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- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

En concordancia con la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en su Capitulo V, Articulo
23, sefala que el Sujeto Obligado deberd elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y publicarlo en su portal electrénico durante los primeros 30 dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente, esto es durante el mes de enero del 2023.

De igual forma, el Articulo 24 de la ley antes mencionada, indica que dicho Programa Anual
contendra los siguientes elementos: de planeacién, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, y deber4 incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién
alos derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asf como de apertura proactiva
de la informacién.

Para la SEDEC, dicho Programa representa una herramienta de planeacién de corto, mediano

y largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, actividades y acciones, enfocados a

melorar v Brtalecer ol Sistema Tnstituicional de Arelivos /STAY asf coma o) estableciimionta &

[=) +/ o 1 4 o 1 4oL
administracién, organizacién y conservacién documental de los archivos de tramite y del archivo
de concentracién.

El PADA se convierte asi, en una herramienta que guiard y facilitara el seguimiento a la gestién
administrativa de los archivos de la SEDEC, mediante la determinacién de acciones concretas,
procesos, procedimientos y actividades que permitan el logro de los objetivos, generando los
siguientes beneficios:

= Facilitar la gestién administrativa;

= Permitir el control de la produccién de los documentos, y asi evitar duplicidades
documentales; ;

= Apoyar en el andlisis para la operacién de los procesos sustantivos y comunes de la
Secretaria;

»  Favorecer el cumplimiento del derecho al acceso a la informacién, contribuyendo a la
transparencia y a la rendicién de cuentas;

» Facilitar la toma de decisiones;

*  Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién;

*  Coadyuvar en la proteccién de los datos personales;

= Controlar la permanencia de los documentos hasta su destino final, sea al archivo his
destruccién o donacién;

-
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Evitar la acumulacién innecesaria de documentos;
* Fomenta la cultura de documentar y resguardar todo tramite, apoyo, actividad y proyecto
en los que se utilicen recursos piblicos del estado de Tabasco.

1.- GLOSARIO

»  SEDEC: Secretarfa para el Desarrollo Econémico y la Competitividad
* UT: Unidad de Transparencia

= QIC: Organo Interno de Control

= UAJ: Unidad de Apoyo Juridico

» UATTI: Unidad de Apoyo Técnico e Informético

= LGA: Ley General de Archivos

* PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
= SIA: Sistema Institucional de Archivos

*  SO: Sujeto Obligado

* RAT: Responsable de Archivo de Tramite

* RAC: Responsable de Archivo de Concentracién

= AC: Area de Concentracién

=TT T Adoinisteati

= CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

* UAF: Unidad de Administracién y Finanzas

*  GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo

2.- JUSTIFICACION.

El establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y las respectivas previsiones
presupuestarias son necesarias debido a que es parte fundamental de la vida institucional la
rendicién de cuentas es por ello, que la naturaleza de la Ley de Archivo Estatal es la de
garantizar el acceso a la informacién, no se limita a proporcionarla, ya que para ello existe un
drea especifica, sino se extralimita al tener la informacién/documentaciéon en orden.

El articulo 27, parrafo III de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, consagra que el
titular del Area Coordinadora de Archivos elaborard y someterd a consideracién del titular del
Sujeto Obligado o a quien este designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024, establece en su Eje Transversal denominado
“Combate a la corrupcién y mejora de la gestién piiblica”, la promocién de la digitalizacién de

los archivos como una lfnea de acci6n encaminada a sistematizar la gestién puablica
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establecer un gobierno digital, transparente, eficaz y abierto, mismo que, para su
funcionamiento, debera estar regulado por la materia de archivo.

Los objetivos a corto plazo son dar continuidad a los Inventarios Generales generados por las
unidades administrativas, asi como a las inspecciones fisicas, no pasando desapercibida la
responsabilidad de los RAT'S respecto a la Guia de Archivo Documental.

A mediano plazo, el objetivo es promover la digitalizacién de documentos con la finalidad de
alcanzar a fin de afio 2028, un 30% de progreso y finalmente, a largo plazo, es consolidar el
Sistema Institucional de Archivos, implementando capacitaciones, supervisiones y valoraciones
desde las dreas operativas a las dreas administrativas de la SEDEC.

Por otra parte, el buen funcionamiento del Sistema Institucional es responsabilidad del Titular
del Sujeto Obligado, tal cuesti6n lo consagra el articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco, mismo que se trascribe:

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo,
tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacién, conservacién y el buen

Aoy iy i
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De igual forma, se deber4 tomar las previsiones correspondientes para planificar el Sistema
Institucional, esto es asf ya que en la misma ley establece en sus transitorios lo siguiente:

Noveno. Los sujetos obligados deben tomar las previsiones correspondientes para planificar
y gestionar las adecuaciones presupuestales necesarias para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en esta ley, en el ejercicio fiscal préximo inmediato.

No pasando desapercibido que la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, resolvié una ACCION
DE INCONSTITUCIONALIDAD con nfimero de expediente 232/202(", promovida por
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, demandando la invalidez de diversas disposiciones de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, (Ponencia de la Ministra Ana Margarita Rios Farjat), en sesién del 02 de
mayo de 2022.

En la cual determino, en su punto resolutivo TERCERO que reconoce la validez de los
transitorios del tercero al décimo primero de la Ley de Archivos para el Estado d

1 hitps:/fwww.scin.gob.mx/sites/default/files/listas/documento/2022-05-02/42.%202%20de % 20mayo % 20de % 202022.
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Tabasco, entre otras cuestiones, por tanto, es de observarse que en la resolucién el punto
noveno transitorio de la Ley en comento debe de aplicarse para tal cuestién.

Ahora bien, la creacién de la Coordinacién Administrativa de Archivos de la SEDEC, armoniza
con las estrategias y lineas de acci6n establecidas en las constituciones federal y local, en la Ley
General y local en materia de archivos y en el Plan Estatal de Desarrollo, es decir no se
contrapone con las disposiciones en materia de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto
del poder ejecutivo del estado de Tabasco, toda vez que ninguna otra drea administrativa de la
SEDEC, realiza la actividad que conlleva las establecidas en la Ley de Archivo del Estado de
Tabasco.

En ese orden de ideas, en el régimen de excepciones, asf como en el Segundo Considerando del
lineamiento de austeridad estatal, se prevé que en el caso que existan requerimientos
operativos especiales y plenamente justificados, como es el caso, las dependencias, érganos y
entidades de la administracién pablica estatal podréan solicitar 1a excepcion en la aplicacién de
las disposiciones del Programa a la Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Esto es asf pues en el Capitulo Segundo, Disposiciones Especificas, fraccién I de los Servicios
Personales {Capitulo 1000), establece:

a) Conlanueva estructura organica de fa administracion piiblica estatal se reduce el aparato
burocratico en virtud que desaparecen aquellas plazas que no se encuentran
justificadas y se compactan dreas con funciones similares.

Ahora bien, el Reglamento Interior de la SEDEC, en su articulo 6 de la Estructura Orgénica y
Organizacién Sectorial, no establece un Area Encargada de los Archivos de la Secretaria, por lo
que con base a lo anterior, es factible dicha creacién del 4rea administrativa.

Por otra parte, la Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada el 19 de noviembre de 2019,
en sus articulos 12 y 18, refuerza la idea de que no deben existir funciones duplicadas, caso que
no acontece al 4rea Coordinadora de Archivos, pues en el organigrama de la SEDEC, ninguna
4drea administrativa realiza tal accién en materia de archivos; por lo que se trascribe a
continuacién para precision:

Articulo 12. Los entes piiblicos ajustardn sus estructuras orgénicas y ocupacionales de
conformidad con los principios de racionalidad y austeridad republicana. Se eliminarn todo
tipo de duplicidades y se atenderan las necesidades de mejora y modernizacion de la

gestion pablica.
Articulo 13. Queda prohibida toda duplicidad de funciones en las unidades que conforman
la Administracién Pablica Federal de acuerdo con lo establecido en su Ley Organica. o

Lo anterior es asf, toda vez que las disposiciones especificas relativas a la reduccién del
burocratico se basan en el principio de evitar la duplicidad de funciones, cosa que 1
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puesto que la unidad es de nueva creacién y tiene funciones especificas, que ninguna otra area
de cualquier sujeto obligado ejerce.

No debe pasar desapercibido que €l desacato de tales acciones, serdn observadas por el Organo
Interno de Control, mismo que en su articulo 12 de la Ley de Archivo para el Estado de T'abasco
menciona que los érganos internos de control o equivalentes de los sujetos obligados
vigilarin el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias ¢
integrarin auditorfas archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

3.- OBJETIVOS.
Objetivo general.

En materia de archivos, la SEDEC, a través de su Sistema Institucional de Archivos, deberd
contar con una estructura documental sélida acorde con las actividades comunes y sustantivas
que reflejan la esencia de esta dependencia, mediante la aplicacién de los instrumentos de control
y consulta archivistica aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de nuestra
Secretarfa, cuidando que la informacién que contengan sus archivos sea el reflejo de sus
atribuciones, con base en los principios fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

de los archivos para su mejor administraciéon y conservacion.

Objetivos especificos:

a) Nivel estructural

1. Dar continuidad al Sistema Institucional de Archivos a través de visitas y evaluaciones;

2. Inmueble, equipos informéticos, escdner, impresora;

8. Capacitar al personal encargado de los archivos;

4. Contar con la infraestructura requerida para el buen funcionamiento de los archivos;
b) Nivel documental

1. Analizar los instrumentos de control y consulta archivistica;

2. Dar cumplimiento al destino final de la documentacién en tiempo y forma;

3. Adecuado manejo de los archivos;

4, Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de las instalaciones de

los archivos;

5. Organizar y llevar a cabo bajas documentales;

6. Promover la digitalizacién de documentos;
¢) Nivel normativo

1. Adaptar, a las necesidades de la SEDEC, las normas aplicables en materia de Archivos;

9. Establecer los Principios y Criterios adecuados para la SEDEC; y
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3. Concientizar a todo el personal de la SEDEC sobre la importancia de la organizacién,
cuidado y resguardo de los archivos.

La medicién del cumplimiento de dichos objetivos, con respecto al ejercicio 2022, y en
este afio 2023, se realizari de la siguiente manera:

Tabla No. 1 — Nivel Estructural

>

2=

Objetivo Se debe Actualizar: Nivel de 2023
desarrolio actual
SIA Encargado del Area | Designado
Coordinadora de
Archivos
Area de Correspondencia | Designado
Responsable de Archivo | Designados
de Tramite
Responsable de Archivo | Designado
de Concentracién
Archivo Historico | N/A N/A
mitigacién de riesgos
Personal perfilado 20% 30%
Recursos Capacitacién al personal | 20% 40%
Humanos relativa al archivos
Grupo Formalizar al Grupo | Formalizado Refrendo
Interdisciplinario | Interdisciplinario de
de Archivo Archivo de la SEDEC y
dar aviso al AGHET
Tabla No. 2 — Nivel Documental
Objetivo Se debe contar con: Nivel de 2023
desarrollo actual
Actualizar los | Actualizar el Cuadro | Formalizado Revisién
instrumentos  de | General de Clasificacién AGET
control y consulta | Archivistica
archivistica
Actualizar el Catélogo | Formalizado Revisién
de Disposicién AGET
Documental {CADIDO)
Guia de Archivos Formalizado Revisién s
Inventarios Generales Formalizado Revision / /



SEDEC

SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO ¥ LA COMPETITIVIDAD

ki

TABASCO

Objetivo Se debe contar con: Nivel de 2023
desarrollo actual
Dar cumplimiento | Clasificacion de | 90% 10%
al destino final de | expedientes con base en
la documentacién | el CGCA
en tiempo y forma
Valoraciéon documental | 60% 30%
y destino final de la
documental
Bajas documentales de | 10% 40%
informacién anterior al
2005 (identificados)
Adecuado manejo ; Transferencias 10% 20%
de los Archivos primarias ¥
transferencias
secundarias
Préstamo de | 10% 20%
expedientes
Mejorar las | Evaluar las condiciones | 0% 40%
condiciones fisicas | fisicas y de seguridad e
y de seguridad e | higiene dentro de los
Tavovinsns, oy i PR IR
| los archivos. |
Tabla No. 3 — Nivel Normativo
OBJETIVO Se debe contar con: Nivel de 2023
desarrollo actual
Adaptar, a las | Concientizar sobre la | En proceso 40%
necesidades de la | importancia de los
SEDIEC, las | archivos en la SEDEC
normas aplicables
en materia de
Archivos
Actualizacién de | 10% 40%
instructivos de trabajo,
procedimientos y
formatos internos.
Lineamientos Generales | 80% 10%
de Operacién
Criterios de operacién 40% 20%
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En la SEDEC se estableci6 el Sistema Institucional Archivos, para instituir los criterios
y lineamientos que regulen la produccién, manejo, guarda, custodia, transferencia y

destino final de los archivos dentro de la Dependencia. Por lo anterior, las siguientes

estrategias constituirdn las actividades programadas para el cumplimiento de los
objetivos planteados en el presente PADA 2023,

4.1 Requisitos

Tabla No. 4 - Diagnéstico organizacional de la situacién actual de los archivos

Actividad, instrumento, | Se cuenta con €l COMENTARIOS
personal, normativa
interna, etc.
SI NO
Sistema Institucional de Se cuenta con:
Archivo e  Una persona Encargada de Archivo
o TLepalmente a Nivel Estatal no se ha
«  Responsabie de Arciuvo de lranute
por Unidad Administrativa
e FEn la SEDEC no habrd Archivo
X Histérico, se entregard a la
Coordinacién General del AGET
» Existen los instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos.
No se cuenta con:
e  Estructura Jerdrquica
* (Oficina
»  Materiales Muebles e Inmuebles
e Personal de Trabajo
Grupo Interdisciplinario X Se encuentra establecido y sesionando de
de Archivo forma periédica.
Programa de Se encuentra en gran comunicacién con el
Capacitacion X Archivo General del Estado, con respecto a
las Capacitaciones.
Programa de Se debe trabajar para sensibilizar a todo el
Sensibilizacién para todo personal de la SEDEC, sobre la importancia
el personal de mantener los archivos en buenas(
X condiciones. (no se cuenta) y
Sensibilizar a los Altos ndes de la
Necesidad. 7@ )9
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Actividad, instrumento,
personal, normativa
interna, etc,

Se cuenta con é1

COMENTARIOS

SI NO

Programa de Evaluacién
de Riesgos

Se debe de conocer el estado fisico de los
archivos y sus condiciones ambientales,

para prevenir los posibles riesgos.

Cumplimiento Normativo

Actualizar, modificar y elaborar

los

Archivo.

procedimientos,
internos necesarios para dar cumplimiento
a los requerimientos de la Ley General de

instructivos y formatos

4.2 Alcance y Entregables

Mismos que se deben observar para dar cumplimiento al PADA 2023, por lo que
dichos entregables tendran que ser acordes.

Tabla No. 5 — Detalle del alcance y los entregables del PADA

Actividad,
inerriemen o Decerineidn deraiinda dola ane
normativa PADA
interna, etc.
Sistema Consolidar los  Documentos ¥ Inventarios.
Institucional de | Generados por las Unidades v" Guia de Archivos.
Archivo Administrativas
Revision de los Instrumentos de v Cuadro General de
Control Archivistico Clasificacién Archivistica.
v Catalogo de  Disposicién
Documental {CADIDQO),
¥ Guia de Archivos.
¥" Inventarios.
Grupo El Grupo Interdisciplinario de | v°  Actas de Sesiones Ordinarias.
Interdisciplinaric | Archivo de la SEDEC. v Actas de Sesiones
de Archivo Extraordinarias.
Programa de | Desarrollar  programas para| v Cursos presenciales y enlinea
Capacitacién capacitar a los Responsables delos |  emitidos por las autoridades.
diferentes Archivos con los que v" Talleres
cuenta la Secretaria
Programa de ! Sensibilizar a los Altos Mandos v" Hacer conciencia al Titular
Sensibilizacién la Secretar{a, Subsecretari
para  todo el Directores Generales y Directores
personal la importancia de los Archivos y de
los miltiples beneﬁcms contar con
Archivos Homologos cl ﬁcados
adecuadamente.

D
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Actividad,
instrumento, Descripcion detallada de lo que
personal, se pretende obtener con el Entregables
nermativa PADA
interna, etc.
Programa de | Se debe de conocer el estado fisico | v Realizar  Evaluacién  de
Evaluacién de | de los archivos y sus condiciones | riesgos.
Riesgos ambientales v" Evaluacion de estado Fisico y
condiciones ambientales.
v' Acta de Hechos.
Cumplimiento Actualizar los procedimientos, | ¥°  Actualizar los Instructivos de
Normativo instructivos, para dar = trabajo internos y los Formatos
cumplimiento normativo

4.3. Actividades

Tabla No. 6 - Descripcién de las actividades a realizarse para llevar a cabo el

PADA
# ACTIVIDAD
L1 | Saprasiianivin WO AL L IMUL LY & LUUAIVUD Wb S8 Lleds e
1.2 | Actualizacién del SIA en su caso.
2 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
2.1 | Aprobacién del PADA 2023
2.2 | Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA 2023
2.3 | Revisién de Formatos e instructivos internos en su caso
2.4 | Reporte del cumplimiento del PADA
3 Grupo Interdisciplinarioc de Archivo de la SEDEC
3.1 | Actas de Sesiones Ordinarias
3.2 | Actas de Sesiones Extraordinaria
3.3 | Revisién de los Lineamientos y Criterios archivisticos
4 Revisién de los instrumentos de control archivistico
4.1 | Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
4.2 | Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
4.3 | Guia de Archivos.
4.4 | Inventarios Generales.
4.5 | Revisi6n de los indices de Expedientes Clasificados.
4.6 | Revisién de los Lineamientos y Criterios
5 Difusién
5.1 | Informar de la aplicacién de la Ley General de Archivos
5.2 | Realizar platicas informativas de los beneficios de contar con archivos
ordenados
5.3 | Solicitar el apoyo del 4rea de comunicacién de la SEDEC. + /
6 Adecuado manejo de los Archivos // /.
6.1 { Bajas Documentales de informacién anterior al 2005

e A

12
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" ACTIVIDAD

6.2 | Valoracién y destino final de la documentacién

6.8 | Clasificacion de Expedientes de acuerdo con el CGCA

6.4 | Transferencias Primarias

6.5 | Préstamo de Expedientes

6.6 | Meijorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos

4.4 Recursos
4.4.1. Recursos Humanos

Tabla No. 7 - Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de
las actividades en materia de archivos.

Jornada
laboral
Capitulo VI, | 1 Titular del Area | Revisar y presentar al Grupo Interdisciplinario de | 8:00  a
Articulo 27 Coordinadora de | Archivo (GIA) los instrumentos y procedimientos | 17:00

Funcién Puesto Responsabilidad

dela Ley Archivos archivisticos para facilitar el accesc a la | horas
General de Director informacién; elaborar, en coordinacién con los | Lunes a
Archivos Resnonsables de los Archivos de Tramite [RATY. | vriorm0e

HIvEeHLdiiu 5L‘Il(:l"dk ue ld OlLiAUAL COOLULLAL  dds
acciones de los archivos de tramite; desarrollar un
Programa de capacitacién en la materia
archivistica; coordinar los procedimientos de
valoracién y destino final de la documentacién;
coordinar con el drea de tecnologias de la
informacién las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestién y
digitalizacién de documentos electrénicos.

Articulo 28 1 Subdirector del | Darles Seguimiento a las asesorias, Reuniones, | 8:00 a

dela Ley Area Capacitaciones, Apoyar a las encomendadas por el | 17:00
General de Coordinadora de | titular de la SEDEC y Suplir al titular del 4rea | horas
Archivos Archivos Coordinadora de Archivos en las Reuniones del | Lunes a
GIA, Firmar en caso de ausencia del titular del | Viernes
. | ACA
Articulo 28 1 Jefe de | Darle Seguimiento a las asesorfas, Reuniones, | 8:00 a
dela Ley Departamento o Capacitaciones, Apoyar Suplir al titular del 4rea | 17:00
General de Jefe de 4rea, en el | Coordinadora de Archivos en las Reuniones del | horas
Archivos del Area | GIA y las encomendadas por los Jefes Superiores. | Lunes a
Coordinadora de Vier
Archivos ﬁf-
Capitulo VII, | Responsable de | Continuar con la integracién y organizar los 8:0(;/
Articulo 80 Archivos de | expedientes de las Unidades Administrativas. | 16:00
dela Ley Tramite Asegurar la localizacién y consulta de lgs )@ras, o
General de expedientes. Resguardar los archivos clasificgdos +'hien,
Archivos como reservados v/ o confidenciales de acziﬁo/

13
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De cada Unidad | con la Ley de Transparencia y Acceso a la]|9:00 a
Administrativa de | Informacién Puablica. Colaborar con el Area | 17:00

la SEDEC encargada de Archivo en la elaboracién de los | Lunes a
instrumentos de control Archivistico, realizar | viernes
transferencias primarias.

Capitulo VII, | Responsable de | Recibir, conservar y resguardar las transferencias | 8:.00 a
Articulo 31 Archivos de | primarias, asegurar y describir los fondos a su | 16:00
de la Ley Concentracion resguardo, conservar los expedientes hasta cumplir | horas, o
General de su vigencia, gestionar ante el Area encargada de bien,
Archivos Archivos y a la unidad administrativa generadora | g.09 a
el destino final de los expedientes una vez | 17.00
cumplidos sus plazos de conservacién, elaborar los | | nee o
inventarios de baja documental, atender los vales | ..o

de préstamo, colaborar en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.

4.4.2. Recursos Materiales

Tabla No. 8 - Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempeiio de
las actividades en materia de archivos.

| Concepto Cantidad | Uso l
! \hli,l\.]. rn!.}: ~ 3 ! s :;; Jocnrnentios !
: f Y i’1eza
documentos.
Escaner } Conservacion de
1 Pieza
documentos.
Cajas de cartén libres de écido ) Traslado de
10 Piezas )
expedientes
Guantes . Manipulacion de
1 Caja
documentos
Cubre bocas 1 Caja Proteccién de salud.
Batas largas de algodén . Manipulacién de
& 5 5 Piezas p
documentos
Estanterfa para Archivo de Concentracién . Conservacién de
5 Piezas
documentos.
Aire Acondicionado tipo Mini Split 2 , Conservacién de
1 Preza
Toneladas documentos.
Deshumidificador Dayton . Conservacién de
1 Pieza
documentos.
Higrometro-termémetro : Conservacién de
1 Pieza
documentos.
Aspiradora . Conservacién de
1 Pieza (
documentos.
Sistema de extincién de espuma seca y Conservacion de
2 Piezas
documentos. p
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: Concepto _ Cantidad Uso
Cubeta de sal de grano industr lal (1 cubeta dura . Conservacién de
2 Piezas
aprox. 4 meses, en vez del deshumificador) documentos.
Dispositivo de almacenamiento (Disco Duro 1 Pieza Conservacién de
Externo) 1 TB (minimo en TB) documentos
Oficina o Espacio destinado al Area . ‘ .
Coordinadora deIiArchivos. 1 Pieza Area de Trabajo
Escritorios con Cajonera 2 Pieza Area de Trabajo
Impresora 1 Pieza Area de Trabajo
Silla de oficina 2 Pieza Area de Trabajo
Biscula electrénica multifunciones, capacidad
40 k y
Division minima sg (0.18 o2) | Unidag | Copeervacion de
Tensioén/Frecuencia 127v/ 60 HZ )
Dimensién del Plato 33 Cm x 23 Cm
Equipo de Computo
Profgess v o 1 Unidad Area de Trabajo
Memoria Ram 4 Gb
Disco Duro 1 Th
Escaner
Bandeja de Alimentacién
Reanhi itm o Pacanee @il ET i Vrea Je Tiradaio
Minute)
Impresora Laser
Color: Blanco y Negro 1 Unidad Area de Trabajo
Velocidad de impresion 20 ppm
Disco Duro
Capacidad de almacenamiento de 2 Terabytes 1 Unidad Area de Trabajo
Interfaz: USB 3.0
Mini Split Inverter
Voltaje: 220V : :
Btu ( gaballos erfiprzah I Unidad Area de Trabajo
17,000 a 23,000 BTU’s
Extintor de fuego de espuma 3 Unidad Area de Trabajo
Anaqi‘leles Ra(_:k Pifp almagegar arciggos 4 Unidades | Guardar documentos
capacidad 24 cajas
Servicio de Internet 1 Unidad Area de Trabajo
Archivero (L 46.00 cm x A 90.00 CM) 1 Unidad | Guardar documentos
Cajas de Cartén 60 Unidades Area de Trabajo
Cera para contar hojas 5 Unidad Area de Trabajo
Lefort Tamafio Carta 2 Cajas Area de Trabajo
Folder de Cartulinas Tamaiio Carta 2 Cajas Area de Trabajo
Caja con 500 Hojas Blancas tamatfio Carta 1 Caja Area de Trabajo
Caja de Liépiz 1 Paquete Area de Trabajo
Protectores de hojas 2 Paquetes Area de Trabajo //
Sujeta papel 2 Paquetes Area de Trabajq/
- 4

e
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e ~ Concepto Gantidad @ Uso @
Caja de lapiceros 1 Paquete Area de Trabajo
g)s:gitorio 45 cm (An), 75 cm (Al), 100 cm { Unidad Kreaidei Taalsajo
Silla Ejecutiva 1 Unidad Area de Trabajo
S‘eﬁali‘z’aciones . de ruta de evacuacion en 6 Unidades e Trabajo
direccién de salida
}S)Ezliizaciones de salida de emergencia para la 1 Unidad Area de Trabajo
Ser’“}aiiz_a,ciones de Alarma en el dispositivo de 1 Unidad Area de Trabajo
activacion
Sefializacién de “No Fumar” 6 Unidades Area de Trabajo
Sefializacién de “Solo Personal Autorizado” 4 Unidades Area de Trabajo
Seﬁaliz.a(iién “que hacer en caso de Sismo o s Area de Trabajo
Incendio
Detector de humo Sensor Fotosensible con | 2 unidades
deteccién Temprana de humo. Alarma: 85 dB a Area de Trabajo
3 metros. Botén de Prueba
Porta Lapices 1 Unidad Area de Trabajo
Engrapadora 1 Unidad Area de Trabajo
Caja de Clips 3 Cajas Area de Trabajo
Tiier I TR FVR Yoo o Ja Thrabinie
Cinta Diurex 1 Unidad Area de Trabajo
Post It 2 Paquetes Area de Trabajo
Saca Grapa 2 Piezas Area de Trabajo
Caja de Sobre Manila 1 Paquete Area de Trabajo
Resistol de Barra 2 Piezas Area de Trabajo
Marca Texto 5 Plezas Area de Trabajo
Clavo stand. p/ maderade 2 1/2" ¢/ cabeza 4+ Kg Area de Trabajo
Serrucho para madera de 20" 1 Pieza Area de Trabajo
Martillo de ufia curva 16 oz: mango 1 Pieza Area de Trabajo
Cinta de empaque color canela de 2" 3 Pieza Area de Trabajo
Cinta empagque transparente de 2" 3 Pieza Area de Trabajo
Sacudidor para techo con mango de bambi 1 Pieza Area de Trabajo
Cubrebocas desechables quirtirgico 50 Piezas. 2 Cajas Area de Trabajo
Guantes Tipo Latex P/Manejo De Alim 1 Pares Aeesdde Trabajo
Grandes
Guantes De Carnaza Normal Corto 4 Pares Area de Trabajo
Bolsa De Basura 62x80 Por Paquete 2 Paquetes Area de Trabajo
Vasos Desechables De 25 pieza 2 Paquetes Area de Trabajo
Lima no. 6 2 Pleza Area de Trabajo
Referencias:

IS
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e Area de Trabajo: Uso en las instalaciones de la SEDEC, usados para mejorar o
actualizar las instalaciones.

¢  Guardar documentos: El almacenamiento de documentos y/o expedientes

e Conservacién de documentos: Como lo establece, conservar y preservar la
informacién.

5.5. Tiempo de Implementacioén

Durante el afio 2023 se realizaran actividades concernientes al archivo priorizando la
ubicacién de los archivos.

5.5.1 Cronograma de actividades.

Tabla No. 9 - Detalle de las actividades que se llevaran a cabo para la implementacién
del PADA.

Para efectuarse durante el afio fiscal que trascurre, puesto que la intencién es fortalecer las
4reas, mismo que se realizaran evaluaciones para determinar la urgencia de dichas areas, no
pasa desapercibido que una actividad importante es la revisién del todo el Sistema Institucional

3 e 1 ® i 1 i ! . 1 = 1

ACTIVIDADES

Publicacién del PADA

Publicaciéon del Informe
Anual

Baja de Archivos ACI u |
otros

Evaluaciones Internas

Revisién de Inventarios

Revision de Guia de
Archivo Documental

Revisién de Exp.
duplicados en la SEDEC

Gestionar Capacitacién en | |

Materia Archivistica con el
AGET

Organizacién  del Area |
Concentradora
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marcha el PADA.
# ACTIVIDAD COSTOS
1 Sistema Institucional de Archivos de la SEDEC | $0.00
1.1 | Capacitacién de Servidores Publicos de la SEDEC.
1.2 | Actualizaciéon del SIA en su caso.
a Elaborar el Programa Anual de Desarrollo | $0.00
Archivistico 2023
2.1 | Aprobacién del PADA
2.2 | Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA
2022
2.3 | Revisidén de formatos e instructivos internos
2.4 | Reporte del cumplimiento del PADA
3 Grupo Interdisciplinario de Archivo dela $0.00
SEDEC
4 Revision de los instrumentos de control $0.00
archivistico
4.1 | Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4.2 | Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO).
4.3 | Guia de Archivos.
4.4 | Inventarios Generales.
5 Difusién $0.00
5.1 | Informar de la aplicacién de la Ley General de
Archivos
5.2 | Realizar platicas informativas de los beneficios de
contar con archivos ordenados
6 Adecuado manejo de los Archivos $0.00
6.1 | Bajas documentales de informacién anterior al
2005
6.2 | Valoracién y destino final de la documentacion
6.8 | Clasificacién de expedientes de acuerdo con el
CGCA
6.4 | Transferencias primarias
6.5 | Préstamo de expedientes
6.6 | Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e

higiene dentro de los archivos
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Nota: En espera de la autorizacién del Presupuesto y Estructura Orgénica para el Area
Encargada de Archivo, por parte de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado de
Tabasco.

IL- ADMINISTRACION DEL PADA

1.- Planificar 1as comunicaciones

Se realizardn reuniones con personal de cada Unidad Administrativa generadora de informacién,
para revisar y evaluar las condiciones de los Archivos de Tramite y garantizar las mejoras a los
CGCA y CADIDO, asi como el seguimiento en tiempo y forma de los inventarios generales por
expediente, las reuniones se iniciaran cada 4 meses aproximadamente y al contar con avances
se hardn cada 6 meses para reporte de actividades; con la finalidad de revisar el avance del
PADA en los Archivos de Trémite y Concentracién.

Las comunicaciones para utilizar serdn las siguientes, mismas que son de forma enunciativa mas
no limitativa.

¢ Email Oficial
e Via Teleldnica

¢ Reuniones de trabajo.

1.1 Reporte de avances

Los resultados se evaluardn de acuerdo con los siguientes puntos relativos a las actividades
realizadas por el Encargado del Area Coordinadora de Archivos.

* Reportes de la Coordinacién de Archivos, puede ser dados en cada reunién del GIA.
e Las reuniones con Representantes de Archivo de Tramite.
» Existird mediciones a las actividades y serdn informadas.

e Tarjeta Técnicas.

1.2 Control de cambios

Se llevard a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabaj
y sus resultados se adecuardn a las modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las

actividades o por los siguientes.

® Derivada de la emergencia sanitaria SARS-COV-2 /

e En caso de que el GIA, solicite la modificacién. /
[7

» Por fuerza mayor. .
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2.- Planificar la gestién de riesgos

Para la SEDEC, tiene que ver con los procesos que permitirn identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas, a través de la identificacién, el anélisis y el control del
riesgo.

El proceso de administracién de riesgos nos permite establecer el contexto del marco actual, asf
como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con la actividad
archivistica, mediante el andlisis de los factores que pueden provocarlos, esto con la finalidad de
definir las estrategias y acciones que permitan controlar y asegurar el logro de los objetivos en
el tiempo programado.

Por eso es de gran importancia de la LA, y a su vez el PADA, que exista aceptacién de los
cambios dentro de la institucién, de manera que se destinen los recursos necesarios para la
aplicacién de la LA en la SEDEC, y que su personal reconozca la importancia de las gestiones
documentales conforme a la normativa aplicable en materia de archivos.

Tabla No. 11 — Tabla de Riesgo

RIESGOS GRADO DE | PROBABILIDADES DE
IMPACTO OCURRENCIA

Instrumentos de consulta y control | Moderado Poco probable

desactualizados

Unidades y RAT’s indefinidos Moderado Poco probable

Responsable de Archivo y Personal no | Serio Poco probable

capacitado

Acumulacién documental por vigencia | Moderado Poco probable

concluida en los Archivos de

Concentracién

Incumplimiento con la normatividad | Serio Poco probable

archivistica al no informar la conclusién

del PADA

Mala Conservacién de documentos por | Serio Probable

falta de materiales o técnicas o

contratacion  de  especialistas  en

conservacion ,

2.2 Control de riesgos
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Tabla No. 12 - Lista de Riesgos y los controles que se utilizarin, durante la

implementacién del PADA.

RIESGOS

CONTROL DE RIESGOS

Incumplir  con  la  normatividad
archivistica al no contar con un
instrumento de gestién

= Elaborar el PADA y someterlo a la
validaciéon y autorizacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de SEDEC

= Seguir con las acciones comprometidas

Instrumentos de consulta y control
desactualizados

= Actualizar los instrumentos archivisticos

Responsable de Archivo y Personal no
capacitado

* Implementar el Programa de Capacitacién
en materia archivistica 2020

Acumulacién documental por vigencia
concluida en los  Archivos de
Concentracién

= Flaborar calendarios de caducidades,
gestionar transferencias

Incumplimiento con la normatividad

archivistica al no informar la conclusién
del PADA

= Elaborar la conclusién del PADA y reportar
las acciones entregables

Todo lo anterior, se fundamenta en los articulos 22, 23, 24 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, en la cual se resume como que los sujetos obligados que cuenten con un sistema

v : :
mstiucianal de archives deberdn clabérar on DGOTANE Aniial

Villahermosa, Tabasco a 16 de enero de 2023

Validg

o § Ko e

Ing. José Friedrich Garcia Mallitz
Titular de la SEDEC

Elaboré

Revisé

d

L.A. Francisco Javier de Ja Fignte Godinez.
Representante del Titular y Presidente del
Grupo Interdisciplinario
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