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1. MARCO DE REFERENCIA

El Area Coordinadora de Archivos (ACA) de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
(SSyPC) del Estado de Tabasco, se enorgullece en mencionar que se lograron llevar a cabo en su
mayoria las actividades planteadas en el 2024, siendo éstos un gran reto por ser nuevas
disposiciones y procedimientos archivisticos; actualmente se siguen implementando a través de
las capacitaciones en nuestra Institucion, las bases para la organizacién y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar mejores practicas
en la gestion documental y como resultado necesario de actualizar las disposiciones en materia de
archivo de la SSyPC, con el objeto de impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la
informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio

documental de nuestro Estado.

Coincidimos que: los Archivos publicos, al generar las condiciones que permiten a las personas
acceder a los documentos administrativos, diplomdticos, técnicos y juridicos producidos por las
Administraciones Publicas, de acuerdo a la normativa vigente de cada ente, garantizan el efectivo
cumplimiento del derecho de acceso a la informacidn, asi como el control de la ciudadania sobre las
actuaciones publicas. Los archivos permiten una efectiva rendicion de cuentas y aseguran la
participacion en la toma de decisiones, promoviendo una gestién publica eficiente, responsable y

transparente.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018
que entrod en vigor a partir del 15 de junio de 2019, asi como también la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco que fue publicada el 15 de julio de 2020 y entré en vigor a partir del 01 de
enero del 2021, derivé un aumento de las atribuciones y obligaciones en la institucién, lo cual,
implica un mayor esfuerzo para cumplir en tiempo y forma con las actividades del Area

Coordinadora de Archivo.

Con fundamento y en apego a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana, presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025, para
cumplir con la normatividad vigente en materia de Archivos y Transparencia, implementando las
mejores practicas existentes, para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos de esta dependencia.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran de observancia
general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de Concentracion, el

Archivo de Tramite y el de Correspondencia.
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2. JUSTIFICACION

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en su Articulo 22 establece que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
Estatales en la integracion de recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

El programa que se presenta se alinea al Plan Institucional del Archivo General de la Nacién; aspira
a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley,
para ello es necesario que los servidores publicos de la Secretaria de Seguridad y Proteccidn
Ciudadana, tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion
documental y administraciéon de archivos, aunado a la obtencién de los recursos necesarios para
poder realizar la gestidn, teniendo como objetivo final, fortalecer el Sistema Institucional de

Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos de la
SSyPC, resulta indispensable continuar en el trabajo sobre diversas lineas de accidén que se realicen
de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan las malas préacticas, se inicie la
atencién a los rezagos detectados, se brinden conocimientos y herramientas archivisticas
actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se efectiian correctamente de conformidad con

la normatividad vigente.

En otras palabras, a través de la implementacion del presente programa se pretende atender la
problematica aln existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestién documental.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion a corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, actividades y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria, asi como el
establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacién y conservacién documental de los archivos de tramite, concentracion

e historico.

3. OBIJETIVO GENERAL
Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que se cumpla en tiempo y
forma con las obligaciones establecidas en el articulo 23, 24, 27 fraccién VI y IX, y 29 fraccién IV y

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

3.1 Objetivos Especificos
e Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico e Informe previsto en la Ley de Archivo
para el Estado de Tabasco y demds disposiciones aplicables.
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Integracion en su totalidad del Sistema Institucional de Archivos.

Terminar con la elaboracién del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.
Finalizar con la realizacion de las fichas técnicas.
Actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental.

Revisar, evaluar y actualizar en caso de requerirlo la Guia elaborada para la Organizacion,
Proteccion y Concentracion de Archivos.

Revisar, evaluar y actualizar en caso de requerirlo la Guia Simple de Archivos.
Actualizacidn del indice de expedientes clasificados como reservados.

Dar cumplimiento a los instrumentos de control archivisticos en colaboraciéon con los
responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso histérico previstos en
esta Ley, la Ley General y demds normativa aplicable.

Inscribir y asistir a las capacitaciones archivisticas que ofrecera el Archivo General del
Estado de Tabasco.

Continuar con las asesorias técnicas para la operacion de los archivos.

Vigilar mediante Diagndstico a las dreas operativas que lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de archivos, emitidas por el drea coordinadora de

archivos.

Dar cumplimiento a las obligaciones trimestrales solicitadas por la Unidad de
transparencia.

Realizar las sesiones ordinarias y extraordinarias necesarias con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
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4. PLANEACION
Para el alcance de los objetivos, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

4.1. Alcance
El presente programa deberd aplicarse en todas las Unidades administrativas, considerando las

necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
Archivos del sujeto obligado para lograr una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

4.2. Entregables

ACTIVIDADES ENTREGABLES
1. Elaborar el PADA 2025 y el informe de PADA 2025 e informe de
cumplimiento del PADA 2024, el cual deberd de cumplimiento de PADA 2024.

ser publicado en el portal de esta Secretaria de
acuerdo a lo previsto en la Ley de Archivo para el
Estado de Tabasco y demads disposiciones

aplicables.
2. Integracion en su totalidad del Sistema Institucional de | Nombramiento del responsable

Archivos, el cual ya cuenta con el Coordinador de | de Correspondencia.
Archivos, Responsable del Archivo de Concentracién y
de los Responsables del Archivo de Tramite (por cada
Unidad Administrativa) (se descarta en el caso del
Archivo Histérico por la capacidad presupuestal),
haciendo falta un Responsable de Correspondencia.

3. Terminar con la elaboracién del Cuadro General CGCA.
de Clasificacién Archivistica en su totalidad (Areas
comunes y sustantivas).

4. Finalizar con la elaboracién de las fichas técnicas con | Fichas Técnicas de validacion
respecto a las dreas sustantivas, siendo estas un | documental.
soporte del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,

5. Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental. | CADIDO.

6. Revisar, evaluar y actualizar en caso de requerirlo la | Guia elaborada para la
Guia elaborada para la Organizacién, Proteccién y | Organizacién, Proteccién vy
Concentracidn de Archivos en las dreas generadoras de | Concentracién de Archivos y
archivo de trdmite, para su posterior difusion en esta | circular de difusion.

Secretaria.
7. Revisar, evaluar y actualizar en caso de requerirlo la | Guia Simple de Archivos vy
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Guia Simple de Archivos, para su posterior difusiéon en | circular de difusion.
esta Secretaria.
8. Actualizacién del indice de expedientes clasificados | indice de expedientes
como reservados clasificados como reservados
9. Dar cumplimiento a los instrumentos de control | Validacién de los instrumentos
archivisticos en colaboracidon de los integrantes del | de control archivisticos.
Sistema Institucional de Archivo, para someterlos a
validacion del Archivo General del Estado de Tabasco.
10. Inscribir y asistir a las capacitaciones archivisticas que | Constancias.
ofrecera el Archivo General del Estado de Tabasco.
11. Continuar con las asesorias técnicas para la operacién | Listado de personal del SSyPC
de los archivos. que recibe asesoria técnica, asi
como oficios de solicitud de las
mismas.
12. Vigilar mediante Diagndstico a las areas operativas que | Formatos de supervisiéon y/o
lleven a cabo las acciones de gestiéon documental y | diagndstico.
administracién de archivos, emitidas por el 4area
coordinadora de archivos.

13. Dar cumplimiento a las obligaciones trimestrales | Comprobantes de
solicitadas por la Unidad de transparencia procesamientos
14. Realizar las sesiones ordinarias y extraordinarias Actas de sesiones.

necesarias con el Grupo Interdisciplinario de
Archivos para el seguimiento y aprobacién de los
trabajos realizados por el Area Coordinadora de
Archivos.

5. RECURSOS
Para llevar a cabo el Programa Anual es necesario contar con los recursos materiales y humanos
adecuados. En este sentido, se tendrd que trabajar en conjunto con las areas de planeacién y
administracion de la entidad para la gestion de los recursos.

6. RECURSOS HUMANOS
Son los recursos humanos necesarios para llevar a cabo las actividades en materia archivistica.
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L Persona | Jornada
Puesto Descripcion o o
asignada | Laboral
Responsable del | Coordinar en materia archivistica las disposiciones
Area juridicas mediante los instrumentos archivisticos con la Lunes a
Coordinadora de | finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de N
Archivos. Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y 1 d\;lesr-ggsa
demas disposiciones aplicables; asi como aquellas 16200
acciones que garanticen una correcta organizacion, hrs.
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
de los documentos emitidos.
Secretario/a Ayudar en la revision de los diversos instrumentos Lunes a
Particular del | archivisticos, asi como la elaboracién de viernes
Area memorandum’s, oficios, actas o circulares para llevar a 2 de 8:00 a
Coordinadora de | cabo el cumplimiento a lo ordenado por la Unidad 16:00
Archivos. Coordinadora de Archivos. hrs.
Responsable del | Promover que las Areas Administrativas y Operativas
Departamento de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana, Lunes a
del Archivo de | lleven a cabo las acciones de gestién documental de sus viernes
Concentracidn archivos, a fin de promover su resguardo y posterior 1 de 8:00 a
baja documental de los expedientes que integran las 16:00
series documentales que hayan cumplido su vigencia y hrs.
en su caso, plazos de conservacion.
Auxiliar Ayudar en la recepciéon de la documentacién que se
Administrativo resguardara de las diferentes Direcciones y Unidades
del Administrativas y Operativas de la Secretaria de
Departamento Seguridad y Proteccién Ciudadana, de acuerdo a lo Lunes a
del Archivo de | estipulado en la Guia para la Organizacién Proteccion y viernes
Concentracién Conservacion de los Archivos, para asi poder tener la 3 de 8:00 a
disponibilidad, integridad, localizacion y consulta 16:00
esporadica de los mismos, asi como la elaboracion de hrs.
memorandums, oficios o actas para llevar a cabo el
cumplimiento de las funciones del Departamento de
Archivo de Concentracion.
Responsable del | Recepcionar, organizar y transferir (en su caso) toda Lunes a
Departamento de | documentacidn corresponde a la Unidad Coordinadora Viernes
Correspondencia | de Archivos, llevando un control de las mismas y asi 1 de 8:00 a
poder simplificar la ubicacidn y atencién de solicitudes 16:00
hechas. hrs.
Auxiliar Auxiliar en la Recepcidn, organizacion y transferencia 3 Lunes a
Administrativo (en su caso) de toda documentacién corresponde a la viernes
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del Unidad Coordinadora de Archivos, llevando un control de 8:00 a
Departamento de | de las mismas y asi poder simplificar la ubicacion y 16:00
Correspondencia | atencion de solicitudes hechas. hrs.

7. RECURSOS MATERIALES

En lo relativo a los recursos materiales el Area Coordinadora de Archivos debe de contar con los
insumos que a continuacién se enlistan:

INMUEBLE
Actualmente se cuenta con un inmueble arrendado, sin embargo, es necesario tener uno propio de
acuerdo a lo establecido en el articulo 11, fracciones I, VIl y VIl de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, asi como las Recomendaciones generales para el disefio y construccion de archivos y
para conservacion y exhibicién de acervos documentales histdricos, ya que en diversas ocasiones
se ha reasignado de ubicacién esta Area Coordinadora de Archivos, por lo que la documentacion al

ser trasladada en futuras ocasiones, pudieran sufrir algin posible siniestro.

DESCRIPCION

_CANTIDAD
IDAD PERSONAL

TOTAL

EQUI

. 10 piezas 123.42 1,234.20
ajustado, largo P > >
Botas industriales, suela antiderrapante 10 pares $308.55 $3,085.50
Lentes de seguridad ajustables, mica .
& J 10 piezas $75.02 $750.20

transparente
Faj n tirantes ajustables, ter i 5N, ,

aja co .tl J es, tercer cinturo 10 piezas $272.25 $2,722.50
talla mediana
Kit de Primeros Auxilios con medicamentos 1 unidad $2,209.46

$2,209.46

Bascula de Plataforma Plegable de 100kg/‘20g. a

con indicador con Pantalla Peso 1 pieza sk »2,767.27
Extractores de aire 2 piezas $647.35 $1,294.70
Aspiradora industrial con hidrofiltro 1 pieza $9,849.40 $9,849.40
Disco duro de 5 TERA 2 piezas $3,435.19 $6,870.38
Extintor de fuego de espuma 4 piezas $2,377.65 $9,510.60
Computadora de Escritorio 4 piezas $19,358.79 $77,435.16
Computadora Portatil 4 piezas $22,262.79 $89,051.16
Fotocopiadora Multifuncional Xerox 2 piezas $55,534.16 $111,068.32
Escaner KODAK Capacidad del alimentador 4 piezas $30,801.76 $123,207.04

8
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automatico de 80 hojas

Deshumidificador para Oficina 3 piezas $15,232.69 $45,698.07
Proyector Canon 1 pieza $42,350.00 $42,350.00
Extension Multiples 15 metros 5 piezas $833.69 $4,168.45
Diablo De Carga No. 2, Capacidad 200kg 2 piezas $1,318.90 $2,637.80
Escalera de tijera tipo lll, 3 escalones 1 pieza $1,149.50 $1,149.50
Escalera de tijera tipo Ill, 5 escalones, con .

. 1 pieza $1,591.15 $1,591.15
bandeja

. ___EQUIPO MOBILIARIO

$3,628.79

Locker

Sillén Ejecutivo 6 piezas $21,772.74
Sillén Secretarial 12 piezas $1,936.00 $23,232.00
Silla p/visitas con brazos 12 piezas $1,089.00 $13,068.00
Escritorio Ejecutivo 5 piezas $3,206.50 $16,032.50
Escritorio Semiejecutivo 5 piezas $968.00 $4,840.00
Anaquel 5 entrepafios 45 piezas $9,263.76 $416,869.20
Archivero Metalico 4 GV. 10 piezas $4,598.00 $45,980.00
Archivero Metdlico 2 GV. 10 piezas $4,477.00 $44,770.00
5 plezas $2,420.00 $12,100.00

Cajas' paré Arcﬁivos Cdn Tébﬂa Ab'atiﬂblye - 15 x 12

x 10" 500 piezas $130.44 $65,219.00
Leford tamafio carta 30 piezas $163.35 $4,900.50
Folder de cartulina carta 7 paquetes $314.60 $2,202.20
Paguete de lapices nim. 2, con punta, estuche 1 ca'ua (150 539152 $381.52
de madera piezas)

Protectores de hojas tamafio carta 10 paquetes $264.99 $2,649.90

~

Hojas blancas ta o carta

Vehiculo Convencional tipo Nissan para carga
estaquita

10 cajas

1 unidad

$1,511.29

$915,162.93

$15,112.90

$915,162.93

7.1 Tiempo de Implementacién

La cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar una actividad con los recursos
disponibles en su momento, para estimar la duracion de las actividades se utilizara informacion

sobre el alcance de trabajo de cada actividad.
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7.2 Costos
El Area Coordinadora de Archivos desde el 2020, no cuenta con un presupuesto asignado, por lo

que la estimacién se establece basicamente en tiempos para desarrollar el PADA 2025, ya que las
actividades estan enfocadas en gestionar procesos como: revision de inventarios de expedientes
en tramite, seguimientos a solicitudes de tramites de baja documental ante el AGET, elaboracién
de la Guia de Archivos, realizar transferencias primarias, asesorias a RAT; todo ello implica una
estimacién de tiempo y dinero, el cual se va distribuyendo en los meses a lo largo del ejercicio

fiscal.

SEGURIDAD

£ i(? qghi?”‘»}ﬁ&{z

8. SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACA

N

Objetivos Programados

Enero

Febréro

| Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

‘,Septiembre ‘

Octubre

Noviembre

 Diciembre

Elaborar el Plan Anual de
Desarrollo  Archivistico e
Informe previsto en la Ley de
Archivo para el Estado de
Tabasco y demas
disposiciones aplicables.

Integracién en su totalidad
del Sistema Institucional de
Archivos.

Terminar con la elaboracion
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Finalizar con la elaboracion de
las fichas técnicas.

Actualizacion del Catdlogo de
Disposicién Documental.

Revisar, evaluar y actualizar
en?caso de requerirlo la Guia
elaborada para la
O;Eanizacién, Proteccién vy
Concentracién de Archivos.

'Re’i‘isar, evaluar y actualizar
engaso de requerirlo la Guia
Simple de Archivos.

Ac@alizacic’m del indice de
exedientes clasificados como
resprvados.

Dar cumplimiento a = los
instrumentos  de  cogtrol
archivisticos en colaboratién
de los responsables, de; los
archivos de tramite, © de
concentracién y en su €aso
histérico previstos en esta
Ley, la Ley General y demads
normativa aplicable. 1

10
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Inscribir 'y asistir a las
capacitaciones  archivisticas
10 | que ofrecerd el Archivo
General del Estado de
Tabasco.

Continuar con las asesorias
11 | técnicas para la operacién de
los archivos.

Vigilar mediante Diagndstico
a las dreas operativas que
lleven a cabo las acciones de
12 | gestion documental y
administracion de archivos,
emitidas por el drea
coordinadora de archivos.

Dar cumplimiento a las
obligaciones trimestrales
solicitadas por la Unidad de
transparencia.

13

Realizar las sesiones
ordinarias y extraordinarias
necesarias con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

14

* Las capacitaciones archivisticas para sujetos obligados que impartird el Archivo General del
Estado de Tabasco (AGET) durante el 2025, aun no han sido emitidas, por lo que nos encontramos

en espera de las mismas.

8.1 Reporte de avances

De acuerdo con el articulo 25 de la LAET, se elaborara un informe detallado del cumplimiento del
Programa Anual y se publicara en el portal electrénico, a mds tardar el ultimo dia del mes de enero

del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa

8.2 Control de cambios.

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en

posibilidad de alcanzar los objetivos.

9. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente

a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

9.1 Medidas preventivas.
v Capacitaciones de prevencion de riesgos.

n
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v Capacitaciones de prevencién de incendios.

10. MARCO NORMATIVO

10.1 Marco Juridico Federal
¢+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General de Archivos

% Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

% Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

*,

2
X4

L)

7
A X4

10.2 Marco Juridico Estatal
%+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

¢ Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.

% Decreto 110 de la Ley de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados del Estado de
Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Tabasco.
Ley Organica del Poder Ejecutivo Decreto 060.

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.
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En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por el

Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
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Ciudadana, y cuenta con el visto bueno del titular del sujeto obligado para el cumplimiento de ésta

Ley y demas disposiciones aplicables.

General . Aictor Hugo Chavez Martinez.
Secretario de Seguridad y Prétedcidn Ciudadana en calidad de Sujeto Obligado.

X >
Mf.l;/%d?gs Osorio de la Cruz
Responsable delArea Coordinadora de Archivos de la SSyPC.
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