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1. MARCO NORMATIVO

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 16 de junio de 2019 y la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el 1° de enero de 2021 resulta
necesario actualizar las disposiciones en materia de archivos de La Coordinacion
Estatal de la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra del Estado de Tabasco
(CERTT). El Plan Anual de Desarrollc Archivistico (PADA) directriz en las
actividades archivisticas a nivel institucional, en donde se contemplan acciones en
las areas de: Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion y la Coordinacién de
Archivos, para fortalecer la modernizacion y actualizacién de la CERTT, en materia
de Archivos, en el cual se van a esiablecer Objetivos Generales, estrategias,
objetivos especificos, coordinacion y metas para la mejora archivistica.

El principal objetivo es regularizarla tenencia dela tierra en donde existan
asentamientos humano sin irregulares ubicados en predios de origen social donde
se tiene la facultad de garantizaria seguridad juridica del patrimonio familia,
mediante la expedicion de un documento publico que acredite la propiedad, por la
qgue con fundamento en el articulo 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, correspondiente al despacho de los asuntos establecidos en
las atribuciones que en materia de regularizacién de la tenencia de la tierra que
correspondan ala SOTOP, estos podran ser gjecutados sin perjuicio de su ejercicio
directo a traves de la CERTT.

2.- JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboré de acuerdo al
Capitulo V, Articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el cual establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA) deberan elaborar un programa anual y publicarlo en
su portal electronico en los primeros treinta dias del gjercicio fiscal. EI PADA, define
las directrices y prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas
de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.
Por lo anterior se establece el presente programa, con la finalidad de crear las
estrategias que requieren los procesos archivisticos y asi, mantener la
administracion, organizacion y conservacion documental.
Los principales beneficios de realizarlos las actividades propuestas por el PADA
2024 .son:

o Cumplimiento de la Ley General de Archivos

o Contribuir a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo.

» Combate a la corrupcidén y mejora de la Gestidén publica y al derecho de

acceso a la informacién publica.
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¢ Creacién de documentos y procesos normativo, que permitan un correcto
manejo y control de los archivos de la CERTT.
» Capacitacion del personal en materia de gestidn documental y administracion
de archivos que coadyuve al correcto manejo y administracion de los
documentos.

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer bases para la organizacion, conservacién y actualizacion del
Reglamento Interno, y conservacion de los archivos, asi como la organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para promover el resguardo,
conservacién y difusion de la memoria histérica Archivistica, fortaleciendo el uso
de tecnologias de la informacién, fomentande una cultura archivistica y la
preservacion y acceso a los archivos.

4. ESPECIFICO.

1.- El PADA promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental, esto para establecer el resguardo y la organizacion de los
documentos de este sujeto obligado, asi como cumplir con las normas vigentes en
materia de archivos documental, como lo es La Ley General De Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, en materia de organizacion documental y
transparencia.

2.- Establecer un programa de capacitacidén y actualizacién para el personal
encargado del manejo de los archivos.

3.- Iimplementar herramientas y procedimientos para la ejecucién y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos de la CERTT.

5.- PLANEACION Y REQUISITOS

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para la
organizacién de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, se recopilara informacién de los responsables de
Unidades Administrativas de archivos a través de un diagndstico que permita
conocer la situacién actual de los archivos de la CERTT.

6.- ALCANCE.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la CERTT, Y conforme al

Reglamento Interior, articulo 8, publicado el 27 de junio de 2028, Sera aplicado a
todas las Unidades Administrativas, la cual es una herramienta de planeacién
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estratégica sobre las actividades de archivos documental, que involucra a los

Titulares, y responsables de Archivo de Tramite y Archivo de concentracion, los
Pagina 2

cuales deberan disponer de sus medios para el logro del objetivo, y estando
estructurada por la siguiente estructura organica:

7. ESTRUCTURA ORGANICA:

- = H - L
7 TABASCO SOTOP CERTT Coordinacién Estatal para la
R R o | T T .
- RurSucr st | Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
Estractura Orginica
COORDINADORA GENERAL
Guadalnpe Crux Fquierdo
Prapron de Bacursos Financioes
UNIBAD DE AROYO EIECUTIVO IHRECCHON RE
lrma Magdalena Alvarer Gavisio ADMINISTRACION Irepto, de Hevura | liemanos
Juan Mauricio oo o Ruoaseses Mansriad
Mznriqae F{J}m Ypita, de Rovuesos Aawrides
1 Sepvicivs Generales
DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCHON TECNECA ¥ DE PROCESUS
JURIDICOS ¥ TRANSPARENCLA o Migiee} Anged Cinlenas
Patriciz Swdrsz Gonzile Uaidad de | aluce Subeeghin Unidud di Frsduer Swbeagiin Heendndes
fics & Pantanos Chomalpa
Pepavtarments & Juiclos Lanidad de Frdace Subregidan Unidzd de Endav Subregidn
¥ Eressifn Jasiddicn Serra enirs Prepartamenta de Topograiia

Frpartameno de Tisulaodn Departamenio de Prawecsas

Autoniaiizd

8.- ENTREGABLES.

Los entregables del afio 2024, conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, se enlista de la siguiente manera.

1. Cuadro general de clasificacion archivistica

2. Fichas técnicas de valoracién documental

3. Catalogo de disposicion documental.
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9.- ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABRL | MAY | JUN | JUL | AGOST | SEPT
Presentacion del| X
Plan Anual de
Desarrollo

Archivistico 2024,
con fundamento en el

art. 26 LGA.

Se elaborara Cuadro X X
General de

clasificacién

Archivistica, con

fundamento en los
Articulos 28, 30, y
31 dela LGA.
Catalogo de X
disposicion
Documental
(CADIDO).
Guia Simple de X
Archivos.
Asesoria y| X X X X X X | X X X
capacitaciones
Archivistica para los
responsables de los
archivos de tramite y
Concentracion.

Para el afio 2024, para la organizacién y conservacién documental, que permita la
correcta implementacion del sistema integral de archivo y el cumplimiento de la Ley
General de Archivo, se plantean las siguientes actividades:
1. Elaboracion de plan anual de desarrollo archivistico 2024, con fundamento
en el articulo 23 de la LGA.

2. Publicacion del Plan anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la CERTT, en
el Portal Electrénico, con fundamento en el articulo 23 de LGA.

Calle § de mayo & 415, Colonia Cenire, Villahermosa, Tabasco,  C.P. 86000
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3. Designacion ratificacion de los responsables de archivo de tramite y
concentracion de la Coordinacion Estatal de la Regularizacion de la Tenencia
de la Tierra, nombrados por el titular de cada area o Unidad Administrativa,
con fundamento en el articulo 21 de LGA.

4. De definicién del Cuadro General de Clasificaciéon Documental y el Catalogo
de Disposicidon Documental archivistico, de manera conjunta con el grupo
interdisciplinario y los responsables de los archivos de tramite, con
fundamento en los articulos 28, 30, y 31 de la LGA.

5. Capacitacidon y asesoria, dirigidas al personal del Area Coordinadora de
Archivo, y a los responsables de los archivos de tramite y de las unidades
administrativas productoras de documentos, con la finalidad de llevar acabo
un buen funcionamiento en materia archivistica, con fundamento en el
articulo 99 LGA.

6. Solicitud de asesoria y capacitacion a la Direccidon General de Archivo
Historico del Estado de Tabasco.

7. Se llevara a cabo un diagndstico inicial de los espacios designados para el
resguardo y almacenamiento de archivos, para la dignificacion vy
otorgamiento de infraestructura equipamiento y equipo para la gestion
documental y administracién de archivos, con fundamento en los articulos 11
dela LGA.

8. Elaborar e implementar las politicas y lineamientos para la gestion
documental fisica y electrénica, conforme a lo establecido por la LGA.

10. PROPOSITO.

Realizar las acciones necesarias para mantener el Sistema Institucional de Archivos
de acuerdo con los requerimientos de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

11. JUSTIFICACION ESENCIAL DEL PROGRAMA.
Se requiere un archivo organizado y equipado, segun lo establece la Ley de

Archivos para el Estado de Tabasco, Ley General de Archivo, considerando el
Reglamento Interior de la CERTT y demas normatividad en materia de archivos.
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Se cuenta con la infraestructura y los elementos auxiliares para este fin, por lo que
se hara la programacién de las actividades necesarias para el cumplimiento de la

ley.

PROGRAMA: METAS A ALCANZAR:

transferencias
primarias del
archivo de
concentracion

archivo de
concentracion
institucional de
ta CERTT.

METAS DESCRIPCION DE | UNIDAD | PERIODO DE | INICIO | TERMINO
LASMETAS MEDIDA | EJECUCION
Capacitation en Asesoriasenla | 70% Sesiones Enero | Diciembre
Instrumentos gestion de de
Archivisticos archivos capacitacion
publicos
Cuadro de En proceso 50% En revision | julio | Diciembre
clasificacién
Archivistica
Revisar la | 100% | Sesiones Enero | Diciembre
organizacién por: A.C.A.
de los archivos
de tramite de
todas las
Archivo de tramite Unidad
Administrativas
de la CERTT.
Organizar el archivo | Mantener 60% Mesas de Enero | Diciembre
de tramite. (ficha organizado el trabajo por:
técnica) archivo los at.
institucional de
CERTT
Procesos Supervisar la 100% | Asesorias Enero | Diciembre
archivisticos aplicacion de por: ACA.
instrumentos
archivisticos
Organizar las Organizado el 0% Por iniciar Julio | Diciembre
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Catalogo de En proceso 20% En proceso | Sept. | Diciembre
disposicion
documental

12. RECURSOS HUMANOS.

Para la ejecucion del PADA de la CERTT, 2024, se debera contar con los recursos
humanos y materiales asignados en el presupuesto, para alcanzar una mejor
operatividad, y poder cumplir con lo requerido por la LGA Y LAET.

Actualmente se cuenta con el personal humano haciendo dos funciones a la vez

contamos con:

1.- Responsable del Area Coordinadora de Archivo
2.- Responsable del archivo de tramite

3.- Responsable del Archivo de Concentracion
4 .- Responsable del archivo historico e inventarios.

AREAS DE | PERSONAL | CATEGORIAS | HORARIO CARGO 6]
ADSCRIPCION | ASIGNADO LABORAL FUNCION
Area Uvenalia
Coordinadora Soberano
de Archivo. Rivera
Unidad de | Jesus Torres | Auxiliar 08:00 Encargada del
apoyo ejecutivo | Cardenas Ejecutivo 16:00 archivo de
De Lunes tramite. b
Viernes Otras
funciones
Direcciébn  de | Adriana del | Auxiliar 08:00 Encargada del
Administraciéon | Rosario Luna | Administrativo | 16:00 archivo de
Camara. De Lunes tramite. Y
Viernes Otras
funciones
Unidad de | Carolina Jefe de | 08:00 Encargada del
Apoyo Juridico | Chan Perez Departamento | 16:00 archivo de
De Lunes tramite. b
Viernes Otras
funciones
Direccién Jesus Alegria | Jefe de | 08:00 Jefe de
Técnica y de | Chable Departamento | 16:00 topografia. vy
Proceso De Lunes encargado de
Viernes Archivo de
Concentracién
Calle, § de mavo # 415, Colonia Centro, Villahermosa, Tabasca.  O.P. 86000
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13. RECURSOS MATERIALES.

Con fundamento en el articulo 11 fraccién VIl de la LAET, los sujetos obligados
deberan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento y atencion al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, no se cuenta con un espacio fisico
adecuado para el resguardo y almacenamiento de los documentos de archivo de
concentracion el cual sera habilitado con el mobiliario y la infraestructura adecuada
para su conservacion.

Se llevé acabo un diagnéstico inicial para determinar los recursos necesarios para
el cumplimiento de la LGA. Y atencién al Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

Trasciende la importancia que debe contar con un espacio fisico digno para el
resguardo y almacenamiento del archivo documental de la CERTT, ya que no
cuenta con el espacio adecuado a la conservacion de los mismos, asimismo no se
cuenta con el mobiliario y equipo de cémputo para llevar acabo el trabajo archivistico
Y menos con la infraestructura adecuada para su preservacion del archivo de
concentracion e historico.

La propuesta de requerimiento sera emitida con forme a los lineamientos y/o
recomendaciones de profesionales en el tema de la CERTT.

Se enlistan algunos de los requerimientos que se utilizaran para la clasificacion de
Archivo Documental en la primera etapa:

Cantidad Material concepto

Caja de cubre bocas desechables
Cajas de lapices

Caja de goma

Paguetes de boligrafos

Marcadores permanente de
aceite,(negro, rojo, azul).

3 Franelas

70 Cajas para archivo de cartébn o de
polipropileno

3 Tablas de trabajo

4 Paquetes de hojas blancas tamaiio
carta

5 Cintas adhesivas grandes transparente

BN = (N R

2 Paquetes de folder tamafio carta color

beige A
i%%/
/fz
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2 Discos duros de 1TB.
2 Dispositivo de almacenamiento USB
N/D. no definido Planero porta plano
P/D. por definir Estante/anaquel de entrepafios con
entrepiso.

14. ADMINISTRACION DEL PADA.

El presente Programa se desarrollara durante el presente afio, concluido el periodo
se evaluara el porcentaje de su cumplimiento en el informe de actividades 2025,
para revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas.

156. REPORTE DE AVANCES.

De acuerdo con el articulo 25 de la LAET, se elaborara un informe detallado del
cumplimiento del Programa Anual y se publicara en el portal electronico, a mas
tardar el 30 de enero del afio 2024.

16. CONTROL DE CAMBIOS.

En el supuesto de que se realicen cambios en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se documentaran los cambios, explicando los motivos y los resultados
obtenidos por dichos cambios en el informe final.

17. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGO.

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 institucion, de manera que
se destinen los recursos necesarios para la aplicacion de la LGA en la CERTT, y
que el personal encargado de los documentos archivisticos, reconozca la
importancia de la gestibn documental, conforme a los lineamientos que se
establezcan.

El proceso de administracion de riesgos nos permitira establecer el contexto del
marco actual, asi como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores
gue pueden provocarlos. Esto con la finalidad de definir las estrategias y acciones
que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo
programado.

Calle. mavo # 415, Coloniz Centro, YVilluhermosa, Tabax 00
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18. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGO.

A continuacion, se presentan los riesgos identificados para la implementacion
del Programa Anual, el porcentaje de riesgo e impacto de cada uno.

Identificacién de Riesgo

Solucién

1. Sistema institucional de
archivos deficiente o]
incompleta.

El impacto seria directamente en la
gestidon documental y cumplimiento
de la LGA. Ocasionado por la falta de
recursos destinados a la
implementacion y operacion del SIA.
50% probable

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

El impacto seria directamente en la
gestibn documental y cumplimiento
de la LGA, ocasionado por la falta de
atencion al mejoramiento o creacion
de espacio o© infraestructura
necesaria. 50% probable

3.-Aplicacién de procedimientos para
la gestion documental Realizados de
manera incorrecta.

El impacto seria directamente en la
gestion documental de la CERTT,
debido a Ila gran cantidad de
servidores publicos que intervienen
en la generacion de expedientes, la
resistencia los cambios establecidos
por la LGA, a la falta de interés de los
servidores publicos. Muy probable.
75% muy probable.

19. CONTROL DE RIESGO.

Opciones y/o acciones propuestas para reducir las amenazas de cada
riesgo planteado:

Control de riesgo

a. Creacion y desarrollo de QEL
politicas y lineamientos para
la gestién documental.

b. Difusién y capacitacion de las
nuevas disposiciones para la
gestidon documental.

Riesgo

1. Sistema integral de archivos
implementados de manera
deficiente o incompleta

Tillahermosa, Tabasco, {01 86000 .
hutps:/ /1abasco.gob.mx/cer
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c. Solicitud de asescramiento y
capacitaciones a  entes
especializados.

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

a. Elaboracién de diagnoéstico inicial
para conocer las necesidades y
realizar solicitud de
correspondiente.

b. Fundamentacion  de las
solicitudes con base en las
recomendaciones, lineamientos
emitidos por los entes.

3. Responsable de archivo de

tramite  capacitados de
manera deficiente o)
insuficiente.

a. Atencidbn a dudas en los
procedimientos de gestion
documental.

b. Seguimiento y asesoria.

c. Solicitud de
capacitaciones los
especializados.

nuevas
entes

4. Aplicacion de procedimientos
para la gestion documental
realizados de manera
ineficiente

a. Implementar estrategias
desensibilizacién para la
aceptacion de los cambios.

b. Implementar plan de
capacitacion.

c. Atenciébn a dudas en los
procedimientos de gestién
documental.

d. Seguimiento vy
continua.

asesoria

20. MARCO NORMATIVO.

Ley General de Archivo

Ley de Archivo para el Estado de Tabasco

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco2019-2024.

Reglamento interior de la Coordinacién Estatal de la Regularizacién de la

Tenencia de la Tierra.
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*2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”.

APORBACION DEL PORGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024.

En cumplimiento a lo establecido por el articulo 22 de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, Y articulo 28 de la Ley General de Archivo, para el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y revisibn de la Direccion Juridica y
Transparencia, cuenta con el visto bueno del Titular dela Coordinacion
Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

Uvenalia Soberano Rivera
Titular del Area Coordinadora de Archivo

Calle. § de mayo # 413, Colonia Centro, Villahermosa, Tobasco.  C1F 86000
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