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Presentacion

Para dar cumplimiento a fo establecido en los articulos 22 y 27, fraccién lll, de Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET); y 23 y 28, fraccion Ill, de la Ley
General de Archivos (LGA), la Coordinacion de Archivos de la Comision Ejecutiva
Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Tabasco (CEEAV), presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, integrado con base en los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN).

El programa define las prioridades y necesidades de personal, materiales y de
recursos tecnolégicos, asi como de capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos, indispensables para continuar con el proceso de
integracion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Dada las caracteristicas de este programa como instrumento de planeacién,
programacion y evaluacion de la gestion archivistica, incluye factores de riesgo, de
proteccion a los derechos humanos y del ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, rendicion de cuentas y transparencia, como obligaciones de esta
Comisién Ejecutiva.
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L Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

.1- Marco de Referencia

I.1.1. Antecedentes de la funcion archivistica en el Estado de Tabasco

El articulo 6° de la Carta Magna, establece que toda persona tiene derecho al libre
acceso a informacioén plural y oportuna, sin necesidad de acreditar interés alguno o
justificar su utilizacion; y garantiza la gratuidad a la informacion pudblica, a sus datos
personales o a la rectificacion de éstos y sefiala que el Estado garantizara el
derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y comunicacion, y que para
tales efectos, los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones y la obligatoriedad de
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, asi como
publicar a fravés de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Archivos, que en su articulo 6°, menciona que toda la informacion
contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccion de datos
personales, y que el Estado mexicano debera garantizar la organizacion,
conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a
la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar
el conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

Asimismo, en el articulo 7°, alude que “los sujetos obligados deberan producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes”.

En el articulo 8°, de la misma Ley, se establece que todos los documentos
producidos por los sujetos obligados en los términos del articulo 7°, son
considerados documentos publicos.

El 15 de julio de 2020, se publica en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco,
el Decreto 205 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en la que se
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establecen los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo del Estado, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato
que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el Estado y los
municipios; y sienta las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal
de Archivos.

La LAET en sus articulos 6°, 7° y 8°, hacen referencia a las mismas obligaciones
sefaladas en la Ley General de Archivos para los sujetos obligados, y los derechos
de acceso de cualguier persona que requiera alguna informacion de documentos de
caracter publico.

Los articulos 22°, 23° y 24°, de la LAET, indican que los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa
Anual, en el que se incluiran los elementos de planeacion, programacion y
evaiuacion para el desarrollo de los archivos y ademéas debera considerar un
enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de una apertura proactiva de la
informacion. En este programa se definiran las prioridades institucionales, en el que
se integraran los recursos econémicos, tecnologicos y operativos disponibles. De
igual forma debera contener programas de organizacioén y capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos, que incluya mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las caracteristicas de administracién de archivos de
las dependencias y entidades gubernamentales. Es un instrumento de gestion que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, en el que se
definen las estructuras normativas, técnicas metodolégicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, del histérico.

El PADA contempla programas, proyectos y actividades encaminados a una
gestion eficiente de documentos, por lo que incluye los tres niveles en que se
compone el Sistema Institucional de Archivos.

1. Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar
con la estructura organica y la infraestructura necesaria (medios técnicos e
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instalaciones), asi como con los recursos materiales, humanos y financieros para
llevar a cabo la funcion archivistica, el que opera a través de los siguientes érganos
normativos y operativos:

a. Organos normativos: Son las instancias que establecen los criterios y directrices
para la funcion archivistica en la institucion:

« Area Coordinadora de Archivos
¢ Grupo Interdisciplinario
¢ Comité de Transparencia

b. Areas operativas en materia archivistica: Compuesta por las Unidades
Administrativas de la estructura organica de la CEEAV, responsables de administrar
los documentos conforme a su ciclo vital.

» Responsable de la Correspondencia
» Responsables de Archivos en Tramites (RAT's)
» Responsables de Archivos de Concentracion (RAC's)

2. Nivel documental. Orientado a la elaboracién, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, para procurar y propiciar la
organizacién, descripcién, valoracion, administracion, conservacion, acceso agil y
localizacion expedita de los documentos, los cuales son:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
+ Catalogo de Disposicién Documental
 Inventarios Documentales (general, de transferencia y de baja)

3. Nivel normativo. Para el cumplimiento de las disposiciones emanadas de Ia
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de esta Institucion, las cuales
estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la
informacién y proteccion de datos personales, es basico tener en cuenta las
siguientes leyes y lineamientos:

» Ley General de Archivos

¢ [ey de Archivos para el Estado de Tabasco

» |ey de Atencion a Victimas del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco
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+ Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

El afio pasado la CEEAV, elabord el primer Programa Anual de Desarrollo
Archivistico el que incluyé un diagnéstico de su organizacion, dando especial
atencion a la situacion de la funcion archivistica hasta ese momento y de acuerdo a
lo que establece la LAET.

.1.2. Antecedentes de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a
Victimas del Estado de Tabasco

Originado por diversos movimientos por la paz con justicia y dignidad, convocados
en diferentes partes del mundo, incluido nuestro pais, desde principios del afio 2000:
en el 2013, se publica la Ley General de Victimas (LGV), que crea en el afio 2014,
a la Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas (CEAV), como érgano operativo del
Sistema Nacional de Atencién a Victimas (SNAV), el cuai es la instancia superior de
coordinacion y formulacién de politicas pablicas, que tiene como objetivo proponer,
establecer y supervisar las directrices, servicios, planes, programas, proyectos,
acciones institucionales e interinstitucionales y demas politicas publicas que se
implementen para la proteccion, ayuda, asistencia, atencion, acceso a la justicia, a
la'verdad y a la reparacion integral a las victimas.

El articulo 84° de la LGV, sefiala que la CEAV, tiene por objeto garantizar,
promover y proteger los derechos de las victimas del delito y de violaciones a
derechos humanos, en especial, los derechos a la asistencia, a la proteccion, a la
atencion, a la verdad, a la justicia, a la reparacion integral y a ta debida diligencia,
en términos del articulo 2°, de la mencionada Ley.

De acuerdo al Estatuto Organico de la CEAV, ésta cuenta con presencia a
nivel nacional, con la finalidad de garantizar la maxima proteccién de los derechos
de las victimas.

La LGV, establece en sus disposiciones transitorias, que las entidades
federativas deberan armonizar sus legislaciones locales para efectos de contar con
ordenamientos similares en el orden estatal, que sirvan como mecanismos e
instrumentos de apoyo a las victimas, es asi que el 2 diciembre de 2015, se publica
la Ley de Atencién, Apoyo y Proteccién a Victimas y Ofendidos en el Estado de
Tabasco, con la que se crea la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas.

En el afio 2019, la Ley de Atencion, Apoyo y Proteccién a Victimas y Ofendidos
en el Estado de Tabasco, tiene su primera reforma y se convierte en la Ley de
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Atencién a Victimas del Estado de Tabasco (LAVET)y en ese mismo afio se publica
el Reglamento correspondiente.

El articulo 35 de la LAVET, crea La Comision Ejecutiva Estatal de Atencioén a
Victimas (CEEAV), cuyas oficinas actualmente se encuentran en calle Revolucion
No. 219, Colonia Gil y Saenz, en la Ciudad de Villahermosa Tabasco.

La CEEAV, se crea como un érgano operativo desconcentrado de la Secretaria
de Gobierno, dotado de autonomia técnica y de gestién y que forma parte de
Sistema Nacional de Atencion a Victimas.

Es hasta el afio 2021, cuando la Secretaria de Gobierno como Coordinadora de
Sector, inicia el proceso de desconcentracion de la CEEAV con las facultades y
responsabilidades que la LAVET vy le confiere

La CEEAYV, de acuerdo al articulo 36 de la LAVET, tiene la obligacion de atender
a las victimas de delitos de fuero comln o de violaciones a derechos humanos
cometidos por servidores publicos del orden estatal o municipal, en el Estado de
Tabasco.

Con 8 anos de su creacion en el 2015, a la fecha la CEEAV, aldn no cuenta con
un proceso de gestibn documental que incluya los procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que conforman la actividad archivistica, pero
araiz de que el afio pasado se iniciaron con las actividades relacionadas a la funcion
archivistica, se instalaron los érganos normativos y operativos y se elabord el primer
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

A lafecha, la CEEAV, carece de una estructura organica para cumplir con todas
las responsabilidades que conlleva su figura administrativa, asi como para atender
los requerimientos de la funcién archivistica; tampoco tiene el personal suficiente y
competente para cumplir con lo establecido en la LAET, que sefala que los
encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas
afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en materia
de archivos. No los tiene.

Lo anterior ha impedido implementar las acciones que sefiala la LAET, sin
embargo el afio pasado a pesar de los escasos recursos y haciendo un esfuerzo
tanto humano, como técnico, la CEEAYV, instald el Sistema Institucional de Archivos,
y elabord el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA-2022),
a fin de cumplir con la Ley, asi como, para contar con un instrumento de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de la funcién archivistica, que defina
prioridades institucionales, la integracién de recursos presupuestales, recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y operativos, programas de organizacion y
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capacitacion en gestion documental y administracién de archivos y que incluya
mecanismos para la consuita, seguridad de la informaciéon y procedimientos para
la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos.

Las actividades del PADA-2022, como lo define la LAET, se programaron para
un afio y definié fijar las bases esenciales para conformar el Sistema Institucional
de Archivos, lo que se alcanzo.

Para el 2023, la situacién de la CEEAV, para continuar con las obligaciones
sefialadas en la Ley, son las que se desglosan a continuacion:

a) Recursos Humanos

En el 2022, se reporté un total de 18 personas que integraban la plantilla de la
Comisién Ejecutiva, para el 2023, se tiene una plantilla de 21 personas, de las
cuales el 43% es personal adscrito a la CEEAV y el 57% es personal comisionado
de otras areas de la Secretaria de Gobierno, que pueden ser removidos en cualquier
momento, por lo gque su inestabilidad no permite asignarles tareas o funciones de
alta responsabilidad.

Aunque el 76% del personal cuenta con estudios universitarios, ninguno tiene
el perfil académico que establece la LAET, lo que impide el avance de los trabajos
principalmente en el diseiio de los instrumentos de control archivistico.

El afio pasado, el personal involucrado en la funcién archivistica, particip6 en
diversos cursos convocados tanto por el Archivo General del Estado, como el
Archivo General de la Nacion, cuyos contenidos fueron enfocados principalmente a
la normatividad existente.

Es preciso senalar igualmente, que el afio pasado no se logré constituir el Grupo
Interdisciplinario, debido a que dentro de la estructura organica no existen las areas
Juridica, de Planeacién, de Tecnologias de la Informacién y de Controf Interno,
cargos requeridos para su integracion.

b) Recursos materiales

Como se ha expresado, una de nuestras debilidades, es que no se existe un espacio
destinado al resguardo del archivo documental de la Comisién Ejecutiva, sin
embargo, las oficinas de la CEEAV, estan en un inmueble rentado, con espacio
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suficiente para albergar un mayor nimero de personal, asi como para habilitar un
espacio para identificar, organizar, clasificar, resguardar y asegurar el acervo
documental.

El acervo documental existente, no representa un problema en estos momentos,
ya que son pocos los ¢casos que ha atendido la Comision Ejecutiva. El problema es
Su organizacion y clasificacién de acuerdo a lo establecido por [a LAET. Atn no se
comprende todo el proceso de disefio de los instrumentos de control archivisticos.

La falta de personal competente en la materia y la habilitacion de un espacio
fisico, siguen siendo otros impedimentos para continuar con las actividades del
PADA.

En el 2022, se elabord un presupuesto tanto para acondicionar el local que
albergara el archivo documental, como de requerimientos de personal y de
mobiliario, equipo de aoficina y de cémputo.

Es importante mencionar que el 70% de las instalaciones de la CEEAV, no esta
climatizada, con las incomodidades que ello representa para el personal. Para este
2023, existe un proyecto para climatizar en su totalidad las oficinas, con un
presupuesto emanado de la federacion.

¢) Recursos técnicos y administrativos

La escasa normatividad de la CEEAV, se ha visto reflejada en su proyeccién a nivel
estatal. El afo pasado se logré disefiar una nueva estructura organica y un primer
borrador de las Descripciones de los Puestos y sus Perfiles, asi como se ha estado
identificando los diversos procedimientos que tienen que ver con la atencién a los
usuarios y definiendo los lineamientos correspondientes, a fin de elaborar el Manual
Integral de Atencion a Victimas.

La estructura organica estad en proceso de revision y autorizacion por la
dependencia correspondiente y en espera de los resultados para continuar con la
revision de las Descripciones de Puestos y proceder con la integracion del Manual
de Organizacion y del Reglamento Interior.

Para la instalacién del Sistema Institucional de Archivos, se requiere contar con
procedimientos definidos de control de archivos, asi como tener identificados,
organizados y clasificados los archivos de la Comisién. Esto no ha sido posible, a
pesar de los intentos. No hay personal con los conocimientos y experiencia en el
tema, lo que sigue dificultando el avance de esta actividad.

10
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Se han seftalado los inconvenientes de la falta de una estructura organica
actualizada y alineada a los requerimientos de la Ley de la CEEAV, mas es preciso
mencionar que aun y con la estructura organica que esta en proceso de
autorizacion, este no considera los perfiles que la Ley sefiala para conformar los
diversos organos como el Sistema Institucional de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario (Gl) y las diversas actividades y tareas que conlleva el PADA, por
lo que los problemas persistiran a pesar de. De acuerdo al Archivo General de la
Nacion, la CEEAV, puede apoyarse con personal de la Coordinadora de Sector,
para cubrir los perfiles. Este afio se haran las solicitudes ante la Secretaria de
Gobierno para cubrir los perfiles que cada érgano requiere.

Aparte de lo anterior, el afio pasado no se avanzé en el disefio de los
instrumentos de control archivistico, ni en la documentacién de los procedimientos
por las razones arriba sefialadas, por lo que el PADA 2023, las retomara en sus
actividades.

1.2- Justificacién

Elen 2022, la CEEAV inici¢ con la instalacion del Sistema Institucional de Archivos,
como lo sefiala el articulo 22° de la LAET y que como sujeto obligado debe elaborar
y presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), por lo que este
documento es integrado con el fin de dar cumplimiento a la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, la Ley General de Archivos y a los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica y Proteccion de Datos
Personales.

El PADA constituye una herramienta de planeacion, programacion y evaluacion
de la funcion archivistica, y debe elaborarse bajo un enfoque de administraciéon de
riesgos y de proteccién a los derechos humanos. Este es el inicio del proceso de
gestion documental. Este proceso obliga a la Institucion, a organizar la
documentaciéon de forma importante, ya que forma parte de la evidencia del
quehacer gubernamental y tiende a fortalecer una actitud proactiva en los servidores
publicos, ante las necesidades de una poblacion demandante y necesitada de
informacién veraz y oportuna.

El programa inicia definiendo las fortalezas y debilidades en recursos humanos
y materiales, que incluye la urgente necesidad de capacitacion sobre la gestion
documental y de administracion de archivos en todos sus sentidos (clasificacion,

11
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organizacién, uso, control, preservacion y resguardo fisico y en formatos
electronicos). La CEEAV, aln no tiene definida la documentacién que debe formar
parte de este proceso. No existe ni siquiera una forma de organizacién y
clasificacion de los archivos, por lo que en este afio se buscara integrar el archivo
de tramite y luego el de concentracion, con las responsabilidades que conlleva.

Por las caracteristicas de un archivo histérico, no se incluira en este afio en el
PADA, ya que ninguno retine requisitos para formar parte del mismo.

El PADA 2023, permitira transitar de manera planificada y organizada, con
estrategias, procesos, actividades y acciones concretas y sistematicas, hacia una
eficiente administracién integral de la gestidén archivistica a todas las unidades
administrativas de la CEEAV.

El PADA, al ser un instrumento de planificacién, organizacién y control, de la
funcién archivistica, permitira:

Los siguientes beneficios:

» Facilitar la gestién administrativa de expedientes y su facil localizacion fisica

» Homologar la organizacion, clasificacion y control de los expedientes.

» Evitar la acumulacién de expedientes cuyo ciclo de vida haya concluido en
cada unidad administrativa.

» Garantizar y efectuar las transferencias primarias, secundarias y las bajas

documentales de los expedientes.

Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion.

Facilitar los procesos de entrega-recepcion.

Apoyar la toma de decisiones.

Y VY

y las siguientes obligaciones:

» Facilitar la documentacion, organizacion, conservacién y administracion de
la documentacion generada por las unidades administrativas de la Comision
Integrar los expedientes en Archivos actualizados, clasificados y organizados
Colaborar en el tratamiento y proteccién de datos personales

Colaborar con las auditorias relacionadas con la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

Y vV Y

|.3.- Objetivos
1.3.1.- Objetivo General:

12
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Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a partir de la integracion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en el que se definen los
programas, proyectos, estrategias, acciones y actividades que indican la forma de
organizar, clasificar, conservar y administrar los documentos y expedientes que
genere la Instituciéon, dentro del marco normativo y operativo existente, con la
finalidad de cumplir con esta obligacion como sujeto obligado, de acuerdo a lo
sefialado en la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

1.3.2.- Objetivos Especificos:

1) Diagnosticar nuevamente la situacion actual de la CEEAV, valorando los recursos
humanos, materiales y técnicos existentes que coadyuven a implementar el SIA.

2) Establecer las bases para la consolidaciéon del SIA, considerando los recursos
disponibles.

3) Disefiar os instrumentos de control archivisticos y elaborar el manual de procedimientos,
armonizados con la normatividad en materia de archivos.

4) Elaborar y gestionar ante las autoridades correspondientes, el presupuesto de
recursos para la implementacion del PADA 2023.

I.4.- Proceso de Planeacion

Los objetivos especificos definidos solo se podran alcanzar con la participacién de
los responsables del Archivo de Tramite, del Archivo de Concentraciéon, de los
integrantes del Comité de Transparencia, asi como de los representantes del Grupo
interdisciplinario en materia de archivos de la CEEAV.

A continuacion se definiran el alcance, las actividades y los entregables:

1.4.1. Alcance

El PADA-2023, considera a la CEEAV, como un todo, con la finalidad de evitar que
una actividad quede fuera de algln procedimiento que afecte la integridad de los
mismos. Por lo tanto, se toma en cuenta la propuesta de estructura organica con las
nuevas areas que la conforman.
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1.4.2. Actividades y entregables

Las actividades y entregables que considera el PADA, son las que se enumeran en
el cuadro 1.4.2.1 y estan alineados a los siguientes cuatro objetivos:

1) Diagnosticar nuevamente la situacion actual de la CEEAV, valorando los
recursos humanos, materiales y técnicos existentes que coadyuven a implementar
el SIA.

2) Establecer las bases para la consolidacién del SIA, considerando los recursos
disponibles.

3) Disefar los instrumentos de control archivisticos y elaborar el manual de
procedimientos, armonizados con la normatividad en materia de archivos.

4) Gestionar ante las autoridades correspondientes, el presupuesto de recursos

para la implementacion del PADA 2023.

1.4.2.1. Actividades

técnicos  existentes que
coadyuven a implementar el
SIA.

Nivel Objetivos Actividades
1. Diagnosticar nuevamente la | 1.1 Actualizar el Diagnéstico de la funcién archivistica en la
situacién actual de la CEEAV, CEEAV.
valorando los recursos
Estructural humanos, materiales y

Estructural y
Normativo

2. Establecer las bases para la
consolidacion del SIA,
considerando los recursos
disponibles.

2.1 Capacitar y profesionalizar al personal de los archivos de
tramite y de concentracién en temas normativos y de
procesos archivisticos.

2.2. Reinstalar el Sistema Institucional de Archivos.

221 Nombrar af responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

222 Nombrar a los responsables de los Archivos de
Correspondencia y de Tramites.

2.2.3 Nombrar al respensable del Archivo de
Concentracion.

224 Solicitar personal a ta SEGOB, para integrar el
Grupo Interdisciplinario.

2.3 Elaberar y presentar ante las autoridades correspondientes,
el PADA 2023 y publicarlo en la plataforma correspondiente.

2.4 Refrendar la inscripcién de la CEEAV, en el Registro Nacional
de Archivos. ]

Documental
y Normativo

3. Disefiar los instrumentos de
control archivisticos y elaborar
el manual de procedimientos,
armonizados con la

3.1 Analizar y documentar el actual procedimiento de archivo.

3.2 Disefiar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3.3 Disefiar el Catalogo de Disposicién Documental.

3.4 Disefiar la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados.
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normatividad en materia de | 3.5 Entregar para validacion al AGET, los instrumentos de control
archivos. archivistico.
3.6 Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del PADA 2023,
4.1 Realizar los tramites necesarios ante las autoridades
: T [
4 Gestionar ante las autoridades correspondientes para |a autorizacion del presupuesto del
. PADA 2023.
correspondientes, el
Estructural presupuesto de recursos para

la implementacién del PADA
2023.

1.4.2.2. Entregables

correspondientes para la autorizacién del presupuesto
del PADA 2023. )

recursos humanos vy
materiales

No. Actividades Entregables Area
Responsable
1.1 Actualizar el Diagnéstico sobre la situacion archivistica | Informe de Diagnostico. | DG
en la CEEAV
21 Capacitar y profesionalizar al personal de los archivos | Constancias de | AGET
de tramite y de concentracién en temas normativos y de | participacién emitidas
procesos archivisticos. por el AGET
2.2 Reinstalar el Sistema Institucional de Archivos. DG
2.2.1. Nombrar al responsable del Area Coordinadora de DG
Archivos. Nombramientos
222, Nombrar a los responsables de los Archivos de DG
Correspondencia y de Tramites.
223 Nombrar al responsable del Archivo de Concentracion. . DG
224 Solicitar personal a la SEGOB, para integrar el Grupo | Oficios de solicitud DG
Interdisciplinario.
23 Elaborar y presentar ante las autoridades | PADA-2023 autorizado | DG y UT
correspondientes, el PADA 2023, y publicarle en la | y publicado
plataforma correspondiente.
2.4 Refrendar la inscripcion de la CEEAV, en el Registro | Constancia de RNA DAA
Nacional de Archivos.
3.1 Analizar y documentar el actual procedimiento de | Procedimientos SGAV, DAA y
archivo. analizados y | UT
autorizados
3.2 Disenar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. | Cuadro General de SGAV, DAA y
Ciasificacion uTt
archivistica autorizado
1) Disefiar el Catalogo de Disposicion Documental. CADIDO autorizado SGAV, DAA y
uTt
3.4 Disefiar la Guia de Archivo Documental y el Indice de | Formato de Inventarios SGAV, DAA vy
Expedientes Clasificados. y Guia simple de | UT
archivos autorizados
3.5 Entregar para validacion al AGET, los instrumentos de | Oficio de entrega de | DG
control archivistico. instrumentos al AGE
3.6 Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del PADA | Informe DAA
2023,
4.1 Realizar los tramites necesarios ante las autoridades | Presupuesto integral de | DG

DG= Direccién General; SGAV= Subdireccién de Gestion en Atencién a las Victimas;
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DAA= Departamento de Apoyo Administrativo; UT= Unidad de Transparencia; AGET= Archivo General
del Estado de Tabasco

1.4.3. Presupuestos 2023

Para dar continuidad al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, sera
necesarios los siguientes recursos:

1.4.3.1 Presupuesto de Recursos Humanos

Cantidad Puesto Funcién General Jornada Sueldo Sueldo
laboral mensual Anual
Integrado
1 Jefe de Dirigir, coordinar y supervisar los procesos
Departamento | de registro, organizacién y descripcién de | Lunes A
de Archive los grupos documentales bajo custodia del | Viernes
Archivo. Vigilar gue las actividades de De 8:00 | $8,130.00 | $131,706.00
organizacién y descripcién documental, se Am A
lleven a cabo conforme a los principios de | 4:00 Pm
la archivonomia.
1.4.3.2. Presupuesto de recursos materiales, utiles y equipo de oficina
N/P_ | Cantidad | Unidad | Descripcion | Precio Unitario | Importe Total
Material, atiles y equipo de oficina
1 Pieza | Archivero Metalico de 4 Gavetas $5,199.00 $25,995.00
. Anaguel Estante Metalico Adf 5 Niveles
2 Pieza 190x84x30cm Cal 26 $1,299.00 $7,794.00
1 | Pieza Escritorio Ejecutivo Csaka Eco De $8,190.00 $8,190.00
Melamina Minimalist.
1 Caja Marcadores Resaltador de Texto 12 pza. $195.00 $195.00
1 caja g:}:‘):ggggz );;r;:x Tamario Carta Blanco $1.519.00 $1.519.00
. Caja De Archivo Muerio Tamario Carta,
- i =9 Paguete Con 25 Piezas Desarmado $1,298.00 i
Cinta de reparacion de libros de tela
7 3 Pieza | blanca segura, para bibliotecas, libros, $322.00 $966.00
bisagras,
Marcador Punia fina y resistente ideal para
8 10 Pieza | marcar etiquetas adhesivas de envio, $33.00 $330.00
plastico o carton.
9 1 Pieza | Hilo de algodon de 12 Capas $433.84 $433.84
10 20 Pieza | Aguja Capotera $ 13.00 $ 260.00
11 8 Caja Protector de hojas con 100 piezas $160.00 $1,280.00
12 100 Pieza | Folder, Cara $1.50.00 $150.00
13 100 Pieza | Folder Oficio $1.70.00 $170.00
14 30 Pieza | Guantes Latex $15.00 $450.00
15 5 Pieza | Cdter Grande $95.00 $475.00
16 3 Pieza | Tijeras $60.00 $180.00
SUB TOTAL $49,656.84
Material basico para iniciar con el archivo de la CEEAV IVA $7,949.89
TOTAL $57,636.73
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1.4.3.3. Presupuesto de recursos informaticos
(;aar:’ti Unidad Descripcién Upr:iet!;:'?o Importe Total
Tecnologia _
. Multifuncional Xerox B235, Blanco y Negro, Laser,
L Ric=a Inaiambrico, Print/Copy/Scan/Fax $5.159.00 31545900
. HP 200 G4 All-in-One 21.5", Intel Pentium Silver 45040
i Pieza | 5GHz, 4GB, 1TB, Windows 10 Home 64-bit, Negro $8,008.00 $8,008.00
SUB TOTAL $ 13,257.00
VA $2121.12
TOTAL $15,378.12
1.4.3.4. Presupuesto para la adecuacién del espacio para el
resguardo del Archivo de Concentracion
NP | Cantidad | Unidad Descripcién (recio | importe Total
1 1 Pieza | Aire Acondicionado $ 7,695.00 $ 7,695.00
2 1 Pieza | Puerta De Tambor $ 5,000.00 $ 5,000.00
3 8 Pieza | Tablaroca Panel Rey Light $ 190.00 $ 1,900.00
4 3 Pieza | Canales $78.00 $234.00
5 4 Pieza | Poste $110.00 $440.00
6 80 Pieza | Pija para Tablaroca $.45 $36.00
7 1 Bote | Ready Mix $ 249.00 $249.00
8 1 Pieza | Cinta $ 89.00 $89.00
9 1 Bote Plntqra Vinil - Acrilica Blanca Comex Me70 $ 399.00 $399.00
Interior 4 L
10 Mano de Obra Colocacion de Tablaroca y Puerta $ 4,500.00 $4,500.00
11 Mano de Obra Instalacion de Clima e Instalacion Eléctrica $2,500.00 $2,500.00
Nota: la instalacién de Tablaroca de, 2.90 metro lineal por 2.56 metros de alto, SUB TOTAL | $23,042.00
intada y con la instalacion de la puerta entamborada en ei edificio 2 de la
EEEAV.y = g IVA $3.686.72
Instalacion de un clima con cableado de electricidad al centro de carga general.
Medidas del &rea para acondicionar 3.74 metros de frente 4.71 metros de fondo. TOTAL | $26,728.72
I.4.4. Concentrado del presupuesto 2023
Concepto importe total
Presupuesto de Recursos Humanos $131,706.00
Presupuesto de recursos materiales, itiles vy equipo de oficina $57,636.73
Presupuesto de recursos informaticos $ 15,378.12
Presupuesto para la adecuacion del espacio para el resguardo del Archivo de Concentracian $26,728.72
TOTAL $231,449.57
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1.4.5. Cronograma de actividades 2023
No. ' Actividades 2023
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AG SEP QcT NO RESPONS
o v ABLEIC
1.1 Actualizar el diagnostico de la funcion archivistica en DAA
la CEEAV.
2.1 Capacitar y profesionalizar al personal de los AGET
archives de tramite y de concentracion en temas
normativos y de procesos archivisticos.
2.2 Reinstalar el Sistema Institucional de Archivos. DAA
Nombrar al responsable del Area Coordinadora de DG
2.21. | Archivos.
Nombrar a los responsables de los Archivos de DAA
2.2.2. | Correspondencia y de Tramites.
Nombrar al responsable del Archivo de DG
223, Concentracién.
Solicitar personal a la SEGOB, para integrar el Grupo DG
224 fnterdisciplinario
23 Elaborar y presentar ante las autoridades DG
correspondientes, el PADA 2023, y publicarle en Ia
plataforma correspondiente.
2.4 Refrendar la inscripcion de la CEEAV, en el Registro DAA
Nacional de Archives.
31 Analizar y documentar ¢l actual procedimiento de SGAV,
archivo. DAA,
UT,
3.2 Disefiar el Cuadro General de Clasificacién SGAV,
Archivistica, DAA,
UT,
33 Disefar el Catalogo de Disposicién Dacumental. SGAV,
DAA,
UT,
3.4 Disefar la Guia de Archivo Documental y el indice de DG
Expedientes Ciasificados.
35 Entregar para validacién al AGET, los instrumentos . SGAV,
de control archivistico. DAA,
UT,
3.6 Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del PADA DAA
2023,
41 Realizar los tramites necesarios ante las autoridades SGAV,
correspondientes  para la  autorizacidn  del DAA
presupuesio del PADA 2023,
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Il. Administracién del PADA

El PADA 2023, es elaborado por el Coordinador de Archivos y es aprobado por el
Titular de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas, de conformidad con
el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, para su publicacion
de acuerdo a la normatividad, y su administracién estara a cargo del Coordinador
de Archivos, para lo cual se desarrollaran las actividades siguientes:

II.1. Comunicaciones

El Coordinador de Archivos, sera el encargado de establecer comunicacién con los
Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién, asi como con todas las
areas de la Comision, para recabar opiniones, sugerencias y observaciones sobre
la Gestion Archivistica, elaboracién e implementacién del PADA, asi como la
asignacion de tareas y actividades, sefialando plazos de cumplimiento, asi como la
evaluacion de los avances de cada actividad programada, para lo cual convocara a
reuniones de trabajo, a los que invitara con anticipacién a través de whatsapp,
correos electrénicos o circulares.

La CEEAV, hara las invitaciones pertinentes a la Secretaria de Gobierno, a fin de
que se designe personal para integrar el Grupo Interdisciplinario, ya que de otra
manera la CEEAV, se declara incompetente para conformarlo, al no contar con el
personal con los perfiles requeridos.

Se debera mantener comunicacion permanente con el Archivo General del Estado,
como area normativa en archivos, para solicitar apoyos tanto en capacitacion como
de consultas principalmente en el disefio de los instrumentos de control
archivisticos.

I1.1.1. Informe de avances

Para dar seguimiento a los avances del PADA, se harén reuniones de trabajo
periddicas y se elaborar4 el Informe Anual de cumplimiento al final del ejercicio
2023, el que se publicara en el Portal Nacional de Transparencia, para cumplir con
lo sefialado en la normatividad respectiva.

iI1.1.2. Control de cambios
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Para la buena marcha del PADA, se tomaran en cuenta los cambios y/o
modificaciones a sus actividades, asi como de los tiempos de ejecucion, gue sean
propuestos por los responsables de las funciones y de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

iI1.1.3. Procedimiento de cambios

Todas las propuestas de cambios o modificaciones, se haran ante el Coordinador
de Archivos, quién evaluara su impacto en los objetivos del programa y convocara
a una reunion al Grupo Interdisciplinario, en donde el solicitante presentara la
propuesta de cambio o modificaciéon para someterla a votacion y en la misma
reunion se daran a conocer los resultados y se procedera a modificar el PADA, en
su caso.

Para este proceso, el solicitante hara un escrito de peticién del cambio, con la
justificacion correspondiente.

I1.2, Planificacién de la Gestién de Riesgos

11.2.1. Identificacién, analisis y valoracién de riesgos

Andlisis del Riesgo Valoracion de Riesgo
- :;?I:J Nivel de Riesgo Administracion del Riesgo
No . LU dad | ciasii T Descri
_ Actividad ion del | e Impac | & Clasifi :’P'ﬁt’ de | Descrip
Riesgo to ocur | EAEON d:‘: ol fr:1°';‘a;g' Accién de control para | Responsa
renci Riesgo minimizar ef riesgo bles
a
Actualizar el | Diagndsti | No contar | Desconocer Designar a un | Director
diagnostico de | co ne | con los | la situacién responsable de la | General
la funcién | actualiza recursos archivistica Recur CEEAV, para la
1 archivistica en | do. humanos ¥ no iniciar 7 4 508 e Catastr | actualizacion del
la CEEAV. competentes | la Huma dofico diagnéstico.
para elaborar | elaboracién nos
el del PADA.
diagndstico.
Capacitar y | Personal | No existe ni | Graves Vincular a la CEEAV, | Coordinad
profesionalizar | no presupuesto, | atrasos en con el Archivo General | or de
al personal de | capacitad | ni programa | la del Estado, en sus | Archivos
los archivos de | o en | de implementa Recur programas de
2 tramite y de | temas de | capacitacién | cion del 9 4 S08 Externo Catastr | Capacitacion en materia
concentracion archivono | sobre la | PADA. Hurna éfico archivistica.
en temas | mia. materia nos
normativos y de archivistica.
procesos
archivisticos.
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Analisis del Riesgo Valoracién de Riesgo
B :l;?I? Nivel de Riesgo Administracion del Riesgo
No . !dentlflcac dad - - -
) Actividad i6n del | .o Efecto Impac | o Clasifi | Tipo de D_e_sc"'PI
Riesgo to sear | e gz“m’ fr:'nopna:tz Accién de control para | Responsa
renci Rlesgo minimizar el riesgo bles
a
Nombrar al | Coordina | Falta de | Incumplimie Designar a un | Director
responsable dor de | personal con | ntoalart. 26 - responsable, sin el perfil | General
del Area | Archivos | el peril | y 27 de la e il . requerido.
3 | Coordinadora | no requerido. LAET. 4 2 | straiv | Interno | Bajo
de Archivos. nombrad 2
0.
Nombrar a los | Respons | Falta de | Incumplimie Designar a un | Director
responsables ables de | personal con | ntc a los responsable, sin el perfil | General
de los Archives | Archivos el perfll | articulos 28 requerido
de Correspo | requerido, y 28 de la Admini
4 _Correspondenc ndencia y LAET. 4 2 strativ | Intemo | Bajo
ia y de | de by
Tramites. Tramites
no
nombrad
0s
Nombrar al | Respons Falta de | Incumplimie Designar a un | Director
responsable ables del | personal con | nto alar. 30 responsable, sin el perfil | General
deil Archivo de | Archivo = perfil | de la LAET. requerido
Concentracién., | de requerido.
Concentr Admini
5 acion, no 4 2 strativ | Interno | Bajo
nombrad o
0s.
Soiicitar Grupo Los recursos | Incumplimie Sclicitar a la SEGOB | Director
personal a la | Interdisci | humanos con | nto al art. 48 apeyo con el personal | General
SEGOB, para | plinario que cuenta la | de la LAET. que tenga el puesto o &l
integrar el | no CEEAV, no Admini perfil o Instalar el Gl, con
6 Grupo integrado. | relinen el 4 6 strativ | Externo Modera | el personal con que se
Interdisciplinari perfil, ni do cuenta.
0 existen los ©
puestos
sefialados en
la LAET.
Elaborar y | PADA Falta de | Incumplimie Designar a un | Coordinad
presentar ante | 2023 no | personal nto al art. responsable  de la | or de
las autoridades | integrado. | para elaborar | 22, 23 y 24 CEEAV, para elaborar el | Archivos
correspondient el PADA | dela LAET. Recur PADA.
es, e PADA 2023, 3 508 Modera
: 2023, y & Huma Extanms do
publicarlo en la nos
plataforma
correspondient
e.
Refrendar la | CEEAV, No contar | Incumplimie Nombrar a un | Director
inscripcion  de | no con un | ntoalart, 11 responsable como | General
la CEEAV, en | inscrita Coordinador | dela LAET. Recur Coordinador de archivos,
8 el Registro | en el | de archivos, 8 2 508 Interno Modera | aun y sin reunir el perfil.
Nacional  de | Registro responsable Huma do
Archivos. Nacional | del refrendc. nos
de
Archivos
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Analisis del Riesgo Valoracion de Riesgo
:I;p_b Nivel de Riesgo Administracion del Riesgo
ldentificac g
No i ; dad ifi | Tipo de | Descri
Actividad ion  del | .o o Efecto Impac | Clasifi P { p
Riesgo to o || een 5:ctor It:?:a;?)l Accién de control para | Responsa
renci Riesgo minimizar el riesgo bles
a
Analizar y | Procedimi | No se | No contar Designar a un | Director
documentar el | ento no | dispone de | con la responsable para esta | General
actual document | personal con | informacidn Recur actividad.
procedimiento ado. las para al 508
2 de archivo. competencia | proceso de 6 6 Huma IntEmo] || fCrags
s para esta | la Gestién nos
actividad. Archivistica
Disefiar el | Cuadro No se | Incumplimie Capacitar al personal en | Coordinad
Cuadro General dispone de | ntoalart. 13 temas relacionados a la | or de
General de | de personal con | de la LAET. Racur LAET y sobre Gestion | Archivos
10 Clasificacion Clasificac | las 9 8 308 Interno Catastr | Archivistica.
Archivistica. ion competencia Huma Sfico
Archivisti | s para esta nos
ca, no | actividad.
disefiado.
Disefar el | Instrumen | No se | Incumplimie Capacitar al personal en | Coordinad
Catéloge de | tos dispone de | ntoalart. 13 temas relacionados a la | or de
Disposicion archivistic | personal con | de la LAET. Recur LAET vy sobre Gestidén | Archivos
11 Documental. 0s de | las 9 8 508 Interno Catastr | Archivistica.
consulta, competencia Huma Gfico
ne 5 para esta nos
disefiado | actividad.
s.
Disefar la Guia | Instrumen | No se | Incumplimie Capacitar al personal en | Coerdinad
de Archivo | tos de | dispone de | ntoalart. 14 temas relacionados a la | or de
Documental y | control personal con | de la LAET. Admini LAET y sobre Gestion | Archivos
12 | el Indice de | archivistic | las 9 8 strativ | Internc | Grave Archivistica.
Expedientes 0S no | competencia 5]
Clasificados. disefiado | s para esta
S. actividad.
Entregar para | Instrumen | No se | No se Capacitar al personal en | Coordinad
validacién  al | tos de | disefiaron los | tienen los Recur temas relacionados a la | or de
AGET, los | contral instrumentos | instrumento . LAET y sobre Gestidn | Archivos
13 | instrumentos archivistic | de control y | s para el 8 9 Huma Interne | Grave Archivistica.
de control | os no | de consulta | proceso de
archivistico. validados | archivisticos. | Gestion nos
) archivistica.
Elaborar el | Informe Falta de | Incumplimie Designar al personal | Director
Informe  Anual | anual no | personal. nto del art. Recur para la elaboracion del | General
de efaborado 25 LAET. 508 . Informe anual de
14| cumplimiento 3 3 | Huma | 'ntemo | Bajo cumplimiento.
del PADA nos
2023.
Realizar los | Presupue | No existe | Actividades Persuadir a la SEGOB | Director
tramites sto no | presupuesto | del PADA de la necesidad de | General
necesarios autorizad | para el | inconclusas contar con los recursos
ante las | o. PADA. Recur para llevar a cabo o
autoridades iy Catastr sefialado en la LAET y el
15 | correspondient 8 10 Fi Externo ofi PADA.
es para |a AL S
auforizacién del s
presupuesto
del PADA
2023.
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I.2.2 Mapa de Riesgos

Cuadrante | Cuadrante I Cuadrante I1| Cuadrante IV
Riesgos de atencién | Riesgos de atencion Riesgos Controlados | Riesgos de
Inmediata periddica Seguimiento
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Grado de Impacto

lli. Marco Normativo

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco

* Ley Organica de Poder Ejecutivo de Estado de Tabasco

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco

* Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

¢ Ley General de Archivos

* Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

* Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

* Reglamento de la Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Tabasco

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Tabasco.

e Criterios para la Elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
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Abreviaturas

AGN
AGET
CGCA
CADIDO
CEEAV
CT

Gl
LAET
LGA
PADA
RACA
RAC
RAT's
SIA
SIPOT

Archivo General de la Nacién

Archivo General del Estado de Tabasco
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion Documental.
Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
Comité de Transparencia.

Grupo Interdisciplinario

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
Ley General de Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Responsable Area Coordinadora de Archivos.
Responsable del Archivo de Concentracion
Responsables de Archivos en Tramites
Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Portales de Obligaciones Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

Conforme a lo dispuesto en los articulos: 22° y 27°, fraccion 1ll, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco; 28, fraccién lll, de la Ley General de Archivos, el
Coordinador de Archivos, elaboré el Programa Anual de Desarrolio Archivistico
2023, de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Vlctlmas y lo presenté para su
aprobacion al responsable del Sujeto Obligado.
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