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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es una
herramienta que define las prioridades institucionales en materia de archivos
reflejadas en actividades y tareas concretas en el corto, mediano y largo plazo,
este conjunto de acciones y estrategias permiten dar seguimiento en el periodo
de un afio para el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, los cuales estdn orientados a facilitar la organizacion y
conservacion de los documentos que generan y custodian hasta su destino final

en cada una de las unidades administrativas en esta Institucion.

En atencién al mandato establecido en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos, y el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
respectivamente, donde sefiala que, los sujetos obligados deberan elaborar y
publicar un programa anual de desarrollo archivistico, La Secretaria de
Educacién propone y presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
2024.
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ANTECEDENTES NORMATIVOS

1.- De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco publicada en el Periédico Oficial el 15
de julio de 2020, que establece en su articulo primero transitorio, que la presente
Ley entrara en vigor el dia 1 de enero de 2021, el dia 1 de marzo de 2021, se
creo la Direccion de Archivos como la unidad administrativa responsable de
desarrollar, implementar y coordinar el sistema institucional de archivos, tanto
de los archivos de tramite como del archivo de concentracién que permita
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, seleccién, digitalizacion y destino final de los documentos
de archivo.

2.- En cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, el 1 de marzo de 2021 se llevo a cabo la instalacion del
Grupo Interdisciplinario propiciado por el titular de la Direccién de Archivos,
con la finalidad que en el &mbito de sus atribuciones, coadyuven en el anslisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, ademas
de establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental.

3.- Asimismo, de acuerdo a Ia Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, la Direccion de Archivos es el 4rea coordinadora y
normativa en materia de archivos de esta Secretaria, que contribuye a la
rendicion de cuentas y brinda a través de los archivos de tramite y de
concentracion, informacion de calidad para la toma de decisiones a los titulares
de cada unidad administrativa de esta dependencia.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Los archivos, a partir de la invencion de la escritura, han tenido un lugar
importante en las funciones administrativas del estado e instituciones, y por
ende en la sociedad, evidencia de ello son los registros legales, cuentas,
informes, leyes, entre otros; sin embargo, su consulta, hace pocos siglos, era
exclusividad para algunas cuantas personas de la élite, pero para una mayoria
que no sabia leer o por la creencia de que los asuntos administrativos se
delegaban a personas determinadas por el alto soberano, se les negaba su
acceso.

En la actualidad, la implementacién de la normativa archivistica en los fondos
documentales contenidos en los archivos clasificados, organizados,
conservados y difundidos, son fieles testimonios de las actividades, facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados y evidencia fiel de la
expresion de la evolucion cultural de nuestra sociedad.

Una adecuada gestion documental y conservacién de archivos garantizan los
derechos humanos de acceso a la informacién y la proteccién de datos
personales garantizando la trasparencia y el ejercicio a la verdad.

Sin duda alguna, es indiscutible, invaluable y mas que evidente la participacién
del Archivista a lo largo de la historia de los archivos, coexistiendo en cada una
de las etapas del desarrollo archivistico en el mundo entero. El archivista se
distingue por su gran preocupacién en el resguardo y conservacién de los
documentos, creando y adaptando espacios que garanticen la preservacion
documental del patrimonio histérico y cultural de cada sociedad.

"2024, Aiio de Felipe Carrillo Puerto,

j;:‘fll’jh"{ -’Jl.;f" \;"';',-: }”J“l 'f:-{":'-.'.'l "I.f::'! 1‘{\;'."."-";"&'{'\ AORArio })(’_:‘.-'.-‘.-‘H'-;" u”{.',"l 1{.‘!’-‘4”:;-' .r.

5/16



. EDUCACION

TABASCO

JUSTIFICACION

Cumpliendo con el mandato de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco
en su Articulo 22 que establece: “Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente” la Secretaria de Educacién del estado de
Tabasco, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, que
contiene los elementos de planeacion (objetivos y actividades que se llevaran a
cabo en el periodo), programacion (cronograma de ejecuciéon de las
actividades), asi como de evaluacién (establecimiento de los indicadores de
desempefio que permitiran monitorear el avance en los objetivos y metas a lo
largo de la ejecucion que, al final del periodo, brindardn los datos para la
evaluacion del cumplimiento).

La importancia de este Programa no solo radica en el cumplimiento de la
normativa que rige a esta Secretarfa sino que, ademas, la evaluacién de sus
resultados apoya la toma de decisiones y el planteamiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora continua que permitiran: 1) administrar de
manera eficaz y eficiente el resguardo y preservacién de los archivos, tanto del
area de archivo de tramite como del archivo de concentracion; 2) promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracién de archivos y; 3) asegurar el optimo funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, para coadyuvar en la el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion y la construccién de la memoria institucional como
integrante del poder ejecutivo del estado de Tabasco.

Como sujeto obligado, es prioritario implementar la politica archivistica,
procurar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos vy,
por ende, fomentar el resguardo, difusién y acceso a archivos con relevancia
cultural, cientifica y técnica, que se encuentran distribuidos y con un manejo
desigual en las diferentes areas administrativas que conforman este sujeto
obligado.

'2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto,
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FABASCO
OBJETIVOS

Los objetivos del PADA 2024, son los siguientes:

» Objetivo general:
Coadyuvar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
mediante la debida ejecuciéon de los procesos y procedimientos
archivisticos a cargo de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion, que permita la adecuada gestion documental y la
administracion de los archivos bajo su resguardo.

> Objetivos Especificos:
Garantizar una adecuada ejecucién y seguimiento de los procesos y
procedimientos archivisticos a cargo de los RAT de las unidades
administrativas, para atender las necesidades que sobre materia de
gestion documental y administracion de archivos requieran las 4reas.

Fomentar, mediante acciones de asesoria y difusién, que las 4reas
administrativas de la Secretaria de Educacion mantengan sus archivos
organizados e inventariados con la finalidad de asegurar la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacién de los
documentos.

ALCANCE

Fomentar que los titulares de las unidades administrativas y responsables de
Archivo de Tramite como de Concentracion, realicen las actividades de gestion
documental y administracién de archivos, consultando y aplicando los
instrumentos de control y consulta archivistica, manuales y lineamientos
creados, especificamente, por la Direccién de Archivos y aprobados por el
Grupo Interdisciplinario siguiendo la normativa de ley, con la finalidad de llevar
a cabo el proceso archivistico.

"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto.
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PLANEACION

El Programa constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de Ia Secretaria de
Educacién, que permitird dar continuidad a la mejora de los procesos
archivisticos y la correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo
vital, propiciando el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y
contribuyendo a la adecuada rendicién de cuentas y transparencia en el ejercicio
de las funciones de la Secretaria de Educacién.

ACTIVIDADES

La Direccién de Archivos y sus areas operativas (Areas de Correspondencia,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion) realizaran las siguientes
actividades en el ejercicio 2024:

v’ Direccién de Archivos: Mantener actualizado el directorio de
Responsables de Archivo de Tramite; actualizar directorio de
encargados de correspondencia, solicitar capacitacion al Archivo
General de la Nacién para el personal de la Direccién de Archivo;
asistencia a capacitacion convocadas por la Direccién General del
Archivo General del gobierno del estado; seguimiento para la
aprobacion de los “Lineamientos para la integracién, manejo y
conservacion del expediente tinico de personal de la Secretaria de
Educacién del estado de Tabasco”: capacitacion al encargado de
correspondencia; capacitar a los responsables de Archivo de Tramite
para la elaboracion de inventarios, elaboracién de caratulas y foliado,
Solicitar y revisar a los RAT la entrega de la Guia de Archivo 2023.
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. EDUCACION

TABASCO

v Areas de Correspondencia: Asesoria en el registro de la entrada,
salida y seguimiento documental de la gestién que se realice en las
unidades administrativas del Sistema de Control de Correspondencia
(concentrado formato Excel). Durante el mes de enero del 2024 se
realizara la revisién de los formatos debidamente requisitados del
ejercicio proximo pasado 2023, para que a partir de 3 de enero el
registro de entrada y salida de correspondencia sea implementado en
las 131 unidades administrativas registradas y designadas por el titular
del érea.

v’ Archives de Tramite: Acciones de estructuracion y clasificacién de
expedientes (caratulas, inventarios, foliado); elaboracion de
inventarios; y conservacion de archivo.

v Archivos de Concentracién: Suministro del mobiliario para el
resguardo de la documentacion recibida en transferencias de las areas
administrativas, elaboracién del calendario de caducidades conforme
a las trasferencias primarias realizadas por las unidades
administrativas.

9/16
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> Recursos operativos

La plantilla actual de la Direccién de Archivos esta conformada por: Recursos
Humanos.
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DEPOSITOS

La Direccién de Archivos realizar4 las actividades con los si guientes elementos:

sinmueble ubicado en la
Escuela Primaria "Elpidio
Lopez de Escobar" que se

localiza en la calle
Ayuntamiento ndmero 100,
de la colonia el Aguila,
municipio de Centro,
Tabasco.

*140 Archivos
de Tramite,
con

°La Direccion de Archivos,
cuenta con 7 Computadoras

#131 Areas de
Correspondencia, con

: ¢Inmueble ubicado en 2
(Lap Top); 2 impresora y

; ) diferentes domicilios diferentes aulas propiedad de la
matenajl d.e s dentro y fuera del area domicilios Escuela Primaria "Elpidio
sLlos principales recursos o denominada "Central". dentro y Lopez de Escobar u}bu:ada
|nsti|‘mos :ecessn%s ” para fuera del drea en la Calle Ayuntlamlento
realizar cada actividad son: . i nimero 100, de la coloni
carpetas, folders, hojas *Equipados con . 9@::313'?“2' el E!tuila, gﬁ%nicip?cfde B

blancas, y  archiveros mobiliario de oficina. sEquipados Centro, Tabasco.
metélicos para el resguardo COT eInmueble (bodega)

de los expedientes, hasta
que se cumpla el ciclo de
vida datil, que permita la
organizacion de la
documentacién  para  su
correcto resguardo, manejo
y localizacion.

ubicado en el Almacén
General, ubicado en lote
13, Manzana 5, Calle
Nitrégeno, Ciudad
Industrial Il Centro,
Tabasco, C.P. 86010.
Cuenta con anaqueles de
condiciones regulares, 1
escritorio, 1 silla.

mobiliario de
oficina.
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En este apartado se indican la probabilidad e im
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TABASCO

ADMINISTRACION DEL RIESGO

detectados para la ejecucion del PADA 2024,

de

las

*Que los Responsabes
Archivos  de
Trdmite no asistan a
las capacitaciones.

*Que los titulares de
unidades no
proporcionen
facilidades para el
trabajo de los RAT.

*Carecer de recursos
humanos, materiales
y financieros.

') ‘._-_

H[ nemerito del },f‘r’:’.. tarie

110 d

vdo

/

¥

Falta de consulta y
aplicacion de los
manuales y
formatos para el
control de
correspondencia.

Inasistencia a las
asesorias y
capacitaciones.

F
Vo

*Omisién  en Ia
practica de |Ia

eInasistencias a las
capacitaciones y
mesas de trabajo.
eFalta
informacion para
la  actualizacién
de datos como
Responsable de
Archivo de

Tramite.

gestion
archivistica.

iipe Carrilio Puerto,

f8El

Wrio

JU;'_“ "Msor de

de

equipos

[ Mayab ",

* Mobiliario y
insuficientes.
elnoperatividad

de la vigencia
documental.

pacto de cada uno de los riesgos
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Las actividades establecidas en el presente PADA se realizaran durante el
ejercicio 2024 y son las siguientes:

Secretaria de Educacion

Direccion de Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Cronograma de Acciones

ACTIVIDADES

Ene.

Feb.

Mar.

Abr. May.f!Jun. Jul.

Ago. (Sep.

Oct.

ov.

Dic.

laborar y publicar el
informe anual de
cumplimiento del
IPADA 2023.

X

Elaborar, someter y|
publicar el Programa
Anual  Archivistico
2024,

Asignacién de
resupuesto 2024

IMantener actualizado
el  directorio de
responsables de
Archivo de Tramite, y
encargados de
correspondencia.

Registro Nacional de
Archivos, refrendo del
registro ante el AGN

Capacitaciones

convocadas por la
Direccion del Archivo
General del Estado, e

instituciones

X

X

X X X X

"2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto,
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nacionales
especializadas en la
material y  temas
lafines.

xpedicion de

Ineamientos para
integracion y
préstamos de
expedientes Unicos de
personal de la
Secretaria de

IEducacion en el estado
de Tabasco.

Seguimiento a Ia
aplicacion del Manual
de Correspondencial
(Formatos de registro)

Capacitacion Gestién
IDocumental en el area
de correspondencia.

Capacitacion proceso
entrega-recepcion.

Seguimiento, mesas de
trabajo y asesorias para
las dreas operativas del
Sistema Institucional.

Capacitacion proceso
de transferencia
rimaria.

Solicitar a las
unidades
administrativas la
entrega y registro la
Guia de Archivo
Documental

Sefializacion y
limpieza del
mobiliario para el
resguardo de la

"2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto,
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.. EDUCACION

documentacién y
designacion del
mobiliario y area de
servicio de préstamo
de acervos en el
Archivo de
Concentracion.

Elaboracion de
calendario de
caducidades del
Archivo de
Concentracion X

INDICADORES

Con el propésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara
un informe anual de cumplimiento.

Se codificard y analizard la informacién obtenida durante las visitas de
seguimiento, asesorias y capacitacién con relaciéon a los procedimientos
archivisticos en cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
mismos que seran tomados en consideracién para la mejora de los mismos en
el Programa de Desarrollo Archivistico 2025.

MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general y
obligatoria para los procesos de gestién documental tanto en el Archivo de
Tramite como en el de Concentracion, el cual estd fundamentado en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 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
Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
actualizada con la reforma a la fraccion II del articulo 73, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2020 que entro en
vigor el 9 de febrero de 2021.

Catalogo de Disposicion Documental.

Cuadro de Disposicion Documental.

Manuales de procedimientos.

Lineamientos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Secretaria de Educacion
del Estado de Tabasco, de conformidad con el articulo 22 de la Ley de Archivo
para el Estado de Tabasco.

SECRETARIA DE EDUCACION

ATW2G 4.

3 e

Dra. Wmelio Landero ic. Hortensia Dfaz Aguilar
Se aria de Educacion e A e Blrectora de Archivos de la SETAB.

el ; y 16
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