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SEDEC

SECRETARIA PARA EL D
ECONOMICO Y LA CO

- 2

ITIVIDAD

I.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

La Ley General de Archivos (LGA) en su Capitulo V, Articulo 23 sefiala que el Sujeto Obligado
(SO) que cuente con un Sistema Institucional de Archivos, debera elaborar un Programa
Anual y publicarlo en su portal electrénico durante los primeros 30 dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente, esto es, durante el mes de enero del 2020.

La misma Ley, en su Articulo 24, indica que dicho programa anual contendra los elementos
de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir
un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

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
mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA); asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de
la administracién, organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite y del
archivo de concentracion.

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

v
v

v
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Facilitar la gestion administrativa;
Permitir el control de la produccién de los documentos, y asi evitar duplicidagdes
documentales;

Apoyar en el analisis 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 rendicidon de cuentas;

Facilitar la toma de decisiones;

Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion;
Coadyuvar en la proteccion de los datos personales;

Controlar la permanencia de los documentos hasta su destino final, sea al archiyo
histérico, destruccion o donacion;

Evitar la acumulacién innecesaria de documentos;
Fomenta la cultura de documentar y resguardar todo tramite, apoyo, activi
proyecto en los que se utilicen recursos publicos del estado de Tabasco.
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SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

1.- Glosario

SEDEC: Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad
UT: Unidad de Transparencia

OIC: Organo Interno de Control

UAJ: Unidad de Apoyo Juridico

UATI: Unidad de Apoyo Técnico e Informatico

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 Concentracion

AC: Area de Correspondencia

UA: Unidad Administrativa

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

UAF: Unidad de Administracién y Finanzas

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo

DCAI: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata

DAI: Documentos de Apoyo Informativo
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TABASCO

2.- Marco de referencia

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en su Articulo 38, le otorga a la
Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad el despacho de asuntos
relacionados con:

= Promover, desarrollar, dirigir, fomentar, coordinar y vigilar conforme a la legislacion
aplicable, la ejecucion de las politicas y los programas de desarrollo econémico, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Tabasco;

= Promover la competitividad y el incremento de la productividad en las actividades
econdmicas del Estado;

= Elaborar los estudios y proyectos de inversion para la realizacion de los programas
publicos en apoyo a los sectores productivos;

Actualmente, el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, estan
estrechamente relacionados con la gestion documental y conservacién de archivos. De la
misma manera, todas las actividades y procesos elaborados dentro de la SEDEC, van
generando diversos archivos, que son evidencia del ejercicio y cumplimiento de las
facultades, competencias y funciones de la Dependencia, dentro del gabinete del gobierno
estatal.

La SEDEC es sujeto obligado para dar cumplimiento a las diversas leyes y normativas que
regulan al Gobierno del Estado de Tabasco, y un aspecto importante que actualmente se
tiene que acatar es la Ley General de Archivos, que entré en vigor el 16 de junio del 2018, la
cual establece los requisitos que se deben seguir para contar con el Sistema Institucional de
Archivos (SIA)

A su vez se encuyentra la limitante que para implementar el SIA en el afio 2020, no se cuen
con presupuesto, estructura organica, ni recurso alguno para atender esta accién. A nive
estructural e/e&diﬁcio no cuenta con infraestructura especifica para resguardar expedientes
de archivos de tramite, se ocupan los espacios comunes y oficinas carentes de equipamiento
especializado para resguardar dicha documentacién que satura los espacios por la falta de
valoraciéon documental. Y aunque para el afio en curso, falten recursos asignados
atender este rubro, la SEDEC tiene como gran reto, la puesta en marcha del SIA, a fin

implementar la gestion documental atender la normatividad vigente.

e
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3.- Justificacion

La Homologacidn, administracion, guarda precautoria y conservacion de los registros
archivisticos que evidencian los resultados y la operacién de esta Secretaria, y la necesidad
de acatar la nueva normatividad que establece la Ley General de Archivos, dan como
resultado, la necesidad de contar con un adecuado y estructurado sistema de archivos,
siendo que para cumplir con dicho aspecto, para la SEDEC es de vital importancia contar con
un PADA que, de manera planeada y ordenada, establezca las acciones que se realizaran
anualmente para dar cumplimiento normativo a la citada Ley, pero principalmente para
establecer los plazos, costos y actividades que se deben atender en materia de archivos.

En este sentido, para el 2020 el beneficio fundamental que se busca es lograr la puesta en
marcha del SIA y su respectiva validacion, con la finalidad de formalizar su implementacidn
en todas las unidades administrativas que integran la SEDEC, conforme a la normatividad
aplicable.

Con el fin de establecer metas a corto plazo, que permitan a la SEDEC avanzar en el PADA
2020, se consideran las siguientes acciones generales:

= Establecer el Sistema Institucional de Archivos de la Dependencia.
= Contar con el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
= Elaborar los instrumentos de control archivistico minimos:
o Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
o Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
o Inventarios.
3 o Guia de Archivos.
= Formalizar las bajas documentales de la informacion anterior al 2010.

4.- Objetivos
Objetivo general %

Contar con la estructura documental acorde con las actividades comunes sustantivas,
mediante los mstrumentos de control y consulta archlwsta cuidando que la info magl n que

fundamentales de transparencia y rendicion de cuentas.
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ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

TABASCO

Objetivos especificos:

Nivel estructural
Instalar el Sistema Institucional de Archivos. A través de las designaciones y
capacitacion constante de los Responsables de Archivos de Tramite por cada uni
administrativa.
Contar con la infraestructura requerida en su momento para el buen funcionami nto
de los archivos.

Instalar el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) de la SEDEC.
Nivel documental

vigencia Administrativa.
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SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
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5.- Planeacion

Para la implementacién del presente PADA, requiere 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 constituiran las actividades programadas para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

5.1 Requisitos

Para cumplir los objetivos del presente PADA los requisitos mas importantes son los
siguientes:

e Instalar el Sistema Institucional de Archivos.

e Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

e Contar con los Responsables del Archivo en Tramite (RAT) por Unidad
Administrativa

e Programa de capacitacion para el personal involucrado en el Sist
Institucional de Archivo

/;Z‘Alcance

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico es
las areas generadoras de Archivos de esta Secretaria.

igatorio para todas
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“RETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

5.3 Entregables

Tabla No. 1 — Detalle de los entregables del PADA

Actividad, ..
Instrumento Descripcion detallada de lo que
" se pretende obtener con el Entregables
personal, normativa
. PADA
interna, etc.
Contar con las designaciones de | v/ Contar con los oficios de las

Sistema Institucional

los Responsables de Archivo de
Tramite

designaciones de los Responsables de
Archivo de Tramite.

Elaborar los instrumentos de
control archivistico

v Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

de Archivb v Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).
v Guia de Archivos Documentales
v Inventarios Documentales
v indice de Expedientes Clasificados
como Reservados
Contar con el Grupo | vV Acta de instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la | Interdisciplinario de Archivo de la SEDEC
Grupo SEDEC 4 Validar los lineamientos internos
Interdisciplinario de que es’fzilblezcan !os plazos de
P conservacion de las series documentales
4 Validar formatos e instructi¥o
internos
4 Reglas de operacion del GIA
Desarrollar  Programas para | v Cursos presenciales y en linea \
Programa de .
. S Capacitar a los Responsables de | ¥ Talleres
Capacitacion . .
taq\ los diferentes Archivos.
\ Sensibilizar a los Altos Mandos v Hacer conciencia al Titular de la
Secretaria, Subsecretarios, Directores
Programa de Generales y Directores de la importancia

Sensibilizaciéon para de los Archivos y de los multiples

todo el personal beneficios de contar con Archivos
Homdlogos y clasificados
adecuadamente.

Programa de | Se debe de conocer el estado fisico | v Realizar Evaluacidn de riesgos.

Evaluacidn de | de los archivos y sus condiciones | ¥’ Evaluacion de estado Fisico vy

Riesgos ambientales condiciones ambientales "

Actualizar los procedimientos, | v Actualizar los Instructivos de trabaj

Cumplimiento
Normativo

instructivos, para dar

cumplimiento normativo

internos y los Formatos

Nota. Derivado del

PADA y para la implementacion del SIA, se elaboré un “Cuestidnario
organizacional para conocer la situacion actual de los archivos”
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TABASCO

5.4. Actividades

Tabla No. 2 - Descripcion de las actividades a realizarse para llevar a cabo el PADA

NUMERO ACTIVIDAD
1 Establecer el Sistema Institucional de Archivos
de la SEDEC
1.1 | Designaciones de Responsables de Archivos de Tramite
1.2 | Verificar y definir si se contard o no con Archivo Histérico en la Dependencia
1.3 | Capacitacién al personal encargado de los Archivos
2 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021
2.1 | Aprobacion del PADA 2020
2.2 | Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA 2020
2.3 | Validar Formatos e instructivos internos
2.4 | Reporte del cumplimiento del PADA
3 Formalizar la integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SEDEC
3.1 | Formalizar la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SEDEC
3.2 | Reuniones para verificar la aplicacion normativa
3.3 | Elaborar las Reglas de Operacién del GIA
4 Elaborar los instrumentos de control archivistico
4.1 | Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4.2 | Elaboracién de fichas técnicas de valoracion
4.3 | Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
4.4 | Guia de Archivos.
4.5 | Inventarios.
46| indice de Expedientes Clasificados como Reservados ’
5 ' Difusién /\
5.1 | Informar de la aplicacion 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 \
6.1 | Bajas Documentales de informacion anterior al 2004
6.2 | Valoracién y destino final de la documentacién \
6.3 | Clasificacion de Expedientes de acuerdo con el CGCA X
6.4 | Transferencias Primarias \ /
6.5 | Préstamo de Expedientes %
6.6 | Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de losarchivos \

X
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5.5 Recursos

SEDEC

“TARIA PARA EL DESARROLLO
OMICO Y LA COMPETITIVIDAD

Para la implementacion y el logro de los objetivos del PADA 2020, se contara con los
recursos disponibles en los siguientes términos:

5.5.1. Recursos Humanos

Tabla No. 3 - Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de las
actividades en materia de archivos.

Funcién

Puesto

Responsabilidad

Capitulo VI,
Articulo 27 de
la Ley General

Responsable del Area
encargada de Archivo
Jefe de Departamento

Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivo
(GIA) los instrumentos y procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacién; elaborar, en

de Archivos coordinacién con los Responsables de los Archivos de
Tramite (RAT), de concentracién (RAC), el CGCA, el
CADIDO e inventario general de la SEDEC; coordinar las
acciones de los archivos de tramite; desarrollar un
Programa de capacitacion en la materia archivistica;
coordinar los procedimientos de valoracién y destino final

de la documentacion.
Capitulo VI, Responsable de Archivos | Integrar y organizar los expedientes de las Unidades
Articulo 30 de | de Tramite Administrativas. Asegurar la localizacién y consulta de lo
la Ley General De cada Unidad | expedientes. Resguardar los archivos clasificados com
de Archivos Administrativa de la | reservados y/ o confidenciales de acuerdo a la Ley d
SEDEC Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Colaborar con el Area encargada de Archivo en la
elaboraciéon de los instrumentos de control Archivistico,

— 3 realizar transferencias primarias.

Capitulo VII, Responsable de Archivos | Recibir, conservar y resguardar las transferencias
Articulo 31 de | de Concentracién primarias, asegurar y describir los fondos a su resguardo,
la Ley General conservar los expediente hasta cumplir su vigencia
de Archivos conforme al CADIDO, gestionar ante el Area encargada de

Archivos y a la unidad administrativa generadora el
destino final de los expedientes una vez cumplidos sus
plazos de conservacion, elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia secundaria realizar el
tramite de destino final, atender los vales de préstamo,
colaborar en la elaboracién de los instrumentos de co
archivistico.
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5.5.2. Recursos Materiales

Con respecto a los Recursos Materiales, estos son algunos de los articulos necesarios
para realizar las actividades en Materia de Archivos.

Cajas de Folders

Cajas de carton libres de acido
Guantes

Cubre bocas

Batas largas de algoddn

Estanteria para Archivo de Concentracion
Mini Split Mirage 2 Toneladas
Deshumidificador Dayton
Higrometro-termdémetro

Aspiradora
Sistema de extincion de espuma seca
Cubeta de sal de grano industrial (1 cubeta dura aprox. 4 meses, en vez/del |

deshumificador)
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‘TABASCO

5.6. Tiempo de Implementacion

5.6.1 Cronograma de actividades

Tabla No. 4 - Detalle de actividades que se llevaran a cabo en la implementacion del

PADA.

ACTIVIDADES ENE

1.- Iniciar el PADA

2.-  Elaborar los
instrumentos de
control archivistico

3.-  Actualizar e
implementar los
instrumentos de
control archivistico

4.- Dar seguimiento a
la administracion 'y
preservacion de los
Archivos de Tramite

5.- Impartir,
gestionar y elaborar
un Programa de

Capacitacion en
Materia Archivistica™
6.- Realizar la
Transferencias
Primarias

7.- Concluir eMRADA

8.- Elaborar Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

9.- Elaborar y
publicar en portal de
SEDEC Informe Anual
de Actividades de
Archivo 2020
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5.6.2 Costos

Tabla No. 5 — Relacidon de costos de las actividades en la puesta en marcha del

PADA.
NUMERO ACTIVIDAD COSTOS
1 Establecer el Sistema Institucional de Archivos de la $0.00
SEDEC

11 Designaciones de Responsables de Archivos de Tramite
1.2 Verificar y definir si se contara o no con Archivo Histérico en la

Dependencia
1.3 Capacitacion al personal encargado de los Archivos
2 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 $0.00
2.1 Aprobacion del PADA 2020
2.2 Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA 2020
2.3 Validar Formatos e instructivos internos
24 Reporte del cumplimiento del PADA
3 Formalizar la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo dela | $0.00

SEDEC
3:1 Formalizar la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la

SEDEC
3.2 Reuniones para verificar la aplicacién normativa
4 Elaborar los instrumentos de control archivistico $0.00
4.1 Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
4.2 Elaboracién de fichas técnicas de valoracion P
4.3 Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO). /
4.4 Guia de Archivos. {
4.5 Inventarios. \
5 Difusién $0.00 X
51 § . Informar de la aplicacion de la Ley General de Archivos
55 Realizar platicas informativas de los beneficios de contar con archivos

ordenados
6 Adecuado manejo de los Archivos $0.00
6.1 Bajas Documentales de informacidn anterior al 2004
6.2 Valoracidn y destino final de la documentacién \
6.3 Clasificacion 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 | P

archivos

"
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I.- ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado, el Responsable del Area encargada de
Archivos lo elaborara y sometera a consideracion del titular de la SEDEC o a quien éste
designe, (art. 28, capitulo VI de la LGA).

1.- Planificar las comunicaciones

Se realizaran reuniones con personal de cada Unidad Administrativa generadora de
informacién, para evaluar las condiciones de los Archivos de Tramite e implementar
mejoras que garanticen la adecuada creacidon de expedientes, asi como el llenado en
tiempo y forma de los inventarios generales por expediente.

1.1 Reporte de avances

Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atendera de la siguiente
manera:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para controlarlas.

e Evaluacion de los riesgos posibles, asi como de las acciones tomadas para corregirlos.
e Llista de actividades resultantes que requieren seguimiento.

1.2 Control de cambios

Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir §i se |
requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan\de
trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de

las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:
e Recibir solicitud.
e Documentar solicitud.
e Solicitar evaluacion del Area encargada de Archivos, tomando en cuenta el impacto
en tiempo y dinero. f
e Modificar planes, productos y documentos. /

Para ello se desarrollaran formatos que permitan documentar todo lo rido durante
la administracion del PADA.
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2.- Planificar la gestion de riesgos

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1 Administracion de riesgos

Tabla No. 6 - Lista de actividades y posibles Riesgos a los que se enfrenta la

implementacion del PADA.

Actividades planificadas

Riesgos

1.- Elaborar los instrumentos archivisticos de
consulta

Falta de personal y tiempo

Inobservancia archivistica por parte de los RAT's
Instrumentos de control archivisticos
desactivados

2.- Actualizar e implementar los instrumentos
archivisticos de consulta

Falta de personal y tiempo

Inobservancia archivistica por parte de los RAT's
Instrumentos de control archivisticos
desactivados

3.- Dar seguimiento a la administracion y
preservacion de Archivos de Tramite

Unidades y Responsables de Archivo de Tramites
indefinidos, provocando que el SIA no sef
concrete

Falta de capacitacion para los RAT's

4.- Impartir, gestionar y/o elaborar un Programa
de Capacitacién en materia archivistica

Falta de tiempo y personal para
capacitacion .

Desinterés de, los Responsables de Archivo de
Tramite para capacitarse
Responsables \ de  Archivo vy
administrativo n@ capacitado

impartir

personal

\k
)
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2.2 Analisis de riesgos

Tabla No. 7 — Lista de Riesgos, el grado de impacto y las probabilidades de ocurrencia a los

que se enfrentara la SEDEC sino lleva a cabo el PADA.

RIESGOS GRADO DE | PROBABILIDADES DE OCURRENCIA
IMPACTO

Incumplir con la normatividad archivistica al no | Serio Poco probable

contar con un instrumento de gestion

Instrumento  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

2.3 Control de riesgos

Tabla No. 8 - Lista de Riesgos y los controles que se utilizaran, durante la implementacion

del PADA.
RIESGOS CONTROL DE RIESGOS
Incumplir con la normatividad archivistica > Elaborar el PADA y someterlo a la
al no contar con un instrumento de validacion y autorizacion del Grupo
gestion Interdisciplinario de Archivo de SEDEC

» Seguir con las acciones comprometidas
instrumento de consulta 'y - control » Actualizar los instrumentos archivisticos K
desactualizados
Unidades y RAT's indefinidos » Actualizar el Directorio de los RAT’s
Responsable de Archivo y Personal no > Implementar el Programa de Capacitacion
capacitado en materia archivistica 2020
Acumulaciéon documental por vigencia > Elaborar calendarios de caducidades,
concluida en los  Archivos de gestionar transferencias
Concentracién 4
Incumplimiento  con la normatividad > Elaborar la conclusion d(;l/PADAy reportar

archivistica al no informar la conclusion
del PADA

\

las acciones entr
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