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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

I ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia

La Junta Estatal de Caminos, es un Organo operador
desconcentrado de la administracidn pUblica estatal, adscrito
administrativamente a la Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras PGblicas, que tiene como objeto la
promocién y ejecucién de planes y proyectos de obras de
construccidén, ampliacidn, rehabilitacidén y mantenimiento de la
red carretera, caminos vecinales, y demds vias de comunicacidn
para mantener la infraestructura caminera del Estado de

Tabasco.

El 01 de enero de 2025, se nombrd a la Lic. Alma Rosa Rodriguez
Loépez, como responsable del Area Coordinadora de Archivos de
la J.E.C., con la finalidad de implementar la metodologia en
el ambito archivistico y diseflar una politica institﬁcional en
materia de gestién documental y administracién de archivos,
que permita que la J.E.C., en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Junta
Estatal de Caminos, publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Tabasco el 10 de noviembre de 2012, pueda producir,
administrar y conservar sus expedientes y archivos, debidamente
organizados, clasificados y disponibles, para dar cumplimiento
al marco normativo aplicable.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de
la J.E.C., en cumplimiento con las disposiciones establecidas

en la Ley General de Archivos (DOF 15 de junio de 2018), Ley
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de Archivos para el Estado de Tabasco (Peridédico Oficial No.-
3285, 15 de julio 2020) y en los Criterios para elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Archivo General de
la Nacidén 2015), en especifico a lo establecido en el articulo
28, fraccidn III, articulo 42 de la Ley General de Archivos,
articulo 27 fraccidén III y articulos 41 y 42 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico de este Organo Piblico
Desconcentrado para el ejercicio 2025, en el que se establecen
los trabajos a ejercer a nivel institucional para la mejora
continua de la gestidén documental y administracién de archivos
dentro de la Junta Estatal de Caminos, para asi ser una
Dependencia que destaque en el facil acceso a la informacién y
en las buenas practicas archivisticas. De acuerdo al articulo
22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el presente
Programa, deberd publicarse en la pagina oficial electrénica
de este Sujeto Obligado en los primeros 31 dias de enero del

afio 2025.

Objetivo de la Junta Estatal de Caminos.

Promover y ejecutar planes vy proyectos de obras de
construccidn, ampliacidn, rehabilitacién y mantenimiento de la

red carretera, caminos vecinales, y demds vias de comunicacién

para mantener la infraestructura caminera del Estado de \
Tabasco.
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Antecedentes de la JEC en materia de archivos.

La Junta Estatal de Caminos fue inscrita en el Padrén de Sujetos
Obligados por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacidén del Estado de Tabasco (ITAIP), quedando obligado
para cumplir todas las normativas referentes a la
transparencia, acceso a la informacién, rendicién de cuentas y

gobierno abierto.

El 13 de enero de 2020, se instald por primera vez el Sistema
Institucional de Archivos de la Junta Estatal de Caminos,

actualizandose cada afio.

El 14 de enero de 2020, se instald por primera vez el Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Junta Estatal de Caminos,

actualizandose cada afio.

El 12 de septiembre de 2022, se realizd el segundo refrendo de
la Junta Estatal de Caminos ante el Registro Nacional de

Archivos.

El 2 de enero de 2024 se realizdé el tercer refrendo de la Junta
Estatal de Caminos ante el Registro Nacional de Archivos, es
asl que para todo el ejercicio actual se encontrari vigente el

citado refrendo.

El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la
normatividad vigente, es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y

funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
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actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidn
documental; asimismo, opera a través de la siguiente

estructura:

I. Area coordinadora de archivos:

a) Area Coordinadora de Archivos de la JsECs ;
II. Areas Operativas:

a) Correspondencia;

b) Responsables del Archivos de Tramite;

c) Responsable del Archivo de Concentracidn.

En el mes de febrero de 2023 se 1llevd a cabo la primer auditoria
archivistica con ntmero AUD-PAT-001-2023, en la Secretaria de
Ordenamiento Territorial vy Obras Piblicas, 1la cual fue
realizada a la Junta Estatal de Caminos, solventandola

satisfactoriamente.

El 13 de julio de 2023 por orden del Organo Interno de Control
de la SOTOP, se incorpord al Grupo interdisciplinario de
Archivos a 1la titular del OIC SOTOP, 1la Arq[ Maricela Bautista
Lépez, con la finalidad de tener una mejor observancia en las

decisiones archivisticas de la JEC.

El 19 de diciembre de 2023, mediante memorandum
JEC/UT/098/2023, el Area Coordinadora de Archivos, informdé a
Direccidn General, sobre los nuevos procedimientos que se 4{&‘
implementaron referentes a la valoracidén documental,

transferencia primaria y transferencia secundaria.
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De igual manera en el cuarto trimestre de 2023, se incorpord a
los cinco procesos prioritarios del Sistema de Control Interno
Institucional de la JEC, el de registro, control y custodia de
expedientes en el archivo de concentracidén, la cual quedara a
cargo del Area Coordinadora de Archivos y el responsable del

Archivo de Concentracidn.

El 31 de enero de 2023, mediante memorandum JEC/UT/100/2023,
el Area Coordinadora de Archivos, informd a Direccidn General,
sobre el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2023.

Mediante acta de reinstalacidn del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, de fecha 11 de octubre de 2024, se designaron a los
integrantes de ese Grupo, con motivo del cambio de ejercicio

de mandato constitucional.
2. Justificaciodn

La Junta Estatal de Caminos tiene proyectado para el 2025
continuar con la digitalizacidn de expedientes en el archivo
de concentracidén, asi como seguir con la gestidn de la emisidn
de los dictamenes de aprobacidén por parte del Archivo General

del Estado de Tabasco.

De igual manera dar cumplimiento a actividades preventivas y

de control para evitar riesgos en el acervo documental de 1la

JEC.
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Con lo anterior mantendremos la excelencia y buenas préacticas
en materia de archivos, que desde el afilo 2020 venimos

perfeccionando.

El marco normativo en materia de la Administracién de
documentos de archivo estd involucrado con el derecho de acceso
a la informacidén y la proteccidn de datos personales, sumado a
la mejora de la gestidn del servicio publico asi se hace
imperativo normativamente la aplicacién de un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, que tenga como base los principios
establecidos en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, que versan sobre la conservacidn,

procedencia, integridad, disponibilidad.

El acceso a la informacidén y la rendicidén de cuentas: Los
archivos son el medio material que garantiza el cumplimiento
de esta obligacidén al estar organizados y accesibles de manera

normalizada.

La proteccidén de datos personales: El tratamiento de los datos
personales requiere un eficiente control de los documentos que
registran informacidén con este tipo de datos que, garantice el

derecho a la intimidad de los administrados.

La mejora de la gestidn pablica: La informacidén se revalora
como un recurso para el eficiente ejercicio de 1la
administracidén estratégica, por lo cual se requiere de su

sistematizacidén y adecuado servicio.
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3. Objetivos

3.1 General:
Cumplir cabalmente con los requisitos que por Ley debe mantener

cada sujeto obligado, de acuerdo a la normativa aplicable.

3.2 Especificos:

I. Supervisar de manera continua a las Areas Productoras de la
Informacién para que cataloguen, registren, traten vy
transfieran sus expedientes de acuerdo a sus instrumentos
archivisticos.

II. Promover las transferencias primarias del archivo de
tramite al archivo de concentracién.

ITT. Promover las bajas documentales del archivo de
concentracidn en colaboracién con el Archivo General del Estado
de Tabasco.

IV. Capacitar a los servidores ptblicos que participan en 1la
gestidn documental y administracién de archivos.

V.- Promover actividades de prevencién y control para evitar

riesgos en el acervo documental de la JEC.

4. Planeacidn

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, se hace necesaria la
participacidén de los responsables de correspondencia, archivos
de tramite, del Archivo de Concentracién y el Grupo
Interdisciplinario, asi como de todos los servidores piblicos
adscritos a la J.E.C., incluyendo al Titular del sujeto

obligado y del Area Coordinadora de Archivos.
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4.1 Requisitos
Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se tienen

considerados los siguientes requisitos.

Inspecciones de | Reportes de inspeccidn

1 | Supervisién a los Titular del Area
archivos de tramite Coordinadora de
de las areas Archivos y Responsable
productoras de la del Archivo de
JEC. Concentracidn
Publicacidn de | Portal electrdénico de | Area Coordinadora de

2 inventario de | la Junta Estatal de | Archivos.
archivo de trédmite y | Caminos vy Plataforma | Responsables de
concentracidn. Nacional de | Archivo de Tramite.

Transparencia. Responsable de Archivo
de concentracidn.
Transferencia Inventarios de | Area Coordinadora de

3 primaria de archivos | transferencia Archivos.
de tramite a | primaria. Responsables de
concentracidn. Archivo de Tramite.

Responsables de
Correspondencia.

4 Capacitacidn al | Hoja de asistencia, | Area Coordinadora de
personal del S.I.A. | evidencia fotografica. | Archivos.

Responsables de
Archivo de Tramite.
Responsables de
Correspondencia.

5 | Digitalizacién de | Reportes mensuales al | Titular del  Area
expedientes de | Programa Anual de | Coordinadora de
archivo de | Trabajo. Archivos y Responsable
concentracidn. del Archivo de

Concentracidn

6 Supervisidn de 1las | Bitacora de personal de | Jefatura de
actividades de | mantenimiento que | Departamento de
control y | ingresa, reportes al | Mantenimiento,
mantenimiento para | Sistema de Control | Responsable de Archivo
evitar dafios al | Interno Institucional, | de concentracidn,
acervo documental de | Reporte de | Titular del area
la JEC, el cual se | cumplimiento del &rea | Coordinadora de
encuentra en la | de mantenimiento al | Archivos.
bodega de | &rea Coordinadora de
concentracidn. Archivos.
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4.2 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a lo establecido en el numeral anterior,
se tiene contemplado contar con 1los siguientes recursos

humanos:
Area Coordinadora de Archivos. 1
Archivo de Concentracidn. 1
Responsables de Archivos de Tramite vy 38
correspondencia.

TOTAL 40

4.3 Tiempo de implementacién y cronograma de actividades

de X X X X X X | X X

nspecciones
Supervisién a los
archivos de

tramite de las
dreas productoras

de la JEC.
2 Publicacién de X
inventario de

archivo de tramite
y concentracidn.

3 Transferencia X X X X X X X
primaria de
archivos de
|tramite ‘a
concentracidn.
4 Capacitacién al X X X
personal del
S:IT:A.
5 Digitalizacién de| X X X X X X X X X X X [ %
expedientes de
archivo de
concentracidn.
6 Supervisidén de las| X X X X X X X X X X x| x
actividades de
control y

mantenimiento para
evitar dafios al
acervo documental
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de la JEC, el cual
se encuentra en la
bodega de
concentracidn.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el 2025, fue
elaborado por la Titular del Area Coordinadora de archivos,
Lic. Alma Rosa Rodriguez Lépez y presentado al Titular de la
Junta Estatal de Caminos, Ing. Mario Gonzilez Noverola, para
su aprobacidén, de conformidad con el articulo 28 fraccidn III
de la Ley General de Archivos, mismo que debera ser publicado
en el Portal de Internet de la Junta Estatal de Caminos, asi
como su respectivo informe anual de cumplimiento.

l. Planificar comunicaciones

La estrategia de comunicacidn para actividades establecidas en
el P.A.D.A. 2025, se realizard como se muestra en la siguiente

tabla.
AREA CODRDINADORA DE ARCHIVOS €==d |  RESPONSABLE DF ARCHIVD DE CONCENTRACIGN
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE - AREA DE DIGITALIZACIAN
RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA -
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA JEC
10
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Aprobacidén de Areas eReuniones Permanente
politicas, Productoras de e Actas
decisiones y la informacidn. e Minutas
cambios
institucionales
en materia de
archivos.
Acciones de Responsable del | Documentos Permanente
gestidn Archivo de internos,
documental y Tramite, minutas,
administracién correspondencia | formatos e
de archivos. y informes
Concentracidn.
Transferencias, | Area Formatos y Permanente
bajas Coordinadora de | auditorias
documentales , Archivos, de
instrumentos de | Responsables de | inspeccidn
control Archivos de interna
archivistico. Tramite
Yy
Colaboradores.
Integracidén y Area Formatos y Permanente
organizacidén de | Coordinadora de | documentos
expedientes, Archivos, internos
inventarios, responsable del
instrumentos Archivo de
archivisticos. Concentracidn,
correspondencia
y Servidores
Plblicos
adscritos a la
J.E.C.
Control de Archivo de Formato Permanente
correspondencia | Tramite y Area
Coordinadora de
Archivos.
Documentos Responsable del | Documentos Permanente
tramitados. Archivo internos y
de Trémite y externos
correspondencia
2. Reporte de avances
11
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El Area Coordinadora de Archivos conforme a Ley elaborard el
informe anual del PADA, mismo que serad presentado ante el
Titular del Sujeto Obligado, respetando el calendario plasmado
en el presente documento. De conformidad con los Criterios para
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitido por
el Archivo General de la Nacidén, el presente PADA podra ser
modificado, en caso de que se requiera redefinir cualquier
elemento del mismo mediante sesidn del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

3. Planificar la gestidén de riesgos.

3.1 Identificar riesgos.

Inspecciones de Supervisién a los | Falta de programacidén
archivos de tramite de 1las A&reas |del Area Coordinadora de
productoras de la JEC. Archivos y el
Responsable del Archivo
de concentracidn.

2 Publicacidén de inventario de archivo de | Que los Responsables de
tramite y concentracidn. Archivo de tramite no
reporten sus inventarios
de tramite y realicen
sus transferencias
primarias en tiempo y

forma.
3 Transferencia primaria de archivos de
tramite a concentracidn. Incumplimiento por parte
de los responsables de
archivo de tramite.
4 Capacitacién al personal del S.I.A. Falta de participacidén
de los asistentes.
5 Digitalizacidén de expedientes de | Que el escéaner no
archivo de concentracidn. funcione correctamente.
6 Supervisién de las actividades de | Falta de coordinacidén

control vy mantenimiento para evitar | entre el Responsable del
dafios al acervo documental de la JEC, el | Archivo de Concentracidn
cual se encuentra en la bodega de |y el departamento de
concentracidn. mantenimiento.

3.2 Analisis de riesgos.
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control y mantenimiento para
evitar dafios al acervo documental
de la JEC, el cual se encuentra en
la bodega de concentracidn.

2 Publicacidn de inventario de 90% 9 10%
archivo de tramite Y
concentracidn.

3 | Transferencia primaria de archivos 70% 7 30%
de tramite a concentracidn.

4 Capacitacidén al personal del 90% 10 10%
S.I.A.

5 | Digitalizacidén de expedientes de 90% 10 10%
archivo de concentracidn.

6 Supervisidn de las actividades de 70% 7 30%

*Probabilidad de cumplimiento en tiempo y forma.

*En escala del 1 al 10, gue tanto impactara en el cumplimiento

global del Programa 2025.

*Riesgo de incumplimiento.

4. Control de riesgos.

1 Inspecciones de
' Supervisién a los
archivos de

tramite de las
areas productoras

Falta de programacidén del Area
Coordinadora de Archivos y el
Responsable del Archivo de
concentracién.

Programacidn
mediante calendario
estricto de trabajo
e informe a
Direccidn General.

y concentracidn.

de la JEC.

2 Publicacidn de | Que los Responsables de Archivo de Sujetarse a las
inventario de | tramite no reporten sus inventarios sanciones y medidas
archivo de tramite | de trémite y realicen sus de apremio

transferencias primarias en tiempo y

establecidas en la

forma. Ley de Archivos para
el Estado de
Tabasco.
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Transferencia Sujetarse a las
primaria de | Incumplimiento por parte de los sanciones y medidas
archivos de | responsables de archivo de tramite. de apremio
tramite a establecidas en 1la
concentracidn. Ley de Archivos para
el Estado de
Tabasco.
Capacitacidn al | Falta de participacidén de los Sujetarse a las
personal del | asistentes. sanciones y medidas
S LR de apremio
establecidas en la
Ley de Archivos para
el Estado de
Tabasco.
Digitalizacidén de | Que el escéaner no funcione Programar
expedientes de | correctamente. mantenimientos
archivo de preventivos con el
concentracidn. proveedor del
escaner, mediante el
Departamento de
Tl € <

Supervisidn de las

actividades de
control Yy
mantenimiento

para evitar dafios
al acervo
documental de 1la
JEC, el cual se
encuentra en la
bodega de
concentracidn.

Falta de coordinacidén entre el
Responsable del Archivo de
Concentracidén y el departamento de
mantenimiento.

Realizar programa de
mantenimiento con el

Departamento
correspondiente 6%
realizar
inspecciones
fisicas aleatorias
por parte del AC Y
ACA en el archivo
fisico de
Concentracidn, toma
de evidencia

fotografica en cada
accidn.

IITI. Marco normativo

de Tabasco.

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano del estado
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SECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL JUNTA ESTATAL

co ﬁ‘ Y OBRAS PUBLICAS DE CAMINOS

GOBIERNO DEL PUEBLO

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
¢ Reglamento Interno de la Junta Estatal de Caminos.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas
Automatizados de Gestidn y Control de Documentos, publicados
en el Diario Oficial de la Federacidn (DOF) el 3 de julio
del 2015.

e Acuerdo que emite el manual de procedimientos archivisticos
de las unidades operativas del sistema institucional de
archivos (unidad de correspondencia, archivo de tramite y
archivo de concentracidén) de los sujetos obligados de la ley
general de archivos.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccidn
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacidén vy Conservacién de los Archivos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidén (DOF) el 4
de mayo del 2016.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, 2015.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto.
Diario Oficial de la Federacidén (DOF) el 15 de mayo de 2017.

e Decreto por el que se crea la Junta Estatal de Caminos.

AUTORI ECABORO

/

. % ’ 2
Ing. Mario Gonzalez Noverola Lic. Alma Rosa’Rodriguez LOpez
Director General Responsable del Area Cdordinadora de
Archivo’

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 DE LA
JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE FECHA 02 DE ENERO DE 2025.
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