los Sujetos Obligados el deber de crear Sistemas Institucionales para la Administracion de
sus Archivos; en ese sentido, los Articulos 22 y 23 de las citadas leyes, respectivamente,
prevén que los Sujetos Obligados que cuenten con su Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su Portal electronico en los primeros
treinta dias naturales del Ejercicio Fiscal correspondiente.

El Articulo 24 de la Ley General de Archivos, menciona que el Programa Anual contendra
los elementos de Planeacion, Programacion y Evaluacidn para el Desarrollo de los Archivos y
debera incluir un enfoque de Administracion de Riesgos, Proteccidn a los Derechos Humanos y
de otros Derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

El Articulo 25 de la Ley General de Archivo. El programa anual definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de\la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracié
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénico

De acuerdo a lo anterior, a través del presente programa se pretende dar cumplimiento a las
disposiciones normativas en materia de planeacion archivistica, con el propdsito de consolidar
la administracién, organizaciéon y conservacion documental en el Servicio Estatal de
Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco, lo
cual permitira poner a disposicion de la ciudadania archivos organizados, promoviendo de esta
manera la transparencia e incrementando la confianza en las actividades gubernamentales.
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Objetivos del Programa

3.1 General

Se ha implementado las acciones de Gestidon Documental en el Servicio Estatal de
Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco
(SEABA), para una mejor Organizacion y Conservacidn de sus Archivos, que permitan
garantizar el Ejercicio del Derecho al Acceso a la Informacién Pulblica, privilegiando la
Transparencia y rendicidén de cuentas.

3.2 Especificos

De acuerdo al Articulo 28 de la Ley General de Archivos. El Area Coordinadora de
Archivos tendra las siguientes funciones:

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de Organizacion vy
Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicidon documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la Gestion de documentos electronicos de las areas
operativas; )
Brindar Asesoria Técnica para la Operacion de los Archivos;
Elaborar Programas de Capacitacion en Gestion Documental y Administracion\d
Archivos;
Coordinar, las areas o Unidades Administrativas, las Politicas de Acceso y la
conservacion de los Archivos;

Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o Unidad del Sujeto Obligado
sea sometida a Procesos de Fusion, escisidn, extincion o cambio de Adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones Legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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4, Alcance

Para cumplir con los objetivos que conforman el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, se requerird la participacion de todas las &reas y Unidades
Administrativas, que conforman este Organismo Publico Descentralizado (Servicio Estatal
de Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco), a través de herramientas y estratégicas que permitan su realizacion.

De conformidad con el articulo 12 del Reglamento Interior del Servicio
Estatal de Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados
del Estado de Tabasco, este Organismo Publico, cuenta con la Estructura Organica
siguiente:

1. Titular del Servicio Estatal de Administracion;
1.1  Unidad de Transparencia;
1.2 Subdireccidn de Asuntos Juridicos;

2. Direccion Administrativa y de Control de Bienes;
2.1 Subdireccién de Control de Bienes;
2.2 Subdireccién de Administraciéon y Contabilidad.
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4.1 De cumplimiento

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
los Sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

e Cuadro general de clasificacion archivistica;
e Catalogo de disposicion documental, y
e Inventarios documentales.

Articulo 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, ademas de los
instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y
poner a disposicion del publico:

e Guia de archivo documental, y

e Indice de expedientes Clasificados como reservados a que hace referencia la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y demas
disposiciones aplicables.

4.2 Actividades

La legislacién en materia de archivos, plantea diversas actividades que deberan realizarse
para la organizacidon y conservacion documental, por lo que, para la ejecucién de las
actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se establece un
calendario de acuerdo a la normatividad vigente, el cual servira para medir su
cumplimiento.
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES
ART. DE LA
LEY DE
ARCHIVOS .
No. PARA EL ACTIVIDAD INTERVIENEN PERIODO DE EJECUCION POR MES
ESTADO DE
TABASCO ENE |FEB |MAR |ABR |MAY [JUN [JUL |AGO |SEP |OCT |NOV |DIC
Elaborar un Programa |Los sujetos
1 2y 23 AnuaTI fie. Desarrollo Obliga.dos y el Area
Archivistico 2024 y Coordinadora de
Publicarlo Archivo.
Elaborar un Informe
Anual Detallado del Los sujetos
5 - Cumplimiento del Obligados y el Area
PADA 2023y Coordinadora de
Publicarlo en su Portal |Archivo.
Electronico.
Integracion de los Las Areas de
expedientes de los Correspondencia
Archivos de Tramite. |son Responsables
3 29 de la Recepcidn,
Registroy
Seguimiento de la
Documentacion.
Inscripcién en el
Registro Estatal y en el
& = Registro Nacional de  |Area Coordinadora
Archivos. de Archivo.
Publicar en el Portal
Electrénico con vinculo
al Portal de
5 56 Transparencia, los
dictdmenes y actas de |Area Coordinadora
baja documental. de Archivo.
Elaboracién de Fichas [Responsables de
Técnicas de valoracion {l0s Archiv’os de
6 54 documental. tramie y Area
Coordinadora de
Archivo.
elaboracion de Area Coordinadora
Programas de de Archivo.
Capacitacién en
7 27 Gestion Documental y
Administracion de
Archivos.
Reuniones con el
’ . Grupo Area Coordinadora
Interdisciplinario de  |de Archivo,Grupo
Archivo. Interdisciplinario.
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4.3 Recursos Humanos

De acuerdo al articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. El
Sistema Institucional de cada Sujeto obligado debera integrarse por:

I. Un area coordinadora de archivos, y

I1. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion; y

d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado.

4.4 Recursos Materiales

De conformidad con el articulos 11de la LGA y de la LAET, los sujetos obligados
deberan administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos
de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Integrar los documentos en expedientes;

Inscribir en el registro estatal y en el registro nacional de archivos la existencia y ubicacidn de archivos
bajo su resguardo, de acuerdo con las disposiciones que se emitan en la materia;

Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que K
mantengan su procedencia y orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos.

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de
archivos.
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Racionalizar la produccidn, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones

aplicables.

5. Gestion de riesgos

Existen riesgos relacionados con las actividades en materia de archivo, que de
materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados, por ello es
necesario identificarlos y controlarlos, a fin de disminuir las probabilidades de que

acontezcan.

En el siguiente cuadro se sefialan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024y las

acciones para mitigarlos.

Identificacion del Riesgo

Accion para mitigar el
riesgo.

No. Objetivo

1 Solicitar capacitacién
para los titulares de
las Unidades
Administrativas y

Responsables de
Archivos de Tramite.

Falta de interés de los

Servidores Publicos.

asesorias o0
hacerles llegar oficio de
invitacion al personal.

Una vez concretado la
cursos

2 Clasificacion de las
Series Comunes vy
Sustantivas.

Rehusarse al Nuevo Sistema de
Clasificacion Archivistica.

Convocar a  reuniones
de trabajo por area vy
realizar minutas de
trabajo, asi como
establecer fechas de
entrega de fichas.

3 Elaboracion de los

Inventarios.

No contar con un area de
Archivo de Tramite.

Nombrar un responsable
de Archivo de Tramite,
por cada  Unidad
Administrativa o Area.

10
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6. Marco normativo
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Ley General de Archivos (LGA).

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Reglamento Interior del Servicio Estatal de Administracién de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos, publico dos en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 3 dejulio del 2015. =

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado y
aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la LGA y de la LAPET,
respectivamente, que establecen: "Los Sujetos oblgados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual y Publicarlo en su Portal
Electrénico en los primeros treinta dias naturales del egjercicio fiscal correspondiente”.

Rafael Z;?%ra Montiel
Director General

Servicio Estatal de Administracion de Bienes Asegurados, Abandonados o

Decomisados del Estado de Tabasco.

Calle Municipio Libre No. 7, Col. Tabasco 2000, C.P. 86035. Villahermosa, Tabasco, México.
Tel. 3103300 Ext. 11230y 11236 11



