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1. Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Es una herramienta de planeacion que presenta un
conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para la organizacién, administracion y clasificacion
correcta de los documentos generados en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco,
gue estdn encaminadas a la conservacion, resguardo y custodia de los materiales archivisticos en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos, actividades y tareas concretas en el corto,
mediano plazo, permitiendo con ello la adminisiracién, organizacién, conservacion y conirol de los archivos
gue generd y custodia cada una de las unidades administrativas de esta Secretaria.

Hasta finales del afio 2020, la Secretarfa de Finanzas no contaba con un Area encargada de coordinar las
acfividades de manejo, conservacién y organizacién de los archivos, por lo que la documentacion
existente se encuentra distribuida en sus diversas oficinas, con un manejo desigual y carente de procesos y
de instrumentos que permitan un adecuado control de los archivos. Por tal motivo, y con la publicacion de
la Ley General de Archivos (LGA} en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, y con su
enfrada en vigor el 15 de junio de 2019; asf como la publicaciéon de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, que entro en vigor el pasado 01 de enero de 2021. Con la creacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), se pretende el desarrollo de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones, que sustente la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental. {Art. 19 de la LAET)

La Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco dispone principalmente el Cuadro General de Clasificacian
Archivistica (CGCA), el cual es un instrumento que permite la identificacién, el manejo y control de los
documentos de los Archivos de Trdmite y de Concentracién, en sus efapas activa y semiactiva; con la
finalidad de avanzar en los trabajos relativos a la idenfificacion y clasificaciéon archivistica de expedientes de
los archivos de trdmite y de concenfracién: facilitar la aplicacién de los procesos y procedimientos

institucionales.
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Algunos de los principales beneficios del Programa Anual de Desarrollo para la Secretaria de Finanzas son los
siguientes:

e Integrar y organizar adecuadamente los archivos.

« Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos.

e Promover el desarrollo de la infraestructura y equipamiento para la gestidon documental y administracion de
archivos.

» Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacién de los documentos de
archivo.

En este tenor, se fortalecerd el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA}. En cumplimiento
con el articulo 22 de la de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se presenta el Programa Anval de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, en el que se contemplan las acciones a emprender a nivel institucional
para cumplir con los mandatos establecidos por la Ley.

2. Justificacién

En cumplimiento con el articulo 24 v 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el
periodico oficial edicidn 8124 suplemento C, del 15 de Julio del 2020 que establece lo siguiente:

Arliculo 24. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
fecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y
capacifacién en gesfién documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacidon y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
migracién de formatos electronicos y preservacién o largo plazo de los documenfos de archivos
elecfrénicos.
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Arficulo 25. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anval y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del
siguiente afo de la ejecucién de dicho programa”.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, determinard la adecuada integracién de los documentos de
Archivo con las acciones generadas para la mejora continua de la gestion documental, estableciendo la
estructura metodolégica, normativa, para la implementaciéon de estrategias en la aplicacién y homogenizar
los procesos archivisticos, con la finalidad de contar con la informacién que facilite su localizacién,
reduciendo los tiempos de respuesta a las solicitudes de la informacién, asimismo proporcionar la rendicién
de cuentas y fransparencia de la informacion, favoreciendo la protecciéon de datos personales y proteccién
del patrimonioc documentai.

El impacto que se tendrd inicialmente serd a corto plazo, con la implementacién efectiva del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y posteriormente servirdn para un impacto a mediano
plazo, con la cimentacién de las bases que permitan una gestion documental ordenada y estandarizada,
inexistente hasta antes de los trabajos que el SIA de este Ente PUblico desarrolle durante el afio 2021.

En este tenor, se pretende reforzar la sistematizacion de los procesos de administracién de los archivos
mediante acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que permitan el cumplimiento de
cada uno de los objetivos institucionales, tomando como base el PADA como una herramienta de
planeacién para detectar dreas de oportunidad y dar paso a una mejora continua en temas archivisticos.
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1. Objetivos
3.1 General

Establecer los principios y bases archivisticas con la finalidad de implementar acciones y medidas necesarias
para el cumplimiento de las disposiciones y normatividad vigente en materia de archivos y transparencia,
fortaleciendo una cuitura archivistica en la Secretaria de Finanzas.

3.2 Especificos

1. Vigilar adecuadamente el ciclo vital de los documentos y el acceso a la informacién clasificada como
reservada y los datos personales; garantizando la transparencia y la rendicién de cuentas para reducir los
tiempos de respuestas de solicitudes de informacion y disminuir las respuestas por inexistencia de la
Informacién.

2. Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos v la administracion de los documentos generados
por cada drea, los cuales deberdn registrar el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones, evitando la
acumulacién documental.

3. Sensibilizar a los servidores pUblicos que un expediente o archivo bien organizado, es garantia de
transparencia y rendicion de cuentas.

4. Fomentar la capacitaciéon continua del personal involucrado en el manejo U operacién de archivos, para
el correcto manejo de archivos de la Secretaria de Finanzas.

5. Desarrollar las  herramientas, insfrumentos y manuales de procedimientos para ia implementacién del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzos.

De los 5 objetivos especificos que se han planteado se van a derivar las actividades.
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4, Planeacidn

Con el propdsito de cumplir con los objetivos del Programa Anual 2021, el Area Coordinadora de Archivos de
acuerdo con sus atfribuciones, deberd contar con la participacién de los responsables de los archivos de
trdmite, del responsable del archivo de concentraciéon v de los infegrantes del grupo interdisciplinario,
programando para ello una serie de reuniones para dar cumplimiento con el desarrollo archivistico. En
apego a la normatividad en materia de Archivos y Transparencia.

4.1. Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestién documental y administracién de archivos, se
considera lo siguiente:

* Levantamiento de informacién con las dreas responsables de Archivo de Trémite, para la depuracién
de expedientes.

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

* Actualizar la lista de los responsables del archivo de framite, mediante cédulas de registro.
Capacitar al personal responsable de Archivo de Trdmite a fravés de cursos en materia de archivos.

e Actudlizar el Catdlogo de disposicidon documental (CDD), mediante actividades con el grupo
interdisciplinario.

* Apoyary asesorar o las unidades administrativas para la clasificacién de su informacidn.
Llevar acabo revisiones peridédicas para que los expedientes se encuentren integrados con apego a la
normatividad aplicable.

* Nofificar en tiempo y forma al Archivo General del Estado de Tabasco de las acciones obligatorias.
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4.2 Alcance

El Programa anual, es una herramienta Ufil de planeacién estratégica de temas de archivo y transparencia,
que debe ser observada para:

La adecuada actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica; Liberacién de espacios
través de las bajas documentales; capacitaciéon del personal para conocer los principios de conservacion,
procedencia, integridad y disponibiidad que en materia archivistica, que serd de interés para su
implementacion en fodas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas.

4.3 Actividades

Para el aho 2021, la organizacién y conservacién documental del Archivo de la Secretaria de Finanzas serd
atreves de la correcta implementacién del Sistema Institucional de Archivos en el cumplimiento de la de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, para lo que se plantean las siguientes actividades:

1. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la Secretaria de Finanzas en su pagina
oficial, con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco {LAET).
2. Integracion dei Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Finanzos.

3. Instalacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas, con fundamento en el articulo 48 de
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco {LAET).



TABASCO

FINANZAS

Solicitar la oc’ruolizociép los Responsables de Archivo de Tramite de la Secretaria de Finanzas, nombrados
por el Titular de cada Area o Unidad Administrativa, con fundamento en el articulo 20 Fraccion Il inciso B
pdrafo 2 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Realizar diagndstico inicial de los espacios designados para el resguardo y almacenamiento de archivos,
para la dignificacion y otorgamiento de infraestructura, eguipamiento y equipos para la gestidon
documental y administrativa de los archivos, con fundamento en el articulo 11 Fracciéon Vil y Vil de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Realizar el Cvadro General de Clasificacién Archivistica, de manera conjunta con los Responsables de los
Archivos de Trdmite, con fundamento en el articulo 13 fraccion | de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco (LAET).

Asistir a las capacitaciones en materia de archivos, asimismo asistir a las reuniones requeridas por el
Archivo General del Estado de Tabasco.

Elaborar e Integrar la Guia de Archivo Documental.

. Solicitar - asesorias al Archivo General del Estado para la validacion de los instrumentos archivisticos y

promover la organizacién y administracién homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental del estado de Tabasco; para el establecimiento de estrategias de preservacién a
largo plazo de los documentos de archivo electrénico, con fundamento en el articulo 67 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).
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4.4 Entregables

Los entregables planeados para su realizacién en el afo 2021, conforme a la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, se enlistan a continuacién:

1. Acta de implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el cual se designa a los
infegrantes del Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA}, Responsables de los Archivo
se Trdmite {RATS), Responsable del Archive de Concentracién (RAC).

2. Acta de integracién del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo.
3. Acta de Diagndstico de Archivos de la Secretarfa de Finanzas.
4. Acta de Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo.

5. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

6. Guia de Archivo documental.

7. Registro de cursos y personas capacitadas en materia de archivos.
8. Asistencia de capacitaciones en materia de archivos.

9. Avance del catdlogo de disposicion documental y de las Fichas técnicas de valoracién documental.
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4.5 Recursos

4.5.1 Recursos humanos
Para el logro de lo establecido, se usardn los recursos disponibles en los términos siguientes:

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsable de la Unidad de Correspondencia.

Responsable del Archivo de Trdmite de cada unidad administrativa de la Secretaria.

4.5.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 fracciones Vil y Vil de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET),
los sujetos obligados deberdn destinar los recursos necesarios para el funcionamiento del Archivo.

Se tiene programada la redlizaciéon de un diagndstico inicial para determinar los recursos materiales a
detalle, conforme a los requerimientos de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Sin embargo, trasciende la imporfancia de contar con un espacio fisico digno para el resguardo y
almacenamiento de los documentos de archivo, asl como el mobiliario y la infraestructura adecuada para
su preservacion en el Archivo de Concentraciéon, la propuesta de requerimientos serd emitida durante el
presente ano, conforme a los lineamientos y/o recomendaciones de profesionales en el tema.

11
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Algunos de los requerimientos que se utilizardn se enlistan a continuacion:

N/D: No Determinado P/D: Por Definir

Cantidad

Cohcepio
Caja de Cubre bocdas desechables

Caja de guantes de [dtex (para cirujano)

Cudante antiderrapantes

Fajas lumbares

Caja de Cofias desechables

Caja de Ldapices

Caja de Goma

Paquete de boligrafos

Marcador permanente de aceite (negro, rojo,
cazul)

Cutter profesional de metal

Franela

Carrito de carga para archivo con dos o tres
repisas

Caja para archivo de cartdén o de polipropileno

Tabla de frabajo

= |w[8] = [d|w] v [sivv]=eb]=]=

Escdner profesional, con alta velocidad,
definicidn y resolucidn, escanco a color

w

Eguipo de coémputo (c/monitor) de ltima
generacion, que incluya software Office v
antivirus

Paguete de hojas blancas tamano carta

Cinta adhesiva grande, fransparente

Paguete de folder tamano carta color beige

Disco duro de 2TB

Dispositivo de almacenamiento USB

=[N [N[=w|bh

Multifuncional

N/D

Toner para mulfifuncional

P/D

Flanero © porfa planos

P/D

Estante/Anaguel de enfreparfios con entrepiso

Servicio de internet

12
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4.4 Implementacion

Para la ejecucion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se establece un
Cronograma de acftividades, con un calendario establecido de acuerdo a la normatividad vigente, las
cuales servirdn de medida para su cumplimiento:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

ENERC | FEBRERO | MARZO | ABRL MAYO JUNIC JULIC | AGOSTO | SEPTEMBRE | OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICEMBRE

2 ACTIVIDADES

1. Publcar el Programa Anual de Desarrelle Archivistico
2021 de lo Secretaria de Finanzos en su pagina oficial,
con fundamenio en el artfculo 22 de la ley de Archivos
para el Estado de Tabasco (LAET).

2. Instalar el Sistema Institucional de Archiv os (SIA} de la
2 Secrefaria de Finanzas.

3. Integrar el Grupe Interdisciplinario de la Secretaria de
Fnanzas, con fundamento en el arficulo 48 deia Ley de
F] Archiv os para el Estadoe de Tabasco (LAET).

4, Realizar diagndstico inicial de los espacios designados
para el resguardo y almacenamiento de archivos, para
la dignificacidn y  otorgamisnto  de  infraestructura,
4 equipamiento v equipos para la gestion documental y
administrativa de los archivos, con fundamento en el
articulo 11 Fraccion VI y VIH de la Ley de Archiv os para
el Estade de Tapasco (LAET).

13
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

No.

ACTIVIDADES

ENERO FEBRERO | MARZO | ABRL MAYO JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICEMBRE

5. Solictar aseserias al Archiv o General del Estado para
la validacion de los instrumentos archivisiicos vy
promov er la organizacién y administracion homogénea
de archivos, preservar, incrementar vy difundir el
patimonio documental del estado de Tabasco; para el
estaklecimiento de estrategias de preserv acién a iargo
plazo de los documentos de archive elecirénico, con
fundamenio en el articulo 67 de la Ley de Archiv os para
el Bstado de Tabasce (LAET).

6. Actualizar a los Responsables de Archive de Trdmite
de la Secretara de Finanzas, nombrados por ei Titular
de cada Aea o Unidad Adminstrativa, con
fundamento en el articulo 20 Fraccidn |l inciso B pédnrafo
2, y articuio 2% de la Ley de Archivos parg el Estado de
Tabasco (LAET).

7. Definir el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
de manera conjunia con los Responsables de los
Archivos de Tramite, con fundamento en el articulo 29
fraccion IV de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco {LAET}.

14
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

No. ACTVIDADES ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULID | AGOSTO | SEPTEEMBRE | OCTUBRE |NOVEMBRE|DICEMBRE

8. Elabeorar & integrar de la Guia de Archivo
Documental y el indice de Expedientes Clasificados
8 como reserv ados, en concordancia con la Unidad de
Transparencia, con fundamenic en el arficulo 14 de la
Ley de Archiv os para el Estada de Tabasco [LAET).

9. Sdlicitar Avances Inforrmativos archivisticos a las
diversas unidades administrativas, para la integracion
del catdlogo de disposicion documental y de las Fichas
técnicas de valoracidn docurnental.

4.7 Costos

La determinacion del costo para atender las necesidades y requerimientos de las actividades que se
destinen a los archivos, se adquirirdn conforme a la disponibilidad gue se tenga, para que las funciones se
realicen.

15
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5. Reportes de avances

Con el propdsito de reportar el avance general de las actividades, se elaborard un informe anual de
cumplimiento.

Integrar una plataforma de andlisis, procesamiento de informacion bajo un esquema archivistico para el
Desarrollo del Sistema de Gestidon Documental, que comprende la implementacién de SIA conforme a los
recursos existentes.

é. Gestion de riesgos

6.1.- Liberacién de espacios fisicos, mediante la baja documental.

Justificacién de riesgo: Las dreas no cuentan con una infraestructura especifica para resguardar expedientes
de los archivos de ftrdmite, se ocupan los espacios comunes vy oficinas pora resguardar dicha
documentacion, la saturacion de espacios es generado por la falta de valoracion documental vy
tfransferencias primarias, 1o que repercute en peso excesivo en las unidades administrativas. (Véase anexo)
6.2.- Actudlizar la informacién contenida en los instrumentos de control y consulta archivistica

Justificacion de riesgo: La actualizacion del Catdlogo de disposicion documental v Guia de Archivo
Documental, facilitard la identificacién de expedientes, la depuraciéon de documentos mediante la baja
documental, asi como la localizacidn de la informacidn y el cumplimiento de obligaciones en materia de

archivos y transparencia. [Védse anexo)

7. Glosario de Términos

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
producciodn, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de
archivo.

16
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Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por os
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de trdmite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su
fransferencia primaria.

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administraciéon de documentos cuya consulta es
esporddica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia responsable de administrar la gestion documental y los archivos,
asi como de coordinar con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico.

Baja documental: La eliminacién de aguella documentacidn que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catdlogo de Disposicién Documental: El registro general y sistemdtico gue establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicidon documental.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes homogeéneos en
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacién archivistica, con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados.

Clasificacién de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion
en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar lo integridad
fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

17
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de frémite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documentos de archivo electrénico: Al que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
Recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad de
la Administracién PUblica Federal que precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento,
Acceso, lecturd, impresion, transmision, respaldo y preservacion,

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Guia de Archivo Documental.- Es un instrumento de consulta, es el esquema general de descripcién de las
series documentales de los archivos de una dependencia o enfidad, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.

Transferencia: Traslado confrolado vy sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion.

7.1 Acrénimos

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco

AGN: Archivo Generdal de la Nacion

CDD:; Catdlogo de disposicidon documental

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia del INA|

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién

18
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PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAC: Responsable del Archivo de Concentracién

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RUC: Responsable de fa Unidad de Correspondencia
SIA: Sistema Institucional de Archivos

8. Marco Normativo

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

* Ley General de Archivos.

* ley Federal de Archivos.

9. Aprobacién

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 y 27 Fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, es aprobado por el Titular de la
Secretaria dékinanzas del Estado de Tabasco.

Aprobado
L.C.PNEy(ia Margela Ochoa Romero C.P. Zaid Arminio Mena Oropeza
Encargada a Coordinadora de Archivos Titular dé la Secretarid de Finanzas del
de la Secretaria e Finanzas del Estado de Tabasco /' Estado defabasco /
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FINANZAS

TARMKIO

Descripcién de Actividades y Entregables del PADA 2021

OBJETIVO

ACTIVIDADES

ENTREGABLES

RESPONSABLE {5)

1 DOCUMENTAL Y NORMATIVC

Infermar las acclones y
prioridades en matera de
archivo, que la Secretarla de
Fnanzas realizard en el elerciclo
fiscal 2021.

Publlcar el Programa Anual de Desamallo Archivistico

2021 de la Secretaria de Ananzas en su pagina ofclkal,
con fundamentio en el articule 22 de o Ley de Archivos
para =i Estado de Tabasco [LAET),

PADA  (Programac  Anval de  Desanrolo
Archivistico).

Area Coordinadore de Archivo

2 ESTRUCTURAL

Instaler el Grupo Interdiscls inaric
de la Secretaria de Finanzas.

Integrar el Grupe Inferdisciplinario de la Secretara de
Fhanzas, con fundamento en el articulo 48 de I Lay de
Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Acta de Integracidn de Grupo
Interdisclplinare de o Secretara  de,
Finanzas.

Area Coordinadon de Archivo

3 ESTRUCTURAL

Atender oportunamente los
requermiantios en Materia de
Archive de la Unidad
Administrativa corespondiente.

Deslgnar los Respansables de Archive de Tramite de ]
Secretaria de Finanzas, nombrados por el Tiular de
cada Aea o Unidad Adminlstrativa, con fundamenio
en el artlculo 20 Fraccidn [l inclso B pdirafe 2, de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasce [LAET).

Acta de implementacién del S1A,

Thtuler de ja Secretaria de Ananzas

4 COCUMENTAL

Deferminar prioridades an los
proyectos archiv sticos, para el
cumplimlanto de o
normatividad apiicable, en la
Saecretaria de Finanzas.

Realizar un diagnéstice inicial de los espacios
designados para ¢l resguardo v almacenamiento de
archivos, para o dignificaclén v otorgamiento de
infraestructura, equipamiento y equipos para ka gesticdn
documental y adminlstrativa de los archives con
fundamento en el articuls 11 Fraccidn Vil y Vil de o Ley
de Archlv os para el Estado de Tabasco {LAET),

Acta de Diagnostico inicial de Achivos.

Area Couordinadora  de  Archivo y
Responsables del Archiveo de Tramite de las
Unidades Administrativ as

5 DOCUMENTAL Y NORMATIVC

Establacer los conceptos
aseciados a la clasiicacién
archiv stica v los mecdnismos de
agrupaclén documental que le
son consustanciales.

Reqlizar el Cuadro Generqi de Clasificacién Archivistica
de manera conjunta con los Responsabies de los
Archives de Tramite, con fundamente en el articulo 13
fraceion | de la ley de Archivos para el Estado de
Tabasco (LAET).

Fermate  del  Cuadre  General de
Clasificacion Archivistica y Formato de I
Aeha Técnica de valoracikdn dacumental.

Aee  Coordinadera  de  Archivo y
Responsables del Archiv e de Tramite de las
Unidades Adminstrativas

1 DOCUMENTAL Y NORMATIVO

Valldar el Catalogo de
disposicidn documental porel
Archivo General del Estade de

Tabasco,

Integracién de la Informacién documental Eara readlizar
un avance del Catdlogo de disposicidn docurmenteal
de la Secrstaria de Fnarzas, con fundamenio en el
articuio 69 Fraccion IV de la Ley de Archivos para &l

Estade de Tabasco (LAET),

Avances del Catdlege de Disposicion
Documentaly ficha técnicyg

Arac Coordinadore de Archive y Grupo
Interdisciplinctio

7 DOCUMENTAL ¥ NORMATIVO

Conocer las nuev as disposiciones
narmativas y actudlizoclones en
materia archiv fsica.

Asistir o las capacitaciones Impartidas por & Archivo
Genetal del Estado de Tabasco.

Constancias de asistencia an el case que
la otarguern,

Area Coordinadora de Archivo y Archivo
General del Estado.

B DOCTUMENTAL Y NORMATIVC

Cumpilr fos disposiciones
establecidas en la nomaftividad
juridica, administrativa v técnica
en matera de gestién
documental y arganizacién de
Archlv os,

Elaborar e Integrar de o Guia de Archiv o
Documental v el [ndice de Expedlentes Clasificados
como resery ados, en concordancia con la Unidad de
Transparencla, con fundamente en el articulo 14 de I
Ley de Archivos para e Bstado de Tabases {LAET).

Gula de Archivo Documental e indice de
Expedlentes Clasificados como resan ados

Area Coordinadora de Archivoe y Unidad
de Transparencla

= DOCUMENTAL

Cumpli las disposiciones
establecidas en la normativikdad
jvridica, adminstrativa v téenlca
en mataria de gestion
documentai y organizacién de
Archivos

Solicltor asesorfas al Archivo Genherai gel Estado, pora
el establecimiento de estrotegias de preserv acidn o
largo plaze de ks documentos de archivo elecirdnico,
con fundamente en el artlcule 67 de o Ley de Archivos
pard el Estado de Tabasco [LAET).

Acesorias en temas archivisticos por al
Archivo General del Estado,

Area Coordinadora de Archive y Archive,
General del Estade.
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