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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 de
la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco.

PRESENTACION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Educacion
del estado de Tabasco para el ejercicio 2022, contempla acciones y procedimientos
encaminado a la organizacion, control y conservacion de los acervos, producto de
la gestion documental, de conformidad a lo establecido en la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, y al derecho humano de acceso a la informacion.

De conformidad a lo establecido en el articulo 22; Los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente; y al articulo 23; El
programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberad incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la

informacion.

Como drea coordinadora de archivos la Direccion de Archivos de la
Secretaria, tiene la atribucion de elaborar y presentar a la titular de la
Secretaria, Dra. Egla Cornelio Landero el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.
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ANTECEDENTES:

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el suplemento
namero 3677 del Periddico Oficial del Estado de fecha 14 de diciembre de 1977, en el
Titulo Segundo, De la organizacion de las dependencias, Capitulo I, De la secretaria
general de Gobierno, articulo 26, Correspondera a la Direcciéon de Educacién Publica:

I.

II.
II.
IV.
V.
VI
VIL

VIIL.

XL
XII.
XIII.
X1V,
XV.

XVIL
XVIIL

XIX.

XX.

La vigilancia y fomento de los diferentes tipos de educacion oficial y particular
controlados por el Gobierno del Estado.

Integracion del Consejo Técnico;

Intervenir en la elaboracion de los planes y programas de estudio.

Fijar los calendarios y horarios escolares.

Controlar las estadisticas escolares.

Organizar exposiciones escolares.

Administrar el centro de ensefianza audiovisual y de estudios sobre problemas
propios del Estado.

Fomentar las formas de educacion extraescolar.

Organizar misiones culturales, excursiones y fiestas escolares

Manejar el escalafén magisterial.

Coordinar, administrar y dirigir los procedimientos de revalidacion de
estudios.

Coordinar la existencia de sociedades de padres de familia.

Intervenir en el otorgamiento y uso de parcelas escolares.

Controlar la dotacion de mobiliario y equipos escolares.

Promover la construccion y conservacion de edificios escolares.

Dirigir la campana de alfabetizacion.

Coordinarse con la Secretaria de Educacién en las actividades propias del ramo.
Promover y vigilar el cumplimiento del articulo 123 de la Constitucion General
de la Republica en materia Educativa.

Organizar, coordinar y supervisar todos los asuntos que competan a la
imparticion de la educacion por parte del Gobierno del Estado; y

Las demas atribuciones que le senalen las Leyes y Reglamentos asi como los
Titulares del Ejecutivo del Estado y de la Secretaria General de Gobierno.

En este periodo quien fungia como titular de la Direccion de Educacién Pablica el Profesor

Fausto Méndez Jiménez.

Periodo de Gestion como director de Educacion Pablica de 1977 al 1982. Nacié en Tacotalpa, Tabasco, el 14 de septiembre de
1920. Se titulo el 30 de noviembre de 1939 como profesor Normalista de ensefianza rural en la escuela Granja "Dolores Correa
Zapata” y en el Instituto de Capacitacion del magisterio. Fue maestro de grupo y director de escuelas rurales, director de la
Escuela Normal del Estado de 1960 a 1965. De 1977 a 1982 a la vez que era director general de Educacion Piblica, desempenaba
el cargo de presidente del Comité Directivo Municipal del Centro. Tesorero del Patronato de la UJAT. De 1983 a 1985 fue
presidente municipal de Tacotalpa. Diputado al Congreso Local y secretario de la Gran Comision 1986-1988; Oficial Mayor del
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Comité Directivo Estatal del PRI; secretario de Divulgacién Ideologica del Comité Directivo Estatal del PRI; presidente del Comité
Directivo Estatal del PRI en 1988.

FABASCO

NIVEL ESTRUCTURAL

El Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién del
estado de Tabasco en el pasado ejercicio 2021, quedaron formalmente
conformados e identificados los Responsables de Archivo de Tramite en
cada una de las areas o unidades administrativas, con la designacion oficial
del responsable del archivo de tramite por los titulares, asi como la
designacion del encargado del Archivo de Concentracién.

Cabe sefialar que para el ejercicio 2022, se tiene considerado continuar con
la identificacion y designacion del personal responsable del area de
Correspondencia de las areas o unidades administrativas, como parte
integral y operativa del Sistema.

Infraestructura

Los archivos del Sistema Institucional de Archivos se localizan fisicamente
ubicados en varios edificios localizados en las siguientes direcciones de la
ciudad de Villahermosa:

> El Edificio Sede se encuentra fisicamente en: Calle Héroes del 47 s/n,
colonia Gil y Saenz.
Calle Zaragoza No. 720, Col, Centro
Circuito velodromo de la Ciudad deportiva S/n Col. Primero de mayo
Ciudad Deportiva Esq. Heroico Colegio Militar
Lote 13 manzana 5 calle nitrogeno ciudad industrial II
Calle oxigeno #21 segunda etapa de ciudad industrial
Paseo Tabasco 1105-Piso 3, Col. José Narciso Rovirosa
Calle Juan Alvarez 102, Centro.
Av. coronel Gregorio Méndez Magana Fracc. Colomo S/n Colonia
Atasta

> Calle coronel Lino Merino S/n Colonia Centro
El Archivo de Concentracion se encuentra ubicado fisicamente en el Lote
13, manzana 5 calle nitrégeno, Ciudad Industrial II, Villahermosa, lugar que
resguarda la documentacion semiactiva, localizado fisicamente en el
interior del almacén general, las condiciones no cumplen con las
especificaciones fisicas y técnicas, ni con los requisitos para proporcionar y
garantizar el resguardo, depdsito, custodia, organizacién, reproduccion y
conservacion de documentos de archivo, con base a lo descrito en el
articulo 30 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, sin embargo,

VVVYVYVYY
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para el presente ejercicio se contempla la pintura de 137 estantes y 4
racks, asi como procurar sustituir con cajas de carton las cajas que se
encuentren rotas o inservibles.

TABASCO

Recursos humanos

El personal designado como responsable del archivo de tramite por los
titulares de las areas o unidades administrativas, en su totalidad son
Servidores Publicos, con antigiiedad laboral que va de 1 afio a 38 anos de
servicio, con promedio de 18 anos laborables; con relacion a la edad del
personal responsable del archivo de tramite oscila en promedio de 41 afos
de edad; el 62 % del personal tiene nivel académico de licenciatura, y el 25
% preparatoria, el resto con posgrado u otros estudios.

Para el ejercicio que contempla el presente Programa, obtendremos los
datos del personal que se hara cargo del area de Correspondencia de las
areas o unidades administrativas, ademas de contemplar su capacitacion y
actualizacion, accion que ha sido prioritario para la Secretaria de
Educacion, con el proposito de que adquieran los conocimientos,
herramientas, habilidades en los procedimientos, procesos, técnicas en
materia archivistica y cumplir en la implementacion y desarrollo de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.

Nivel documental

El Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion del
estado de Tabasco, cuenta con los siguientes instrumentos de control y
consulta archivistica:

Cuadro general de clasificacion archivistica;

Catalogo de disposicion documental;

Manual de procedimientos del archivo de tramite;

Instructivo para el manejo y consulta del Catalogo de Disposicion
Documental; y

» La Guia de archivo documental (Manual para su elaboracion).

V VYV Y

Para el ejercicio 2022 se presentara ante el Grupo Interdisciplinario el
Manual de Correspondencia para su implementacion, y sirva de consulta y
orientacion al personal designado a realizar las actividades propias de la
entrada y salida de documentos de cada una de las areas o unidades
funcionales de esta institucion.

Héroes del 47 5/N, Col. Gil y Saenz, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, Mx
Teléfono de oficina: 9934270161 ext. 802 y 803



EDUCACION

FABASCO

"2022: Afio de Ricardo Flores Magén
Precursor de la Revolucidon Mexicana “

Nivel normativo

En observancia a la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, cuya finalidad es regular la produccién, organizaciéon, uso y
control de los documentos generados y recibidos por esta Secretaria,
conforme a las atribuciones y funciones establecidas en la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, Ley de Educacion del Estado de
Tabasco, Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica, entre
otras, con la finalidad de ejercer el derecho humano de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales.

JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Educacion
del estado de Tabasco, contemplara acciones conjuntas para la
implementacion de metodologias y estrategias en la aplicacion vy
homologacion de los procesos y procedimientos archivisticos, gestion
documental, conservacion y difusién de acervos, encaminados a la mejora
continua, ademas de optimizar y disminuir recursos, tiempo y gastos, con
lo que se pretende:

a) Aplicacion de los instrumentos de control y consulta;

b) Personal Responsable de Archivo de Tramite capacitados y
actualizados en la materia;

¢) Implementacion de los registros para los inventarios y trasferencias
documentales, ademas de la revision y validacion de los mismos;

d) Control cualitativo de los expedientes generados y resguardados,
participando en la disminucién de detonacién documental;

e) Identificacion y organizaciéon de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata;

f) Conformaciéon de los expedientes acorde a la normativa archivistica
vigente;

g) Favorecer la trasparencia y rendicion de cuentas, ademas de
disminuir el tiempo de respuesta a las solicitudes de informacién
por las unidades o areas administrativas;

h) Control de los expedientes generados y resguardados en los
archivos, con base a su vigencia documental; y

1) Sensibilizaciéon y concientizacion de los titulares de las areas o
unidades administrativa en los procesos archivisticos y en la gestion
documental.
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Los resultados que se esperan alcanzar a corto plazo, la concientizacién en
generar copias de conocimiento, memorandums, tarjetas informativas,
fotocopias, entre otros, minimizando en la medida de lo posible el volumen
documental en los archivos de tramite y area de correspondencia.

Impacto a mediano plazo: procurar que en los archivos de tramite
Unicamente permanezcan documentos con valores primarios y conforme al
ciclo vital del documento. Ademds de realizar el expurgo, depuracion,
clasificacion y conformaciéon de expedientes de archivo, e identificacion y
separacion de los documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Resultados esperados a largo plazo: contar con archivos organizados,
ordenados, clasificados, y en la medida de lo posible procurar su
conservacion, ademas de realizar las trasferencias primarias y secundarias
(si las hubiesen), las bajas documentales conforme a la valoracién
documental y al su ciclo vital.

La modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios y gestion
documental, procura la prevencion y conservacion de los documentos,
ademas de la capacitacibn en la implementacion, aplicacion y
homologacion de los procesos, procedimientos y técnicas archivisticas en
el Sistema Institucional de Archivos.

Justificacion de riesgo: el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
contempla la capacitacion y actualizaciéon permanente de los responsables
de archivo de tramite y area de correspondencia, identificando vy
fortaleciendo las areas o unidades con deficiencias en la materia, ademas
de fomentar la consulta y uso de manuales e instrumentos de control y
consulta para poder llevar a cabo la organizacion, clasificacion, guarda y
custodia de los documentos que se generan y reciben en esta dependencia,

ALCANCE DEL PROGRAMA ANUAL DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO
2022

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es una herramienta atil de
planeacion estratégica de temas de archivo y transparencia, que debe ser
observada para: La capacitacion del personal de archivos de tramite, area de
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correspondencia, archivo de concentracion y Direccion de Archivos, areas
operativas y normativas del Sistema Institucional de Archivos de esta
Secretaria, ademas del uso y consulta de los manuales, procedimientos e
instrumentos de control y de consulta archivistica.

MARCO DE REFERENCIA

En cumpliendo con lo que establece la Ley General de Archivos, en sus
articulos 23, 24, 25 y 26; y la Ley de Archivos para el estado de Tabasco,
articulos 22, 23, 24 y 25, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, (PADA) de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco
correspondiente al ejercicio 2022, para la organizacidon, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos que resguardan la
documentacion generada y recibida de las diferentes dreas o unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco.

OBJETIVOS:

Objetivo general: Capacitacion para la implementacion de la Ley de Archivo
del estado de Tabasco y demds normativas en materia archivistica por parte
de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
de Educacion del estado, ademas de difundir a todos los servidores publicos
para que conozcan el tratamiento de la documentacion que generan, reciben
o modifican y resguardan, conforme a sus funciones y atribuciones propias de
su encargo.

Objetivos especificos:

1) Designacidon de los responsables de los archivos de tramite de las
diversas unidades administrativas de la Secretaria de Educacion del
estado de Tabasco, con el propdsito de que reciban capacitacion sobre
la implementacion de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, y
en materia archivistica

2) Designacion de los encargados del area de correspondencia de las
diversas unidades administrativas de la Secretaria de Educacién del
estado de Tabasco, con el propdsito de identificar, localizar e incluir en
las capacitaciones.
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Identificacién de la documentacién generada en formato impreso,
electronico, grafico y audiovisual por las diversas dreas que conforman
la Secretaria, para la recuperacién y registro de la documentacién
contenida en cada uno de ellos, iniciando con la compilacion de
expedientes o legajos debidamente organizados, inventariados,
descritos y almacenados en carpetas y cajas con su respectiva
rotulacién y foliacién.

Expurgo, organizacién y clasificaciéon de la documentacién generada
para el archivo de tramite e identificacién y separacién de la
documentacion de comprobacién administrativa inmediata.

Realizar trasferencias primarias y bajas documentales con base a la
vigencia documental y al plazo de conservacién de la documentacién
sefialado en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Identificar y efectuar las bajas documentales y/o trasferencias
secundarias de la documentacién resguardada en el archivo de
Concentracion que haya cumplido con su vigencia.

Concientizacion y sensibilizacién al personal directivo de altos y medios
mandos, jefes y titulares de las diversas areas de la Secretaria en la
implementacion, aplicacién y cumplimiento a lo dispuesto por Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco y demas disposiciones normativas
en la materia.

Elaboracién de la Guia de Archivo Documental.

PLANEACION

Con el propésito de cumplir con los objetivos descritos en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria de Educacién
del estado de Tabasco, la Direccién de Archivos de acuerdo con sus
atribuciones, deberd contar con la participacion activa, decidida y
comprometida de la y los Subsecretarios, Directores Generales, Directores,
titulares y jefes de las diferentes dreas administrativas, responsables de los
archivos de tramite, responsable del archivo de concentracién, encargados
del drea de correspondencia e integrantes del grupo interdisciplinario, a
través de su inclusién en comunicados oficiales y extraoficiales, platicas
informales y/o reuniones de trabajo.
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los responsables de los
archivos de tramite de
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Secretaria de Educacidn
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Cronograma de acciones encausadas a dar cumplimiento a los
objetivos del presente Programa:

Elaborar y entrega de
comunicado

solicitando a los
responsables del
archivo de tramite la
actualizacién de sus

- Descripcion” s “Resultados *”

Informacion
actualizada con
los datos de

cada uno de los
responsables del
archivo de

___Registros "
109 cuestionarios para
recabar los datos, ademas
de las evidencias de los
oficios girados de
invitacion, y recibidos para
incluir a la capacitacién.

del estado de Tabasco, | datos, ademas de | tramite de todas
con el propdsito de que | incluir a solicitud de | las areas
reciban capacitacion | los titulares de las | administrativas
sobre la implementacidn | dreas administrativas | oficiales y
de la Ley de Archivos | la inclusion de algln | funcionales de
para " el estddo de | responsable, la SETAB.
Tabasco, y en materia | conforme a su
archivistica estructura oficial o
funcional.  Detectar
prioridades en la
imparticibn de la
capacitacion titulada:
Introduccién a la
Archivistica.
2) Eleccion de los | Elaborar, entregar vy | Elaborar de | 113 comunicados, ademas
encargados del drea de | registrar comunicado | comunicado de las evidencias para su

correspondencia de las |y los datos del | solicitando a los | participacidn en la
diversas unidades | personal  designado | titulares de las | capacitacion.
administrativas de la | como encargado del | unidades la
Secretaria de Educacién | drea de | designacion de
del estado de Tabasco, | correspondencia de | los encargados
con el propdsito de | las unidades | del d4rea de
identificar, localizar e | administrativas de la | correspondencia
incluir en las | SETAB. Capacitacion a [ a la estructura
capacitaciones. los encargados del | oficial v

area de | funcional.

correspondencia.
3) Identificacion de | Las areas | Solicitud de la | Oficios de solicitud vy
la documentacion | administrativas documentacién | respuesta por parte de las
generada en formato | identificadas, generada o | unidades generadoras de
impreso, electronico, | conforme a  sus | recibida por | la documentacion.
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grafico y audiovisual por
las diversas areas que
conforman la Secretaria,
para la recuperacién y
registro de la
documentacién

contenida en cada uno
de ellos, iniciando con la
compilacién de
expedientes o legajos

funciones y
atribuciones

generadoras de
documentacion en
formato grifico vy

auditivos son: Unidad
de Apoyo Técnico,
Unidad de
Modernizacion y
Calidad Institucional y

estas unidades
para el
resguardo y la
conformacion

del archivo
grafico de |la
SETAB en el
portal de
internet.

debidamente la Direccion de
organizados, Infraestructura
inventariados, descritos | Educativa,
Vi almacenados en
carpetas y cajas con su
respectiva rotulacion y
foliacion.
4) Expurgo, Clasificar la | Integracion  de | Evidencias documentales
organizacion y | documentacion expedientes  del | (oficios, formatos y actas)
clasificacion de la | localizada en los | @fio 2021 de los | ge las bajas de
documentacion archivos de tramite e | archivos de | documentacion
generada para el archivo | integracion de tra.rmte L administrativa inmediata
de tramite e | expedientes del unldfac!es : trasferencias primarias.
) e ) | administrativas,
identificacion y | archivo, baja sderiss de librsr
separacion de la | documental de |la espacios  fisicos
documentacion de | documentacion  de | ¢on la
comprobacién comprobacion documentacién
administrativa administrativa de comprobacién
inmediata. inmediata de afios | administrativa de
preliminares. afos anteriores.
5) Realizar Expurgo de la | Expediente del | Expedientes  integrados
trasferencias primarias y | documentacién archivo del 2021 y baja de
bajas documentales con | separando la | identificados e | documentacion
base a la vigencia | documentacién de | integrados del | administrativa inmediata
documental vy al plazo de | comprobacion (2021), ademads | de afios anteriores.
conservacién  de  la | administrativa de organizar vy
documentacién sefialado | inmediata y los | clasificar acervo
en el Catdlogo de | documentos gue | de afios atras
Disposicién Documental. | integran expediente | que se localicen
del archivo de|en la unidad
tramite. administrativa.
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6) Identificar y | Iniciar con la | Paralelamente Evidencia (formatos) de
efectuar las bajas | elaboracién del | se trabajarad con | los inventarios, bajas y o
documentales y/o | inventario general del | el inventario | trasferencias que resulten
trasferencias secundarias | acervo  documental | general de esta fase inicial de
de la documentacion | del archivo de | documental vy | organizacion del Archivo
resguardada en el | Concentracion. con el expurgo | de Concentracidn.
archivo de de las cajas que
Concentracion que haya resguardan la
cumplido con su documentacién
vigencia. del fondo de la
SETAB.
7) Concientizacion y | Visitas de parte del | Participacién, Registro de las asesorias,
sensibilizacidn al | personal de la | colaboracion, reportes y comunicados,
personal directivo de | Direccidon a las dreas, | sugerencias vy
altos y medios mandos, | platicas  personales | comentarios
jefes y titulares de las | formales e informales | vertidos por el
diversas dreas de la|con titulares de | personal de la
Secretaria en la | unidades y | SETAB.
implementacion, responsables de
aplicacién y | archivos,  asesorias,

cumplimiento a lo
dispuesto por Ley de
Archivos para el Estado
de Tabasco y demas
disposiciones normativas
en la materia.

sugerencias,
comentarios que se

reciban durante el
desarrollo del
ejercicio que nos
ocupa.

8) Elaboracién de la
Guia de Archivo
Documental.

Seguimiento a cada
una de las unidades
administrativas

oficiales y funcionales
su participacién en la
elaboracién de la Guia

de Archivo
Documental,
agendando y
atendiendo
personalmente al
personal involucrado

para su asesoria y
revision del formato

Agendar a cada
una de las
unidades con el
personal

designado como
responsable de

archivo de
tramite para
asesoria y
revision.

Comunicados girados vy
recibidos y la Guia de
Archivo Documental.
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Actividad

Promover el buen habito
de higiene laboral en pro
del cuidado documental.

"'2022: Ao de Ricardo Flores Magodn
Precursor de la Revolucion Mexicana “

Cronograma de acciones preventivas y/o correctivas de
Conservacion:

Descripcion
Exhortar al personal
administrativo del area
central, a utilizar los
espacios fisicos
habilitados por la actual
Secretaria de
Educacion, Dra. Egla
Cornelio Landero, para
que realice el consumo
e ingesta de sus
alimentos, propiciando
el cuidando su salud, la
preservacion de los
documentos y la
imagen institucional.

. Alcance
Oficinas Centrales

Cartel informativo

Impulsar la limpieza
periddica de las
instalaciones donde se
encuentra el fondo

documental

Limpieza permanente a
estantes, archiveros,
escritorios, aires
acondicionados,
ventiladores o
extractores, cajas de
archivo, paredes, pisos
y puertas.

Areas de
almacenamiento
con bajo nivel de

polvo y humanidad

Evidencias de imagenes
tomadas en las visitas de
seguimiento y comunicados
de reporte (en caso
necesario)

Limpieza superficial de la
documentacién

Retiro del polvo de los
expedientes
consignados en las cajas
de manera superficial y
sin  elementos que
contengan humedad o
agentes quimicos

Procurar, en la
medida de lo
posible, que en los
expedientes se
generen  agentes
biolégicos
contaminantes

Imagenes tomadas en las
visitas de  seguimiento,
asesoria 0  supervision,
ademas de oficio girado a las
areas, solicitando la limpieza
periodica y permanente de
las dreas que resguarden los
documentos.

Fumigacion

Accidn contemplada
por parte de |Ia
Direccion General de
Administracién, con el
fin de prevenir una
infestacion de plagas,
roedores, insectos,
entre otros

Areas
administrativas de
la SETAB

Circular girada por el area
correspondiente.
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Descripcion de actividades de seguridad y prevencion de riesgo del archivo de
concentracion con el objeto de implementar, en la medida de lo posible, condiciones
minimas de seguridad que garanticen la preservacion y conservacién documental.

Actividad

‘Deséripcion

Resultados

Realizar mantenimiento
a mobiliario y limpieza a
cajas que resguardan la
documentacion.

La estanteria utilizada
es metdlica y requiere

se aplique
antioxidante y pintura
a la totalidad, ademas
de aprovechar para
sacudir y aspirar las
cajas que contienen la
documentacion.

Estanteria
buen estado.

en

. Registros
Comunicado girado por la
Direccion de Archivos al
drea correspondiente e
imagen como evidencia de
la actividad realizada.

Sefializacién

Colocar en  lugar
visible los
sefalamientos de

accesos y salidas de
emergencia.

Indicadores
colocados.

Imdgenes.
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Cronograma de capacitacion, seguimiento y asesoria:

Descripcion de la accién

Identificacion e integracion de las dreas de correspondencia
con la designacién del encargado del area por el titular de la
unidad administrativa.

Identificacion y designacion del responsable del archivo de
tramite de areas operativas funcionales

Asesoria y seguimiento en |la elaboracion de la “Guia de
archivo documental”

Seguimiento en los archivos de tramite para corroborar la
integracion de expedientes y bajas documentales.

Capacitacioén al personal responsable del archivo de tramite
con el tema: Introduccion a la normativa archivistica.

Capacitacion dirigida al personal responsable del archivo de
tramite con el tema: Introduccidn a la archivistica

Capacitacion al personal designado encargado del area de
correspondencia.

o rm
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e Considera periodos vacacionales de abril, agosto y diciembre.

También serd nuevamente solicitado a la Direccion de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion, reuniones para la entrega y revision de avances

del sistema de gestion documental y correspondencia de la Secretaria de

Educacion.
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Requisitos:
Para la ejecucidn de las actividades en materia de gestion documental y
administracién de archivos, se tiene considerado lo siguiente:

= |evantamiento de informacion con las dreas responsables de Archivo
de Tramite, para la organizacion de expedientes y bajas documental.

= Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente, para
elaborar el Informe anual de cumplimiento.

= Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite.

= |dentificacién y designacion del personal encargado del area de
correspondencia.

= Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de
cursos en materia de archivos.

= Capacitacion al personal encargado del drea de correspondencia.

= Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion
de su informacién.

= |levar a cabo revisiones periddicas para que los expedientes se
encuentren integrados y ordenados.

= Capacitacion al personal del Sistema Instituciona de Archivos de la
SETAB con cursos ofertados por la Direccién General de Archivos del
Estado.

Problematica detectada:

e El personal designado responsable del archivo de tramite no
cuenta con conocimientos archivisticos, ademas de manifestar
inconformidad en la designacion y resistencia al cambio.

e Presencia de un gran rezago documental dentro de los archivos
de tramite, areas de correspondencia y archivo de concentracion
que requieren urgentemente tratamiento, baja o trasferencia.
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Entregables:

Informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Guia de Archivo Documental.

Registro de los responsables del archivo de tramite.

Registro de los encargados del area de correspondencia.

Registro de cursos y personas capacitadas en materia de archivos.
Asistencia a capacitaciones en materia de archivos y transparencia.
Renovacion del Registro Nacional de Archivos, ante el Archivo
General de la Nacion de los archivos de la SETAB.

Bajas documentales de documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Asistir a las reuniones y eventos en materia de archivos

RECURSOS

Recursos humanos

Designacion y capacitacion permanente y continua, ademas de seguimiento
de los responsables del archivo de tramite, archivo de concentracion,
encargados del area de correspondencia.

Recursos materiales
La Direccién de Archivos, cuenta con 6 Computadoras (Lap Top); 1 impresora
y material de oficina. {

Los principales recursos o insumos necesarios para realizar cada actividad
son: carpetas, folders, hojas blancas, y archiveros metalicos para el resguardo
de los expedientes, hasta que se cumpla el ciclo de vida Gtil, que permita la
organizacién de la documentacidon para su correcto resguardo, manejo y
localizacion, (desglose presentado y entregado oportunamente en el
Presupuesto de Egresos de la Direccion de Archivos a el drea
correspondiente)
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Tiempo de implementacion

Para la ejecucion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, se establece un Cronograma de actividades, con un
calendario establecido de acuerdo a la normatividad vigente, las cuales
serviran de medida para su cumplimiento.

Gestion de riesgo: Factores internos y externos que pueden presentar riesgos
afectando el desarrollo y cumplimiento de cada uno de los objetivos
planteados en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
identificarlos e implementar acciones preventivas y/o correctivas que

disminuyan esos riesgos:

Factor de riesgo

Accion preventiva

Carecer de material necesario para la
integracion de expedientes

Responsables del archivos y areas de
correspondencia, solicitardan a sus
titulares de unidades administrativas
la gestién oportuna en tiempo y
forma del material requerido.

Cambio o rotacion del personal
designado como responsable del
archivo de tramite y encargado de
correspondencia

Comunicado solicitando al area que
corresponda la notificacién oficial del
cambio motivado y fundado del
personal, e incluir para la inmediata
capacitacion del nuevo personal
designado.
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COSTOS

La determinacién del costo para atender las necesidades y requerimientos de
las actividades que se destinen a los archivos, se adquiriran conforme a la
disponibilidad que se tenga, para que las funciones se realicen, sin embargo,
se cuenta con un proyecto de presupuesto por cada drea operativa, mismo
qgue fue entregado en tiempo y forma al drea correspondiente, para que se
considere, su inclusion en el Presupuesto de Egresos de esta Secretaria.

. AREA.O UNIDAD . PRESUPUESTO = _
DIRECCION DE ARCHIVOS 578, 332.00
ARCHIVOS DE TRAMITE 884,070.00
ARCHIVO DE CONCENTRACION 759,926.00
Proyecto de presupuesto anual 2,222,328.00
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IDENTIFICACION DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES EN LA GESTION
DOCUMENTAL

Debilidades

» Falta Liberacion de espacios fisico:

Justificacion de riesgo: Las areas no cuentan con una infraestructura
especifica para resguardar expedientes de los archivos de tramite, se
ocupan los espacios comunes y oficinas para resguardar dicha
documentacion, la saturacion de espacios es generado por la falta de
valoracion documental y transferencias primarias, lo que repercute en
peso excesivo en las unidades administrativas.

» Actualizacién del Directorio de Responsables de Archivos.
Justificacion de riesgo: Existe cambios de los responsables de archivos
de tramite, se trabajara con acercamiento y concientizacion a titulares
de las dreas para que el personal designado por ellos como
responsable de archivo, perdure en su lugar, dado la importancia que
es personal que se ha estado capacitando e involucrando en la gestion
de sus documentos.

> Resistencia al cambio. Algunos titulares y personal designado como
responsable de archivo de tramite han manifestado su resistencia al
cambio, por temor y desconocimiento a la gestion documental que se
realizara y marca los procesos, procedimientos y técnicas archivistica
en su area.

Fortalezas:

Los 109 Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) de areas
administrativas de esta Secretaria de Educacion, fueron capacitados en
materia archivistica virtual y presencialmente, ademds haber recibido
asesorias personal y minimo dos visitas de seguimiento en cada una de las
unidades administrativas.

El Personal de la Direccién de Archivos participo en capacitaciones impartidas
de manera virtual por el Archivo General del Estado.
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, (PADA)2022
de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco, se consideré el marco
normativo vigente que a continuacién se menciona:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15
de junio de 2018.

Ley de Archivos para el estado de Tabasco, decreto 205 de fecha 15 de julio
de 2020, publicado en el suplemento C, nimero 8124 del Periddico Oficial del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, actualizada
con la reforma a la fraccién 1l del articulo 73, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 13 de agosto de 2020 que entrara en vigor el 9 de febrero de
2021.

Ley general de proteccion de datos personales en posesidon de sujetos
obligados. Publicada en el diario oficial de la federacién el 26 de enero de
2017.

Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del
estado de tabasco. Publicado en el suplemento B, al p.o. 7827 de 9 de
septiembre de 2017.
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 y articulo 27, fraccion Il de
la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, la Secretaria de Educacion del
estado de Tabasco, como sujeto obligado presenta su Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal 2022.

AN,

Directora de Archivos de la SETAB.
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