TACE MEDIO
BASS AMBIENTE

COEI SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
GOBIERNO DEL FUEBLD Y DESARRCLLO SOSTENIBLE

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

(PADA) 2026

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

Villahermosa, Tabasco /

Plaza Bugambilia, Blvd. Adolfo Ruiz Cortines, #1206, Frace. Orcpeza, Col. Tabasco 2000, C.P. 86030, Villahermesa, Tabasco 1
Tel, 52(993) 210 03 50




TA@;H MEDIO
BASS AMBIENTE

(g . COE SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
iy %ﬂg | GommwopeLpussio | Y DESARROLLO SOSTENIBLE
W —

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Contenido

Lo IntroduCCiON. ... 4
Il. Marcode Referencia................o.o e 5
. ObjetivoGeneral.............cooooi e 6
IV, Programacion............oooooi o 7
V. Plan@acion...... ..o 8
VI, Actividades. .. ... ..., 9
VI FUNCIONES. ... e 10
VL. Aspectosde Evaluacion...............ooooiiii i 11
IX. Administracibn de Riesgo... ..o 12
Ko Cronograma. ..o e 13

Plaza Bugambilia, Blvd. Adolfo Ruiz Cortines, #1206, Fracc. Oropeza, Col. Tabasco 2000, C.P. 86030, Villahermosa, Tabasco 2
Tel. 52(993) 310 03 50




TAOE MAEDIO
BASS AMBIENTE

CO@ | SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
comemNoDELPUESLe | Y DESARROLLO SOSTENIBLE

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

Misién
Tabasco, a través de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, sera un espacio
de equilibrio entre zonas urbanas y rurales, como fuente de cohesién social, en un entorno de

responsabilidad con sus recursos naturales armonizados con el desarrollo sostenible y el sector
energético. Ampliara la base forestal y fomentara el uso de energias renovables.

Visién

Modificar el paradigma del sector ambienial y energético en Tabasco, conciliando las
actividades de la industria para la produccion de hidrocarburos y 1a cultura de la proteccion
ambiental solidaria en el empleo de los recursos naturales, que asegure la transicién energética
orientada al uso de energias renovables, garantizando la eficiencia energética en un escenario
de desarrollo sostenibie.

Ampliar la base forestal y promover la convivencia solidaria de las empresas publicas del sector
energético convencional del Estado, con las comunidades en las que se realizan estas
actividades, incrementando sus cadenas de valor.

Asegurar un eficiente suministro de energia eléctrica, con tarifa justa y se transitara
progresivamente hacia el uso de energias limpias, renovables y sostenibles.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

I Introduccion

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, menciona que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacion orientado a establecer la administraciéon
de los archivos de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, dicho instrumento representa
una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunio de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacidn de recursos orientados a mejorar las
capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria.

El Programa contempla generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, para ello es necesario
que los servidores publicos de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, tengan
un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion documental y
administracion de archivos.

En la Ley antes mencionada en su articulo 22, dice que “los sujetos obligados que cuenten con
un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlos en su
portal electrénico”.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

.  Marco de referencia (Antecedentes)

La Secretaria de Medio Ambhiente y Desarrollo Sostenible, a partir del 1 de enero de 2025,
trabaja en administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos que
sean generados por las unidades administrativas, de acuerdo a la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, con la que se afrontan los retos de implementar las obligaciones
gue marca dicha Ley.

En la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, se cred un Sistema Institucional
de Archivo, para la administracién de la documentacién que se generen y llevar a cabo los
procesos de gestion documental.

Asimismo, se cred un area coordinadora de archivo; y un area operativa de correspondencia;
as{ como también responsables de archivos de tramites (por area o unidad) y un responsable
de archivo de concentracion.

Los responsables de los archivos de tramite, fueron designados por el titular de cada area o
unidad; el responsable de correspondencia, el coordinador de archivo y el del archivo de
concentracion fueron designados por el titular del sujeto obligado.

Dentro de la implementacion del Sistema Institucional de Archivo, todas las unidades
administrativas tienen un responsable del archivo de tramite, en la que deberan agruparse los
expedientes de manera l6gica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

lll. Objetivo General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en tiempo y
forma con las obligaciones establecidas en la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

Especificos

» El implementar el Sistema Institucional de Archivo en la Secretaria de Medio Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

e Crear el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental
conjuntamente con la Secretaria de Cultura del Estado de Tabasco, la cual es la
encargada de coordinar todas las actividades relacionadas con la generacion de
documentacion de cada dependencia, instituciones e iniciativa privada que tengan en su
poder y que sea importantes y valiosas.

¢ [mplementar la Plataforma Digital para una mejor administracion de los archivos.

o Coadyuvar en la realizacion del manual para organizacion, administracion y
conservacion de los archivos.

e Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.

¢ Se ratificaran o nombraran al Coordinador de Archivos, al Responsable del Archivo de
Tramite y a la Oficialia de Partes.

* Actualizacion del Grupo Interdisciplinario.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

IV. Programacion

Se realizaran las siguientes actividades para la Implementacién del Sistema Institucional
de Archivo durante el transcurso del presente afio.

1. Cuadro general de clasificacidon archivistica (CGCA}
Crear el Cuadro de Clasificacién con la Secretaria de Cuitura, este es un instrumento
técnico que refleja la estructura jerarquica y documentai de un archivo, con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

2. Inventario de transferencia primaria

Realizar en el archivo de concentracién una base de datos, para tener un control de toda
la documentacion que se resguarda alli.

3. Guia simple de archivo
Es un instrumento de consulta, es el esquema general de la descripcién de las series

documentales de los archivos de la dependencia, este documento se debera elaborar en
el transcurso del afio.

4. Caratulas en los expedientes

Hacer visitas a las areas administrativas para revisar que los expedientes tengan sus ]
respectivas caratulas en cada expediente. \ /

5. Catalogo de disposicion documental (CADIDO)
Realizar este instrumento de control que establece los plazos de conservacion de las
series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse
en el archivo de concentracién.

6. Ficha técnica de valoracién documental
Programar platicas con las areas administrativas para la realizacion de dichas Fichas.
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7. Sistema Institucional de Archivo

Para la administracion de los archivos y llevar a cabo los procesos de gestion
documental.

8. Inscribir en el Registro Nacional de Archivo

Registro de las unidades administrativas de la Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

9. Conformar un Grupo Interdisciplinario
Para coadyuvar en la valoracion documental, y la vigencia y los plazos de conservacion.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico

V. Planeacion

A través de la participacion conjunta entre el encargado del Area Coordinacion de Archivos,
el area de correspondencia, los responsables de los archivos de tramite y el area
responsable de archivo de concentracion, deberan alcanzar los objetivos planteados por la

Secretaria:
1. Actualizar el Sistema Institucional de Archivo.
2. Realizar un directorio de los integrantes del Sistema Institucional de Archivo

3. Crear los Instrumentos de control el Cuadro de Clasificacién Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental.

4. Fomentar la profesionalizacién continGa del personal involucrado en el manejo y
operacion de los archivos a través de capacitaciones.

5. Coadyuvar en la realizaciébn del manual para organizacion, administracién y
conservacion de los archivos.

6. Coordinar la implementacion de a digitalizacion de todas areas de la Secretaria de Medio
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

7. Implementar el funcionamiento del formato de préstamo, en el archivo de concentracion, :
para un mejor control de los expedientes. J

8. Creary llevar a cabo mesas de trabajo con el Grupo Interdisciplinario. "\‘ /

8. Inscribir a la Secretaria ante el Registro Nacional de Archivo.
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V1. Actividades.

Actividades Planeadas

Requerimiento

Responsable de la
actividad

Realizar un directorio de los integrantes
del Sistema Institucional de Archivo.

Directorio

Area Coordinadora de
Archivos

Crear los Instrumentos de Control, el

Secretaria de

Area Coordinadora de

2 | Cuadro de Clasificacién Archivistica y el Cuiltura Archivos y Responsable de
Catalogo de Disposicién Documental. ) Archivos de Concentracién
Fomentar la profesmnallzamon contlpua Respensables | AreasGoordinatlore de
de personal involucrado en el manejo y - :

3 - . . del archivc de | Archivos y Responsables de
operacion de los archivos a través de . : .

o Tramite los Archivos de Tramite.
capacitaciones.
Area Coordinadaora de
Coad | lizacién de | Archivos, Subsecretarias,
CROYIWET EIL |3 Tegli-aeioll (O oS Unidad de apoyo juridico,

4 manuales de organizacion de archivo, y Manuales Uiidackds [Hrarnaasn

procedimientos de archivo. ; ) y
Tecnologia, Unidad de
transparencia y Organo
Interno de Control.

Coordinar la implementacién de Ia Area Coordinadora de

digitalizacion de todas areas de Ia Plataforma Archivos y Direccién de la

5 | Secretaria de Medio Ambiente vy Digital Unidad de Informacién y
Desarrollo Sostenible. Tecnologia.

Implementar el funcionamiento del

formato de préstamo, en el archivo de Responsable Archivos de

6 . : Formato -
concentracién, para mejor control de los Concentracion
expedientes.

. Area Coordinadora de

Llevar a cabo mesas de frabajo con el .

7 o e e Acta Archivos y Grupo
Grupo Interdisciplinario. I

Interdisciplinario.

¢ | Inscribir a la Secretaria ante el Registro T Area Coordinadora de
Nacional de Archivo. P Archivos
Actualizaciéon del Sistema Institucional Area Coordinadora de

9 : Acta .
de Archivos. Archivos
Se ratificardn o nombraran  al
Coordinador de Archivos, al . . .

10 Responsable del Archivo de Tramite y a Formaio Titular del Sujeto Obligado.
la Oficialia de Partes. ]

1 Actualizacién del Grupo Area Coordinadora de

Interdisciplinario.

Acta

Archivos
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Vil. Funciones

El alcance de los objetivos del PADA, depende del grado de involucramiento del personal a
cargo de la cotrecta implementacién de este mismo, por lo que se requiere del trabajo
coordinado de todos. A continuacion, se describen las funciones que deben realizar los
integrantes del Sistema Institucional de Archivo.

Funcion Descripcién
Debera realizar en coordinacién con los responsables de los archivos
tramite, el Cuadro de General de clasificacién Archivistica, el Inventario
Responsable del Area | de Transferencia Primaria, asi como el Catalogo de Disposicién
Coordinadora de Documental de igual forma brindar asesoria técnica para la operacion de
Archivos los archivos, propiciara la integracién y formalizaciébn del grupo
interdisciplinario, elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el programa anual y el Informe de Cumplimiento.

Funcion Descripcién

Integrar los expedientes de archivo; en la que deberan agruparse los
expedientes de manera logica y cronolégica y que tengan relacién con
un mismo tema.

Conservar la documentacion que se encuentra activa, asi como colocar
las carafulas a cada uno de los expedientes. Trabajar conjuntamente con
el Area Coordinadora de Archivos en la actualizacién de los instrumentos
de Control. Realizar las Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracion, de igual forma cuando se requiera, iniciar el proceso para
tas bajas documentales.

Responsable del
Archivo de Tramite

Funcion Descripcion

Recibir y conservar la documentacién por parte del archivo de tramite,
para su guarda y custodia, hasta cumplir con su ciclo vital, cuando este
Responsable del Archivo | haya cumplido su ciclo, informar para su baja, al responsable de la
de Concentracion documentacion.

Realizar en su caso cuando proceda, el procedimiento para la
Transferencia secundaria al Archivo Histérico.

&
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VIIl. Aspectos de Evaluacién.

Resulta importante definir con precision cuales son los indicadores de desempeific y la forma en
cOmo se van a medir dentro del PADA.

Deberan corresponder a los chjetivos y actividades planteadas en el PADA, con la intencién de
observar [a relacion entre ellos y que evidencien el cumplimiento y avance de éstos.

Un indicador al estar relacionado con el cumplimiento de un objetivo, estara a cargo de un area
especifica, quien le dara seguimiento y determinara el grado de logro obtenido.

Evaluacién

Mediante el analisis del cumplimiento de los criterios de planeacién del PADA, es posible conocer
el grado de cumplimiento de las actividades establecidas en este Programa y obtener una vision
integral del mismo.

Mediante el establecimiento de los indicadores de desempefio, que son aquellas herramientas
necesarias para obtener informacion cuantitativa sobre el cumplimiento de los objetivos, es posible
generar al interior de la Secretaria el mejoramiento de los procesos de gestion, hacer mas eficiente
la asignacion de los recursos (humanos, técnicos y materiales) y el puntual seguimiento a los
objetivos institucionales.
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IX. Administracion de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucion, limitan el cumplimiento de los objetivos,
metas y afectan su imagen publica. La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico
para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los
riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que
pueden provocarios, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlar
y asegurar los logros y objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion de
las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos.

Identificacion y definicion:
Riesgo 1: Instrumentos de consulta y control archivistico no actualizados en tiempo y forma.
Riesgo 2: No capacitar a los responsables de los archivos de tramite.

Riesgo 3: No tener los nombramientos del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del
Archivo de Concenftracion y el de Oficialia de Partes.

Riesgo 4: Omitir el registro de la Secretaria ante el Registro Nacional de Archivo.

Riesgo 5: No actualizar las series documentales en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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X Cronograma

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo.

ACTIVIDADES

PROGRAMACION 20286

w [}
(@) o o LU [\% %

o) x | O [ 4 0| | m
E g Blms 29|22 8¢ ¥

- = - = —
5 o ‘E: <2 |5 |3 2 Flol2 |6
T w O |2 | 3§

o0 “=

Programa Anual de Archivo y el
Informe de Cumplimiento.

Validar el Cuadro de Clasificacion
Archivistica vy  Catalogo de
Clasificacion Archivistica.

Caratula en los Expedientes

Fichas Técnicas de Valoracién
Documental

Sistema Institucional de Archivo.

Inscripcion en el Registro Nacional
de Archivo

Conformar el Grupo
interdisciplinario

Realizar un directorio del SIA.

Fomentar la profesionalizacion del
personal a través de
capacitaciones.

Coadyuvar en la realizacion de los
manuales de Organizacién de
Archivo y de Procedimientos.
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Implementar el funcionamiento del formato de
préstamo para un mejor control de los
expedientes en el archivo de concentracion.
Mesas de trabajo con e  Grupo
Interdisciplinario
Emitir Reglas de Operaciéon para el Grupo
Interdisciplinario.
Realizar el Programa Anual 2027 y el Informe
Anual 2026
Actualizacion del Sistema Institucional de
Archivos. ' ~
Se ratificaran o nombraréan al Coordinador de /
Archivos, al Responsable del Archivo de
Tramite y a la Oficialia de Partes.

/ .

#
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GLOSARIO DE TERMINOS
ARCHIVO DE TRAMITE. - Es el area que genera la documentacion.

ARCHIVO DE CONCENTRACION. - Unidad responsable de la administracion de los documentos
y que concluye hasta que haya vencido su plazo de conservacién.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. - Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su generacion hasta su baja.

CADIDO. - Catalogo de disposicién documental, es un instrumento que establece los valores
documentales administrativo, fiscal, legal, juridico, informativo, evidencia y testimonial que por
su naturaleza poseen los documentos.

CGCA. - Es un documento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, clave que se otorga a cada expediente,
caratula que se anexa al frente de la documentacién que tiene el lefort o carpeta.

CONSEJOS LOCALES: A los consejos de archivos de las entidades locales.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: A las actividades relacionadas con la implementacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

DOCUMENTO ARCHIVOS: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

DOCUMENTOS HISTORICOS: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman

parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

DIGITALIZACION. - Técnica que permite la reproduccion de la informacién guardada de manera
analdgica, que solo puede leerse en una computadora.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO: Que debera estar integrado por el titular de la unidad de apoyg
juridico, area coordinadora de archivos, unidad de transparehcia, direccion de planeacié
unidad de apoyo técnico e informatico y el 6rgano interno de conirol.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS. - Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de una dependencia.

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental.

METADATOS: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso.

PADA. - Programa anual de desarrollo archivistico.

PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.

REGISTRO NACIONAL: Registro Nacional de Archivos.

SERIE. - Los asuntos que se llevan de acuerdo, a las atribuciones de la unidad generadora de
la documentacion.

SECCION. - Unidad generadora de la documentacion.
SIA. - Sistema institucional de archivos. /
SUBSERIE. - Expedientes que maneja cada area. ii
SUBSECCION. - Atribuciones de la unidad productora de la documentacion.

SUJETO OBLIGADO. - Cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomeos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios,
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

RAC. - Responsable del archivo de concentracion.
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RACA. - Responsable del area coordinadora de archivos.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIO. -Traslado de documentos de archivos de tramite
al archivo de concentracion.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA. - Traslado de documentos de archivos de
concentracion al archivo histérico.

VALORACION DOCUMENTAL. - Condicion de los documentos a los que les confiere
caracteristicas, ya sean administrativas, legales, fiscales o contables.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de ia Ley de Archivo para el Fstado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, fue elaborado
por el Encargado del Area Coordinadora de Archivo, y cuenta con el visto bueno del titular del
sujeto obligado.
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