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|.  PRESENTACION

En el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y el 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco (LAET) establecen que: “Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anualy publicarlo
en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”, asimismo el articulo 24 de la Ley General de Archivos y el articulo 23 de
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco establecen que: “El programa anual contendra
los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos
y deberaincluir, un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacioén”.

De esta forma, en sus articulos 25 y 24 de las mismas leyes respectivamente, mencionan
que: "El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual manera debera contener
programas de organizaciéon y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que se incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos los cuales permitiran la realizacién, administracion, uso, control, migracién
de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos”. Los articulos 25 y 26 hacen mencién que: “Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electronico, a méas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa".

En virtud de lo anterior, y para dar cumplimiento a lo que se establece en los articulos 28,
fraccion lll de la Ley General de Archivos (LGA) y 27, fraccion lll de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco (LAET), este Sujeto Obligado a través de su area coordinadora de
archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026) de la
Secretaria de Gobierno del estado de Tabasco.
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ll.  ELEMENTOS DEL PADA

1 MARCO DE REFERENCIA
El 01 de enero del afio 2025 entré en vigor la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco (LOPEET), la cual es de orden publico y tiene por objeto regular y
organizar a la Administracién del Estado de Tabasco, cuya naturaleza es centralizada y
paraestatal, en dicha Ley se otorga a la Secretaria de Gobierno en su articulo 22, fraccién
XIl, lo que a la letra dice:

“XIl. Vigilar el desempefio de la funcién notarial y en materia de archivos, de

conformidad con las leyes correspondientes”.

Agregado a lo anterior, se hace mencién que, el 15 de junio de 2018 se publicé la Ley General
de Archivos (LGA), entrando en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, y con fecha 15 de julio de 2020, donde se
publicé su similar, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), las cuales en sus
articulo 4, fraccién LI, hace mencion de quienes son los sujetos obligados al cumplimiento,

observancia y aplicacion de estas leyes que a la letra dicen:

“Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado Yy sus municipios; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actas de autoridad en el ambito estatal y municipal, asi coma a las personas fisicas

0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico.”

Es relevante citar que, para la planeacién en materia archivistica, los articulos 23, 24, 25y
26 de la Ley General de Archivos'y 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, establecen que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos (SIA), deben elaborar un programa anual, que les permita planear, programar y
evaluar las actividades que sean necesarias para el desarrollo del mismo.
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EI PADA 2026 de la Secretaria de Gobierno (SEGOB) tiene como objetivo establecer acciones
especificas para gestionar, conservar y preservar de manera homogénea los archivos
generados por las Unidades Administrativas que integran la Secretaria. Este programa funciona
como una herramienta de planeacion estratégica, orientada a mejorar las capacidades de
administracién archivistica, con el fin de asegurar una adecuada organizacion y preservacion de
la documentacion.

El programa abarca 3 niveles fundamentales, los cuales son:

Nivel estructural: Fortalecer los programas de capacitacion institucional en materia de
gestion documental y archivos.

Nivel documental: Actualizar los instrumentos de control archivisticos con base en las
nuevas funciones de la Secretaria de Gobierno (Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental).

Nivel Normativo: Continuar el cumplimiento de las obligaciones normativas en la Ley

2 JUSTIFICACION
Atendiendo las acciones dirigidas a la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos

(SIA) y ejecutadas en la Secretaria de Gobierno (SEGOB) durante los afios 2022, 2023 y
2024; durante el presente ejercicio fiscal 2026, se enfocara en continuar con los trabajos
necesarios para el desarrollo del buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de esta Secretaria y siguiendo el marco general establecidos en los "Criterios para
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico", propuestos por el Archivo General de la
Nacion.

En apego al marco normativo, este Sujeto Obligado, presenta el Programa Anual de L 7
Desarrollo Archivistico (PADA 2026), con las lineas de accién que permitiran fortalecer la '
gestién, administracion y resguardo de los expedientes y documentos generados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno (SEGOB) y, de esta forma
cumplir con los compromisos en materia de organizacion de archivos, siendo éstos, el eje

principal de la transparencia y la rendicién de cuentas. %
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Como parte fundamental de cualquier institucién, el manejo y conservacion de sus registros
que evidencien sus resultados y operacién, se requiere contar con un adecuado y
estructurado sistema de archivos, que dé cumplimiento normativo a la Ley General de
Archivo (LGA) y ala Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Con el propésito de mantener la homogeneidad y, al mismo tiempo, cumplir con los lineamientos
y normativas vigentes en materia de archivos, esta Secretaria, a través de su Titular, en
coordinacién con la Unidad Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, y en
cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, reitera su compromiso de dar
seguimiento a la planeacion estratégica para la formulacion e integracion de objetivos y metas
precisas y alcanzables.

Asimismo, poner en marcha y operacion el programa de capacitacion, para la adecuada
gestion documental por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno
(SEGOB).

3 OBIJETIVOS

3.1 Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno (SEGOB)
mediante una adecuada gestién documental a lo largo del ciclo vital de los documentos,
garantizando su acceso, consulta, conservaciéon y optimizacién de espacios, de conformidad
con la normatividad aplicable.

3.2 Objetivos especificos
Promover la organizacién documental mediante la aplicacién de los procedimientos técnicos

archivisticos, para facilitar la localizacién y consulta de los expedientes.

Elaborar y ejecutar un programa de capacitacién en materia de archivos para el personal

involucrado en los procesos archivisticos.
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4 PLANEACION

Las acciones programadas en el PADA 2026 fortaleceran el funcionamiento del SIA de la
Secretaria de Gobierno y contribuiran a la mejora continua de los procesos involucrados en
la gestién archivistica, haciendo eficiente la administracién de los archivos, facilitando su
recuperacion, sistematizacion, consulta y conservacion.

ElI PADA 2026 sera una herramienta de planeacién que permitira mejorar la recuperacién de
la informacién relacionada con las funciones institucionales, garantizando asi, el ejercicio

del derecho de acceso a la informacién y la transparencia. Es por ello, que la Unidad
Coordinadora de Archivos realizara capacitaciones y asesorias a los responsables de las
areas operativas y areas productoras de la documentacién, asi como revisiones periddicas
de los avances de la integracién de los expedientes y la realizacién de los inventarios
documentales.

4.1 Requisitos

Para el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco y a los propios criterios para la elaboracién del PADA, se realizaron sondeos, a
través de platicas con algunos responsables de archivos de tramite y de la unidad de
correspondencia; asi como al personal, sobre el estado que guardan sus instrumentos
archivisticos; la integracion de sus expedientes:; por lo que, se ha tenido a bien continuar
con el seguimiento oportuno y el establecimiento de un mayor control y aplicacién del
presente programa anual, aunado a ello, se asume el compromiso del involucramiento y
sensibilizacién al personal de esta Secretaria, a través de capacitaciones y asesorias
técnicas, de tal manera, que se cuente con personal capacitado en materia archivistica y
de la gestién documental.

4.2 Alcance

Es importante sefialar que como trabajo previo a la elaboracién del PADA 2026, se considero
el avance y cumplimiento de los objetivos presentados en el Informe de resultados del PADA
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2025, para lograr la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de

Gobierno de manera integral que agrupe los registros, procesos, procedimientos, criterios,

estructuras, herramientas y funciones que desarrolle este Sujeto Obligado y se sustente la

actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

WaEeVaSVa AV WVe V- Ve VARV Ve SV VeV S AV

4.3 Entregables

Constancia de Refrendo al Registro Nacional de Archivo (RNA)
Programa de capacitacion en gestién documental

Minutas de trabajo.

Evidencias fotograficas.

Lista de asistencia.

Reporte de resultados de visitas.

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicién documental.

Inventarios documentales.

Caratula de expedientes.

Acta de Reinstalacién del Grupo Interdisciplinario.

Acta de Reinstalacién del Sistema Institucional de Archivos.
Actas de Sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Informe Anual de Resultados del PADA 2025.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

4.4 Actividades

Publicar el Informe Anual de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
ejercicio fiscal 2025 y la publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026. (ﬁ

Realizar las supervisiones de los resguardos de archivos por cada unidad administrativa

de la Secretaria de Gobierno.
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1. Actualizar los instrumentos de control archivisticos con base en las nuevas funciones de
la Secretaria de Gobierno (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de

Disposicién Documental).

IV.  Realizar el refrendo de la Secretaria en el Registro Nacional de Archivos (RNA) para el

siguiente ejercicio fiscal.

V.  Elaborar el programa de capacitacion archivistica y asesorias para dar seguimiento a la

realizacion y manejo de los instrumentos archivisticos.

VL. Implementar las capacitaciones para el personal del SIA y en general, de acuerdo al
Programa de Capacitacion del Archivo General del Estado de Tabasco (AGET).

a. Recursos

La obtencién y administracion de diferentes recursos destinados para cubrir las necesidades de
las diferentes areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, podran garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Secretaria de Gobierno del estado de Tabasco, con el fin de potenciar la
Infraestructura operativa, administrativa, archivistica y a su vez optimizar el desarrollo de las

actividades y procedimientos que ejecutan las y los servidores publicos.

Para llevar a cabo la ejecucion del PADA 2026, se debera contar con los recursos humanos y
materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

/

[/
4.5.1 Recursos Humanos \\
Para la vigilancia en materia de archivos y del buen funcionamiento de la gestion documental y

de la administracién de los mismos, el Titular de la Secretaria de Gobierno (SEGOB), ha é&“
designado al responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos:; quien debera promover que

e

las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los

archivos, se apoyara de manera conjunta con las unidades administrativa quienes colaboraran

Pagina 9 de 23

Av. Gregorio Méndez Magaiia esq. Calle Venustiano Carranza
s/n, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, México Tel. (993) 338 3000 Tabasco.gob.mx/segob



TA’-'E :ﬂ
BASS

- *‘ cc';‘i SECRETARIA DE GOBIERNO

GOBIERNO DEL PUEBLO

de acuerdo a sus atribuciones fundamentadas en los articulos 26, 27, 28, 29 y 30 de la Ley de

GOBIERNO UCA

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

A continuacién, se detallan las funciones del personal que estaran apoyando y capacitandose de

manera integral.

Jefa del
Departamento
Unidad
Coordinadora de
Archivos.

FUNCIONES

DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

|- Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentraciény
en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, la Ley General y
demas normativa aplicable;

Il- Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asio requiera;

lll.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el
programa anual;

IV.- Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

V.- Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizaciéon de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

V.- Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
VIl.- Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos;

VIil.- Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

IX.- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion Yy, en su caso, histérico, de

acuerdo con la normatividad aplicable.

X.- Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Xl.- Las que establezcan las disposiciones aplicables.
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DE LAS AREAS OPERATIVAS

I.- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

IL- Recibir las transferencias primarias y brindar senvicios de préstamos y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

l.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental;

IV.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta ley y demés disposiciones aplicables;

V.- Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

V.- Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean
valores histéricos, conforme a las disposiciones aplicables;

VIl- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segun coresponda;

VIiL- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposiciéon documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX.- Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

X.- Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o Archivo General del estado, segun corresponda; y

XI.- Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo Nacional, el
Consejo Local y las disposiciones aplicables en la materia.

Responsables de

Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la

las areas de 3 : ; ; . 18
A integracion de los expedientes de los archivos de tramite.
correspondencia.
- Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Il- Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;
.- Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa
aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal
Responsables de caracter,
los Archivo de 18
Tramite IV.- Colaborar con la area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de

control archivistico previstos en esta ley y demés disposiciones aplicables;

V.- Trabajar de acuerdo con los criteios especificos y recomendaciones dictadas por el area
coordinadora de archivos;

V.- Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

V.- Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Av. Gregorio Méndez Magaiia esq. Calle Venustiano Carranza

s/n, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. (993) 338 3000
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4.5.2 Recursos Materiales

Considerando lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), en su
articulo 24, del Capitulo V, nos refiere que este programa anual quede establecido las prioridades
institucionales que esté integrado por los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles.

A continuacién, se presenta los requerimientos minimos que permitira el desarrollo éptimo de las
actividades de este sujeto obligado en materia de archivo, para la debida aplicacion de la Ley
antes mencionada. Asi como en cumplimiento a los Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

Ver anexo 1
b. Tiempo de Implementacién

Conforme a las posibilidades operativas y financieras del PADA 2026 de la SEGOB, en el
siguiente cronograma se establecen las actividades detalladas, indicando tiempos de inicio y
conclusion para su desarrollo durante el ejercicio 2026.

Durante el desarrollo de las actividades programadas y su conclusién, las Unidades
Administrativas estan sujetas a revision por parte de la Unidad Coordinadora de Archivos con
especial énfasis en el cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas; sin embargo, la
evaluacion se realizara en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario con el objeto de revisar el

cumplimiento de los objetivos trazados.

i. Cronograma de Actividades

Se presenta el cronograma de actividades donde se describe cada una de ellas de manera

organizada, clara y especifica la cual permitira realizarlas en tiempo y forma seguin lo propuesto.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2026)

ACTIVIDAD

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD 2026

ENE | FEB

MAR | ABR | MAY

JUN

JUL

AGO

SEP | OCT | NOV | DIC

1.- Publicar el Informe Anual de Resultados del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico ejercicio fiscal 2025 y la publicacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

2.- Implementar la supenvisién de los resguardos de archivos por
cada unidad administrativa de la Secretaria de Gobierno.

3- Actualizar los instrumentos de control archivisticos con base en
las nuevas funciones de la Secretaria de Gobierno (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental).

4.- Realizar el refrendo de la Secretaria en el Registro Nacional de
Archivos (RNA) para el siguiente ejercicio fiscal.

5.- Elaborar el programa de capacitacién archivistica y asesorias
para dar seguimiento a la realizacién y manejo de los instrumentos
archivisticos.

6.- Implementar las capacitaciones para el personal del SIA yen
general, de acuerdo al Programa de Capacitacion del Archivo
General del Estado de Tabasco (AGET).

C.! (Gostoes

La Unidad Coordinadora de Archivos se estara apoyando con los recursos y bienes materiales

propios del Sujeto Obligado, bajo el fundamento de la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco,

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 6 que a la letra dice: “Para dar cumplimiento a los

objetivos de esta Ley, los Entes Publicos sujetaran su gasto corriente y de capital a los principios

establecidos en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en la Ley de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, en el

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco, yen la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, y de conformidad con las demas disposiciones

aplicables en la materia.”

lll.  ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Comunicaciones

Para el desarrollo de las actividades definidas del anterior cronograma y del presente

programa (PADA), la persona responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos, fungira

como enlace de comunicacién del sujeto obligado ante el AGET y con las instancias

reguladoras, establecera comunicacién con las personas responsables de los archivos de

Av. Gregorio Méndez Magaiia esq. Calle Venustiano Carranza
s/n, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. (993) 338 3000
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tramite (RAT) de las unidades administrativas y con la persona responsable del archivo de
concentracion (RAC), a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las actividades y objetivos
del programa anual.

Se deberan difundir y llevar a cabo los acuerdos y compromisos que se establezcan en las

sesiones del Grupo interdisciplinario.

Del mismo modo, el correo electrénico institucional, el sistema de correspondencia y las
aplicaciones electrénicas seran los medios para realizar solicitudes a los responsables del
archivo de tramite y de concentracion, asi como a los responsables de las &reas de
correspondencia. Asimismo, en caso de ser necesario, estos medios pueden emplearse para
dirigirse a los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como para la convocatoria de

participacion en el Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario.
5.1.1 Reportes de avances

Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atendera de la siguiente
manera:

a) Actividades ejecutadas y los resultados alcanzados.
b) Problematicas presentadas y las acciones correctivas propuestas para su control.

c) Evaluacién de los riesgos identificados, asi como las acciones implementadas para su
mitigacién.

d) Relacién de actividades pendientes que requieren seguimiento.

5.1.2 Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA 2026, se llevara a cabo una fase de control
de cambios, cuyo objetivo es revisar los avances reportados, evaluar los resultados
obtenidos y, en su caso, determinar la necesidad de ajustar el alcance del programa, los
cronogramas de trabajo, asi como los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de
cada una de las unidades administrativas de la SEGOB, con el fin de garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente programa.
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Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

a) Recepcidn de solicitud.

b) Analisis y registro de la solicitud realizada para su validacion.

c) Seguimiento de la Unidad Coordinadora de Archivos hasta que se concreta
lo solicitado.

d) Realizar ajustes en alcance al programa.

Es relevante sefalar que este programa podra sufrir modificaciones derivadas del
proceso de cambio de administracion.

5.2 Planificacién de la gestidn de riesgos

Los riesgos en las actividades archivisticas, afectan y limitan el cumplimiento de los objetivos.

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto y para
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la
actividad archivistica, esto mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y
asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Los factores de riesgo que limitan el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
PADA 2026. \
| L4
{

SHIERORE N
a) Instrumentos de consulta y control archivistico que contengan errores o

deficiencias. ag/

b) Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la ¥
inobservancia en la aplicacién de procedimientos archivisticos. \( é

Ver anexo 2
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= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, 01 de enero de 2025, Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

= Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010.

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del
articulo 123 constitucional; dltima reforma, Diario Oficial de la Federacion, 22 de noviembre
de 2020.

= Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

®* Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024, vigente

= Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal, Diario Oficial de la Federacién, 03 de Jjulio de 2015.

= Lineamientos para la proteccion de datos personales, Diario Oficial de la Federacién, 2018

= Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de
Archivos, Ultima reforma, Diario Oficial de Ia Federacioén, 23 de noviembre de 2012.

= Ley General de Archivos. DOF. 19 de enero de 2023.

* Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Fecha de
actualizacion: 16 de abril de 2012, Acuerdo: 2.3/10, AGN

= Instructivo para la elaboracion del Catélogo de Disposicién Documental, Fecha de
actualizacion: 16 de abril 2012, Acuerdo: 2.3/10, AGN

= Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, AGN, edicién julio 2015
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22, y 27 fraccién IlI, de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, este Sujeto Obligado al contar con un Sistema Institucional de Archivos,
elabor6 su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026), a través de su Unidad
Coordinadora de Archivos, contando con el visto bueno de la persona Titular de la Direccién
General de Gestién y Coordinacién Sectorial y la autorizacion de la persona Titular de la
Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco.

Autorizo

Wﬁ M

Jose Ra r6‘fopez Obrador
Secret rio obierno del Estado de Tabasco

Beatriz Andrea Sanchez Cruz
Directora General de Gestién y Coordinacion Sectorial

Elaboro

L%

Mayling Garcia Espinoza
Jefa del Departamento Unidad Coordinadora de Archivos
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Anhexos
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Anexo 1
Material solicitado para el PADA 2026

1 impresora a color.

6 toner para impresora.

1 escaner.

2 discos duros externos de 4tb.

2 equipos de Coémputo.

1 trituradora de papel.

2 sillas giratorias.

4 sillas de visitas.

2 escritorios.

2 perforadoras de uso rudo de 2 orificios.

2 perforadoras de uso rudo de 3 orificios.

1 archiveros de 3 cajones.

100 rollos de hilo algodén 12 capas.

100 agujas capoteras.

10 paquetes de hojas blancas tamafio carta.

25 paquetes de hojas blancas tamafio oficio.

10 cajas de lapiceros azules.

10 cajas de lapices mirado.

1000 protectores de hojas tamafio carta.

10 paquetes de folder tamafio carta.

10 paquetes de folder tamario oficio.

200 cajas de archivo muerto de cartén tamafio carta.
500 cajas de archivo muerto de cartén tamafio oficio.
20 marcadores de tinta permanente color negro.
20 marcadores de tinta permanente color azul.
20 marcadores de tinta permanente color rojo.

5 paquetes de sobres de manila tamafio carta.
5 paquetes de sobres de manila tamafio oficio.
5 paquetes de sobres de manila tamafio doble carta.
30 marca textos diversos colores.

1000 cubre bocas tricapa.

10 litros de Gel antibacterial.

5 batas de algodén blanca.

500 guantes de latéx.

10 tijeras.

10 cutter grandes.

100 repuesto para cutter.

4 deshumidificador portatil 50 pintas 24 Its. Por dia 115 v. 60 hz.
20 lapiz adhesivo grande.

10 rollos de cinta Diurex anchos.

10 rollos de cinta masking tape.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVVVVYVVVYVVVVVYVYVYVVYVYYYVY
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10 rollos de cinta canela.

50 rollos de mecate.

1 taladro

10 brocas para concreto, % x 4”

100 anaqueles de 5 niveles.

1 mesa de Apoyo de acero Inoxidable de alta calidad 36x30”.

1 area especifica para de Archivo de Concentracién, “que cumpla las caracteristicas del
Manual Administrativo de aplicacién General en Materia de Control Interno del Estado,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; Acuerdo
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se apruebas los Lineamiento para
la Organizacion y Conservacién de los Archivos; Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco, para la realizacién de los procesos de transferencia secundaria’.

YVVVVVVYY
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Anexo 2

Ficha de riesgo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2026

Definicién del riesgo

1. Datos del riesgo

Num. de riesgo Objetivo
o Promover la organizaciéon documental mediante la aplicacién de los procedimientos técnicos archivisticos,
para facilitar la localizacién y consulta de los expedientes.
Nivel de Clasificacién e + ki
A o Unidad administrativa
decision del riesgo
Directivo Administrativo Unidad Coordinadora de Archivos

Descripcién del Riesgo

Verbo en : i n n
Sustantivo I Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Expedientes integrados de manera deficiente que impide su localizacién y consulta.
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
La falta de interés de los servidores publicos, para aplicar los procedimientos técnicos x
N A Normativo Interno
archivisticos.
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
Que no se cumpla lo establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
2 5 m
[ Existen controles | [ si | | NO | X |
EVALUACION DE CONTROLES
Num. factor Descripciéon de los controles Tipo de control
1 Capacitaciones y asesorias técnicas para la integracién de expedientes Correctivo

Capacitaciones y asesorias técnicas para la integracién de expedientes

Esta Resultado de la Rigseo
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo ” controlado
documentado determinacién T
suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Esta Resultado de la Rieseo
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo = controlado
documentado determinacién 0
suficientemente
Correctivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
al, 2 1

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Objetivo

Promover la organizacién documental mediante la aplicacién de los procedimientos
técnicos archivisticos, para facilitar la localizacién y consulta de los expedientes.

Factor de riesgo con control
deficiente:

archivisticos.

La falta de interés de los servidores publicos, para aplicar los procedimientos técnicos

Accién de control

Capacitaciones y asesorias técnicas para la integracién de expedientes.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Av. Gregorio Méndez Magaiia esq. Calle Venustiano Carranza
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Anexo 2
Ficha de riesgo 2

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2026

Definicién del riesgo

1. Datos del riesgo

Num. de riesgo

Objetivo

Elaborary ejecutar un programa de capacitacién en materia de archivos para el personal involucrado en los

2 AT
procesos archivisticos.
MM EE ClasHicacion Unidad administrativa
decisién del riesgo

Operativo Humano

Unidad Coordinadora de Archivos

Descripciéon del Riesgo

Sustantivo

Verbo en
participio

Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo

Programa de capacitacién en
materia de archivos

implementado

de manera deficiente para el personal involucrado en los procesos

2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
Falta de compromiso o interés del personal en la capacitacion. Humano Interno
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
Inadecuada implementacién de procesos archivisticos.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
2 5 1]

[ Existen controles |

[ s1 [

NO I X j

EVALUACION DE CONTROLES

Num. factor

Descripciéon de los controles

Tipo de control

1 Estrategia de gestion del compromiso y participacién del personal en la capacitacién

Preventivo

2 : o
materia de archivos

Implementacién de un diagndstico para verificar la aplicacién de la normatividad en

Correctivo

Estrategia de gestién del compromiso y participacién del personal en la capacitac

ion

Riesgo

E: R I del
Tipo de control S5 Esta formalizado Se aplica Es efectivo i sty tac:lo i controlado
documentado determinacién 1§
suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente No

Implementacién de un diagnéstico para veri

ficar la aplicacién de la normatividad en materia de archivos

Esta Resultado de la RicseD
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo = '\ controlado
documentado determinacién 8
S suficientemente
Correctivo NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLE

Impacto

Probabilidad

Cuadrante

2

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Objetivo

Elaborary ejecutar un programa de capacitacién en materia de archivos para el personal
involucrado en los procesos archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente 1

Falta de compromiso o interés del personal en la capacitacion

Factor de riesgo con control
deficiente 2

Falta de
normatividad en materia de archivos

Implementacién de

un diagndstico para verificar la

aplicacion de la

Accién de control 1

Estrategia de gestion del compromiso y participacién del personal en la capacitacién

Accién de control 2

Implementacién de un diagndstico para verificar la aplicacién de la normatividad en
materia de archivos

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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Ficha de riesgo 3
Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2026

Definicién del riesgo

1. Datos del riesgo

Num. de riesgo Objetivo
o Promover el uso de la digitalizacién y el aprovechamiento de tecnologias de la informacidn para la gestién
documental, para su sistematizacién Y manipulacién en medios digitales.
Nivel de Clasificacion E
Unidad administrativa
decisién del riesgo
Operativo TIC'S Unidad Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo
Verbo en IO
Sustantivo o Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
3 con poco conocimiento del uso de la tecnologia para la sistematizacién
Servidores Publicos involucrados
de la informacién y gestién documental.
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
La falta de capacitacién en el uso de las herramientas Y recursos que permiten procesar,
A Humano Interno

almacenar, transmitiry compartir informacién.
La comunicacidn tardia con las unidades. Humano Interno
No contar con los recursos materiales suficientes. Material Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
Que no se aproveche las herramientas de informacién y comunicacidn y que no se cumpla con los objetivos del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico Institucional.

Incumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Que no se cuente con la informaciédn digitalizada.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
2 s "
L Existen controles | | Si I | NO l x ]

EVALUACION DE CONTROLES
Num. factor Descripciéon de los controles Tipo de control
Se imparte capacitaciones al personal operativo que integran el Sistema Institucional de

1 Preventivo
Archivos.

-3 Se dan asesoramientos cada que lo requieran las unidades administrativas. Preventivo
Se solicita material para realizar la digitalizacién, asi como recurso humano para la 2

3 Preventivo

elaboraciéon del proyecto de digitalizacidn y sistematizaidn.

Ejecucién de un programa de acompanamiento en normatividad archivistica para los coordinadores de
archivos de los sujetos obligados

Esta Resultado de la Rie=so
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo B controlado
documentado determinacién -
suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No

Implementacién de un diagndéstico para verificar la aplicacién de la normatividad en materia de archivos

Riesgo
Est: R Itado de |
Tipo de control T Esta formalizado Se aplica Es efectivo R L & o controlado
documentado determinacidn =
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
1 2 n /
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos
Que toda la informacién y gestidn documental de la Secretaria de Gobierno, se

encuentre digitalizado a largo plazo.

Objetivo

Ve %

Factor de riesgo con control No contar con los recursos necesarios como son: sofware, equipo de computo y recurso
deficiente: humano para llevar a cabo la digitalizacién

Capacitar a todas las unidades administrativas, a través de sus enlaces, para el uso de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (Tic's).

Establecer reuniones periodicas, para asesoramiento en materia de la tecnologia de la
informacién y la comunicacién (TIi1C's)

Solicitar los recursos materiales, para la elaboracién del proyecto de digitalizacidn; de la
misma forma solicitar capacitaciones a la Unidad de Informacién Yy Tecnologias (UIT).

Accién de control

Resultado de la accién de control Reducir el riesgo
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