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Introduccién

Con fecha 15 de julio de 2020, se expidié la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET),
publicada en la misma fecha en el suplemento C, edicién nimero 8124 del Periddico Oficial del
Estado de Tabasco, en la cual se busca establecer los principios y bases generales para la organizacion
y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, asi como, determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de relevancia

historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Contar con un programa de las actividades a ejecutar se convierte en una tarea fundamental de
programaci6n, es por ello que, en la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca se realiza
esta actividad de forma anual, siendo este el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, el

resultado de las prioridades archivisticas a ejecutar durante el presente gjercicio.

Pagina 3 de 10

<



Glosario de Términos
Para mejof la comprension de este documento; a continuacion, se hace mencién de la siguiente

terminologia:

- ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental

LAPET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion

RACA: Responsable del Area de Coordinadora de Archivos

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

Secretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.
SIA: Sistema Institucional De Archivos

UA: Unidad Administrativa

Marco Normativo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realiza en seguimiento al articulo 23 de la
LAPET, el cual establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional De

Archivos deberan contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Alcances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El alcance de este programa es a nivel Secretaria e incluye a todos los miembros del Sistema
Institucional de Archivos, conformado por Responsables de Correspondencia, Archivo y Area

Coordinadora de Archivos.

Objetivos del Programa
Generales

v El cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en materia

de archivistica y gestién documental.

Especificos

v' Programa de Organizacién Documental.

v Programa de Capacitacion en Gestion Documental y Administracién de Archivos.
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A NEANEERN

Actualizar inventarios

Migracion a formatos electrénicos 2019-2024.
Gestionar la primera baja documental de la Secretaria.

Implementar mejoras al archivo de concentracion

Administracién de Riesgos

El proceso de administracion de riesgos nos permitird establecer el contexto de marco actual, asi

como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,

mediante el analisis de los distintos factores que 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.

A continuacién, se mencionaran algunos de los posibles riesgos que podrian obstaculizar el

cumplimiento del PADA 2022, y las acciones a realizar para mitigar los mismos.

RIESGO SOLUCION NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

Pérdida de documentos de | Para  asegurar  la  organizacion | Programa de
valor administrativo, legal o | documental al 100% y evitar la pérdida Organizacion
contable por falta de | documental, se haran tres revisiones | Documental
organizacion documental. programadas a los archivos de tramite de

toda la Secretaria, que se contemplan en

el mes de febrero, junio y octubre.
Que las actividades de | Se brindaran capacitaciones programadas | Programa de
recepcion de documentacion y | y asesorias personalizadas en materia de | Capacitacion en Gestion
control de archivo sean | correspondencia y control de archivo | Documental y
ineficaces y exista | para evitar confusiones en la operacién. | administracion de
desconocimiento archivos

Perdida documental por robo,
extravio, incendio, humedad,

etc.

Se solicitara la digitalizacion de los
expedientes de la administracion en curso
para tener un respaldo adicional al fisico
y evitar pérdida de cualquier tipo. Se
haran revisiones fisicas de los avances
durante febrero,

mayo, ago sto y

noviembre.

Migracion a formatos

electronicos
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Acumulamiento de cajas de | Se  promovera la  primera baja | Promover Baja

archivo que generen costos | documental en la Secretaria. Documental

adicionales por el resguardo de

los mismos.

Riesgo de pérdida documental | Se implementaran mejoras al Archivo de | Implementar mejoras al

por filtraciones de agua. Concentracién para evitar goteras y | Archivo
filtraciones de agua. Concentracion
Incumplimiento de la | Se solicitara la actualizacién de los | Actualizacion

normativa

inventarios a los Responsables de | Inventarios
Archivo de Tramite para cumplir con la

normativa archivistica.

Plan y Programa de Asignacién de Recursos

A continuacion, se presenta una propuesta de los recursos humanos y materiales necesarios para el

seguimiento a las actividades archivisticas plasmadas en este PADA:

Recursos Humanos

Para la realizacién de las actividades del presente Programa Anual, se ha contemplado al personal

que forma parte del Sistema Institucional de Archivos, y el cual, se menciona a continuacion:

PERSONAL

FUNCIONES

Responsable del
Area
Coordinadora de
Archivos

(RACA)

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracién de archivos. Coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos. Elaborar criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion
de archivos. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental
que realicen las areas operativas. Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas. Elaborar programas de
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos. Convocar
a reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario y fungir como moderador

en las mismas. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las

Pagina 6 de 10




politicas de acceso y la conservacion de los archivos. Coordinar la operacion

de los archivos de tramite y concentracién de acuerdo con la normatividad.

Responsables de

Archivo de

Tramite (RAT)

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios Documentales. Colaborar con el Area
Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de Archivos. Realizar

las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

(RAC)

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los’
instrumentos de control archivistico. Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental. Coadyuvar en la identificacion de los expedientes que
integran las series documentales que cuenten con valores historicos. Integrar
a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios. Publicar, al final de
cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia
y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion. Realizar la transferencia
secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al

Archivo General del Estado.

Responsable
operativo de

informatica

Colaborar en el Area Coordinadora de Archivos en la implementacién de
tecnologias de la informacién que permitan la administracién de los archivos de
tramite y concentraciéon de forma eficiente. Brindar capacitacién al personal del
Sistema Institucional para realizar la migracion a formatos digitales de los
expedientes de archivo. Brindar soporte y asesoria en tecnologias de la informacién

al personal del SIA en materia archivistica y de gestion documental.

Recursos Financieros
Los siguientes recursos materiales que se mencionan a continuacion, se contemplaron para realizar

las mejoras en las instalaciones del Archivo de Concentracidn:
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MODALIDAD | PROGRAMA DESCRIPCION DETALLE CANTIDAD
Y PRESUPUESTARIO
PROGRAMA
29101 | Herramientas Escalera Escalera truperde | 1 PZA
menores tijera tipo II de tres
escalones
51101 | Mobiliario Mesa Mesa plegable de | 2 PZAS
plastico de 1.82
Metros
51101 | Mobiliario Sillas Silla plegable de 4 PZAS
plastico de alta
calidad
51101 | Reparacién de Reparacion de Servicios de 20 PZAS
mobiliario anaqueles reparacion y
mantenimiento de
anaqueles
24245 | Reparacion de Vidrio Cristales de 12mm | 20 MTROS
ventanas
24246 | Material Eléctricoy | Cableado Cableado calibre 9 PIEZAS
electréonico 12 100metros
24246 | Material Eléctricoy | Interruptores y Interruptores, 12 PIEZAS
electrénico apagadores apagadores y
contactos
24246 | Material Eléctricoy | Tubos conduit tubo conduit de 50 MTROS
electrénico 3/4
24246 | Material Eléctricoy | Focos Focos 10 PZAS
electronico incandescentes led
luz calida philips
29292 | Refacciones y Puerta Puerta de madera | 6 PZAS
accesorios menores
de edificios
20291 | Herramientas, Cerraduras Cerradura de 6 PZAS
refacciones y sobreponer con
accesorios menores llaves
24901 | Otros materiales y Thinner 4 Litros de 1 PIEZA
articulos de Thinner
construccion y
reparacion
24901 | Otros materiales y Rodillo Rodillo con 8 PZAS
articulos de extension de
construccion y 2.2mts
reparacion
24901 | Otros materiales y Pintura Viniplus 19L 7 PZAS

articulos de
construccion y
reparacion

Pagina 8 de 10




24901 | Otros materiales y Resanador Resanador 10 PZAS
articulos de multiusos de
construccion y 475ML
reparacion
24901 | Otros materiales y Sellador Sellador de 19L 4 PZAS
articulos de para pintura '
construccion y
reparacion
24901 | Otros materiales y Impermeabilizante | Impermeabilizante | 6 PZAS
articulos de 6 afios blanco 19L
construccion y
reparacion
51901 | Equipo de Extintor Extintor de Polvo | 1 PZA
Administracion quimico seco de
4.5kg
21101 | Materiales y ttiles de | Foliadores Foliador 2
oficina automatico de 6
digitos
21101 | Materiales y utiles de | Sello Sello 1
oficina Personalizado de
correspondencia

Recursos Materiales
Se requerira personal de la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para realizar

las mejoras al inmueble ubicado en Ciudad Industrial, mismo que se utilizara como Archivo de

Concentracién. Las actividades a realizar se plantean de febrero a julio, e incluirdn reparacion de

anaqueles, impermeabilizacion, pintado, reparaciones menores del inmueble y limpieza, asi como las

actividades pertinentes para el funcionamiento de esta area.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

A continuacién, se presentan las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

consideraron de primordiales a realizar durante este afio en materia archivistica por mes del afio.

En este plan, se plasman las actividades que se

” - - - T R ™ N o - T T
NUM{"RTOELA|  NOMBRE DE LAACTIVIDAD = |  INTERVIENEN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - RI0DO DE EJECUCION POR MES DEL ARO. | -
o . : B R R SR - e 4 s | 6" 7 8 [ .9 12
Responsables De Archivo Del Instruir a los Responsables de Archivo en la organizacion
1 29 Programa de Organizacién Documental |Tramite Y Area Coordinadora| de los expedientes de sus archivos de tramite y realizar X
De Archivos visitas de revision de sus avances.
‘2 Responsables De Archivo De Capacitacion y asesorias personalizadas para los
itaclé est A
2 27 Programa de Cap‘at.: © -n en Ges fon Tramite Y Area Coordinadora miembros del SIA. Se llevara una bitacora de las X X
Documental y administracion de archivos! R L N
De Archivos actividades realizadas.
Responsabtes De Archivo De . .
3 24, 61 Migraci6n a formatos electrénicos Tramite Y Area Coordinadora ngltalga‘c ‘on de emedxentgs de Ia'preseme X X
. administracion. Se lievara una bitacora
De Archivos
. Area Coordinadora de !
4 53,56 Promover Baja Documental Archivos y Archivo General Generar una propuesta de baja documental X X
Implementar mejoras al Archivo de #vea Coordinadora De Establecer el espacio para la conservacion de los
5 20, 21 Archivos, Unidad de . . . X X X X
Concentracién . ” ) expedientes de archivo de ia Secretaria
Administracion y Finanzas
Asea Coordinadora De
6 13 Actualizacion de Inventarios Archivos, Unidad de Actualizacidn de inventarios X
Administracion y Finanzas

Siendo las 13:00 horas del dia diez de enero de 2022 y estando en las instalaciones de la Secretaria\de Desarrollo Agropecuario, Forestal y

Pesca, se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico §022.

Elaboré

Lic. Elvia Papla Ortiz Bixler
Responsable del Area Coordinadora de

Archivos

Titular de la Unidad de Adminid¥acion y Finanzas
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