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1. Marco de referencia

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET) contempla
atribuciones de caracter comin a los titulares de las dependencias de la
administracion publica estatal, como lo establece en su Titulo Segundo, Capitulo

Primero, Art. 14, numeral XI, que a la letra refiere la siguiente:

“Operar los servicios de acceso y transparencia de la informacién publica a
su cargo, asi como los de archivo y los de administracion de datos

personales, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicables...”

Asi mismo y como complemento a estas atribuciones entré en vigor la Ley General
de Archivos (LGA) en el mes de junio del 2019, asi como su similar Ley de Archivos

para el Estado de Tabasco (LAET), en el mes de julio del 2020.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco en su Art. 2, numeral LI, menciona
quienes son los sujetos obligados a observar y atender estas Leyes.

“... cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado y de sus municipios; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el &mbito estatal y municipal, asi
como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados

de interés publico”.
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Estas Leyes vienen a complementar lo dispuesto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, en la que se solicita tener
vigentes y actualizados los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, asi
como proveer informacion respecto al Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA) y el Informe Anual de Desarrollo Archivistico.

En consecuencia y dado que la Secretaria de Administraciéon e Innovacién
Gubernamental (SAIG), esta contemplada como “Sujeto obligado” por la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, se presenta el PADA 2024 en cumplimiento al

articulo 22 de la Ley en mencién.
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2. Justificacion

Este documento se emite en cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, que en sus articulos 10 y 11 enlista las obligaciones de los sujetos

obligados, entre las que se encuentran:

o Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean,

de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los

estandares y principios en materia archivistica;
. Integrar los documentos en expedientes;

e Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién

necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus

archivos;

o Maximizar la infraestructura y equipamiento para la gestién documental,
resguardo, proteccion y administracion de archivos fisicos y electrénicos y su

contenido.

La SAIG estipula en su Reglamento Interior la obligatoriedad con respecto a la
supervision, administracion, sistematizacion y resguardo de informacién y por ende

de los archivos que maneja.

Actualmente la Secretaria de Administraciéon e Innovacién Gubernamental cuenta

con 11 Unidades Administrativas:
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1. Secretaria Particular

2. Coordinacioén General de Enlace y Seguimiento.

3. Coordinacion General de Modernizacion Administrativa e Innovacién

Gubernamental (CGMAIG).
4. Unidad de Apoyo Juridico.
5. Unidad de Administracion y Finanzas.
6. Coordinacion Técnica Operativa.
7. Unidad de Transparencia.
8. Organo Interno de Control (OIC).
9. Subsecretaria de Recursos Humanos.
10. Subsecretaria de Recursos Materiales.
11. Subsecretaria de Servicios Generales.

En atencion a lo establecido en la LAET, durante el ejercicio 2023 se actualizé el
Sistema Institucional de Archivos de la SAIG (SIA) y se dio continuidad a los trabajos
con el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SAIG (GI). Se realizaron las
adecuaciones a los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental) que
indico el Archivo General del Estado de Tabasco y se obtuvo la validacién de los

mismos.

Se obtuvieron los formatos de inventarios documentales, archivo de tramite,

transferencia primaria, secundaria y relacion de documentos de comprobacién
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administrativa inmediata.

Se integro y aprobo la Guia de Procedimientos para la Conservacion y Transferencia
Primaria de Archivos y para la Desincorporacién de Documentos de Comprobacion

Administrativa Inmediata.

En cumplimiento a la obligacién que se tiene respecto a la capacitacion de los
Servidores Publicos que intervienen directa o indirectamente con los archivos de
cada Unidad Administrativa, se mantuvo una constante comunicacién con el Archivo
General de Tabasco (AGET), con la finalidad de brindar cursos y talleres a los
funcionarios publicos integrantes del SIA y personal de las dreas que operan

informacién que se encuentra en los archivos de la SAIG.

Actualmente las Unidades Administrativas se encuentran en la organizacién de la
informacién generada en sus Unidades Administrativas y en la preparacion de los

inventarios archivisticos.

Es preciso observar que si bien se han tenido grandes logros y esfuerzos para
implementar los nuevos sistemas control, integracién, despacho y organizacién de
los archivos en cada una de las Unidades Administrativas, es necesaria una mayor

capacitacion y lograr el uso homogéneo de los formatos y reportes archivisticos.

Se debe continuar trabajando para mejorar el estado actual de los archivos, la

depuracion de expedientes y la unificacién de normativas aplicables.

Por estas razones, es imprescindible la realizacion de un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), asi mismo como garantizar el derecho a la verdad y
el acceso a la informacién, fomentando el conocimiento del patrimonio documental

de la Nacion.
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En los meses de noviembre y diciembre se realizaron visitas de supervision a las
Unidades Administrativas productoras de informacion, en conjunto con el Organo
Interno de Control, Unidad de Transparencia y Unidad de Apoyo Juridico, en las que
se determinaron los avances en los procesos archivisticos, asi como establecer

criterios para el manejo de la informacion y dirimir dudas.

Estas visitas nos permitieron definir objetivos especificos para las acciones que la

SAIG implementard en el ejercicio 2024.

Estos objetivos consideraran principalmente las necesidades normativas, de
capacitacion y de infraestructura que se requieren para continuar con los procesos

de ordenamiento de los archivos que conforman el acervo documental de la SAIG.

Esta Secretarfa en su calidad de sujeto obligado, tiene el compromiso de
salvaguardar toda la informacién que se genera, tenerla disponible para cualquier
consulta que la poblacién desee realizar, cumplir con los tiempos establecidos de
conservacion y procurar una adecuada organizacion y espacio digno, aspectos que

contempla este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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3. Objetivos

Objetivo general:

Establecer las acciones que se estaran llevando a cabo conjuntamente entre
el Area Coordinadora de Archivos y las Unidades Administrativas productoras de
informacion, con la finalidad de salvaguardar la informacién que se haya generado
en ejercicios anteriores y la que se produzca en este afio 2024; cumpliendo en todo
momento con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de
Transparencia y el Derecho al Acceso a la Informacion, asi como los procesos,

formatos y directrices que marque el Archivo General del Estado de Tabasco.
Objetivos especificos:

i) Nivel estructural

¢ Actualizar los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la
SAIG.

¢ Actualizar los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GI) de la
SAIG.

e Establecer los requerimientos de recursos materiales y de infraestructura de
cada una de las Unidades Administrativas para optimizar el ordenamiento de
la informacién contenida en cada uno de los archivos documentales.

ii) Nivel documental

® Revisar en conjunto con el Grupo Interdisciplinario de la SAIG, la emision de
criterios generales para los procesos archivisticos que cada una de las
Unidades Administrativas deben atender.

e Actualizar la Guia de Archivo Documental.

e Capacitar a las Unidades Administrativas para la implementacién del
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proceso de baja de la Documentaciéon de Comprobacién Administrativa
Inmediata.

Comenzar con los procesos de desincorporaciéon documental de la
informacion clasificada como Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI).

Solicitar a las Unidades Administrativas de los avances en la elaboracién de

los Inventarios Documentales.

Nivel normativo

Dar continuidad a las capacitaciones y talleres de los servidores puiblicos en
temas archivisticos.

Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de la SAIG la Guia de
Archivo Documental.

Supervisar el adecuado empleo de los instrumentos de control y consulta
archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catilogo de
Disposicion Documental).

Realizar supervisiones documentales para determinar el cumplimiento de la
proteccion de datos personales y derechos humanos.

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologfas de la informacién para

mejorar la administracion de los archivos.
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Como parte de la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

es de suma importancia establecer la Planeacién de todas las acciones que se

desean llevar a cabo en el ejercicio 2024.

Esta planeacién abarcara los tres niveles (estructural, documental y

normativo) previstos en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, mismos que

deben ser aplicables a todas las Unidades Administrativas consideradas en la Ley

Organica vigente de la SAIG.

4.1

Nivel
Estructural

Descripcion de actividades y entregables

Objetivo

Actualizar los integrantes
del Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

Actividad

Informar de la actualizacion
de los integrantes del SIA en
la primera Sesion del 2024
del GI.

Entregable

Oficios de designacion
y/o ratificacién de
integrantes del SIA.

Responsable

Area Coordinadora
de Archivos

Establecer los
requerimientos de
recursos materiales y de
infraestructura de cada
una de las Unidades
Administrativas para
optimizar el
ordenamiento de la
informacién contenida
en cada uno de los
archivos documentales.

Visita a las Unidades
Administrativas y
levantamiento de
necesidades de recursos

materiales e infraestructura
para la correcta
organizacion y resguardo de
la documentacién.

Informe.

Area Coordinadora
de Archivos

Actualizar los integrantes
del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos (GI).

Informar de la actualizacion
de los integrantes del GI en
la primera Sesion del 2024
del GI.

Ratificacion de
integrantes del GI.

Area Coordinadora
de Archivos




Nivel
Documental

Nivel
Normativo

Objetivo
Revisar en conjunto con
el Grupo
Interdisciplinario de la

Actividad
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Entregable

Responsable

SAIG, la emisién de Preparar los documentos,
criterios generales para que contengan los criterios Area Coordinadora
p Documentos. :
los procesos que se daran a conocer a las de Archivos y GI.
archivisticos que cada areas.
una de las Unidades
Administrativas  deben
atender.
; : Preparar el documento ‘ .
Actualizar la Guia de BAte g Area Coordinadora
2 denominado Guia de Documentos. <
Archivo Documental. : i de Archivos y GI.
Archivo Documental”.
Capacitar a las Unidades
Administrativas para la .
: (& P Establecer mesas de trabajo
implementacion del :
para explicar los formatos ‘ !
proceso de ’ . Area Coordinadora
5 i necesarios para el proceso Circular. g
desincorporacion de la : < de Archivos.
C de desincorporaciéon de los
Documentacion de
i/ documentos DCAL
Comprobacion
Administrativa Inmediata.
Comenzar con los p :
Area Coordinadora
procesos de .
. . iz de Archivos,
desincorporacion Documentacién
< . . Responsables de
documental de la | Analizar los procesos de | comprobatoria previa .
: " - . B 5.0 ; Archivo de
informacién  clasificada | desincorporacién de los solicitud del area .
Correspondencia,
como Documentos de | documentos DCAL productora de Trémite
Comprobacion informacion. ¢y ;
A 5 : Concentracidn; asi
Administrativa Inmediata
como el OIC.

(DCAI).

Solicitar a las Unidades
Administrativas los
avances en la
elaboracién de los
Inventarios

Documentales.

Objetivo
Dar continuidad a las
capacitaciones y talleres
de los servidores ptblicos
en temas archivisticos.

Envio de memorandum
solicitando los formatos y
avances de los inventarios
documentales.

Actividad

Establecer un calendario de
capacitaciones virtuales o
presenciales.

Memorandum y
respuestas.

Entregable

Constancia y/o lista de

asistencia.

Area Coordinadora
de Archivos y
Unidades
Administrativas
productoras de
documentacién.

Responsable

Area Coordinadora
de Archivos, AGET
y especialistas.

Someter a aprobacion
del Grupo
Interdisciplinario de la
SAIG la Guia de Archivo
Documental.

Convocar a Sesién Ordinaria
del GI de la SAIG.

Acta de la Sesidn.

Area Coordinadora
de Archivos y GI.
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Nivel Objetivo Actividad Entregable Responsable
Supervisar el adecuado
empleo de los
Instrumentos de Control
Y Consnlin Archivistica RSIARIGTRN N Gl AN YD e Formato de Area Coordinadora
fowiva Semerl e Vibitas = Univades supervision de Archivos
Clasificacién Administrativas. p : :
Archivistica, Catdlogo de
Disposicion
Documental).
Realizar  supervisiones
documentales ar . < :
d(e)termigaarl p ; Establecer un calendario de Area Coordinadora
Nivel Suninidl, T T revisiones documentales en Formato de de Archivos y
Normativo "o las Unidades supervision. Unidad de
proteccién  de datos i : .
Administrativas. Transparencia.
personales y derechos
humanos.
Promaver. i Hitn Realizar ~ reuniones de
; y trabajo con la CGMAIG para Area Coordinadora
aprovechamiento de : . - -
tecnologfas 1. s el desarrollo de tecnologias Minuta de reunién. de Archivos y
: 2 de informacién aplicables CGMAIG.
informacion.
en la SAIG.
Establecer un calendario
de visitas de supervisién a | Establecer un calendario de Formato de Area Coordinadora
los  Archivos de las | visitas de supervision. supervision. de Archivos.
Unidades Administrativas.

4.2 Recursos

En este apartado se hace un recuento de los Recursos con los que cuenta la
SAIG para la operacion de los Archivos, asi como las necesidades primordiales para

continuar en el proceso de renovacion de espacios y mobiliario.
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4.2.1 Recursos humanos

Persona(s)  Jornada

Descripcion ;
P asignadas Laboral
Promover que las 4reas operativas lleven a cabo las Lunes a
Coordinacién de acciones de gestion documental y administracion de los 2 viernes
archivos. archivos de manera conjunta con las Unidades 9:00 -
Administrativas. Fundamento Art. 26 LAET. 17:00
Responsable de la recepcion, registro, seguimiento y Lunes a
Archivo de envio de la documentacion a las Unidades 9 viernes
correspondencia. Administrativas que atenderan el asunto. 8:00 -
Fundamento Art. 28 LAET. 16:00
” .» S 2 1 Lun
Servidores publicos encargados de recibir informacion unes a
: P : . . Por cada viernes
Enlaces de Archivo del Area Coordinadora de Archivos y transmitirla a los Unidad 9:00 -
] Archivos. :
responsables de los Archivos Admtva, 17:00
Son responsables de la integracién, organizacion y
L, : = ; De acuerdo
localizacién de la informacién y expedientes que Lunes a
: i . al volumen .
. F produzca la Unidad Administrativa. Resguardar y viernes
Archivo de tramite. ; : . de cada
realizar las transferencias de archivos. Colaborar con el . 8:00 -
i . : Unidad
area Coordinadora de Archivos. Admtva 16:00
Fundamento Art. 29 LAET. ’
De acuerdo
P s . . Lunes a
P 4 Auxiliares en las tareas administrativas de los | al volumen =
Auxiliares de . ‘o g viernes
) e responsables de archivo de tramite, correspondencia y de cada
archivo de tramite & : 8:00 -
concentracion. Unidad 16:00
Admtva. '
Responsable de recibir las transferencias de Lunes a
Archivo de informacién, conservar los expedientes hasta su 13 viernes
concentracion vigencia documental, promover la baja documental y 8:00 -
permitir la consulta de los expedientes. 16:00
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4.2.2 Recursos materiales

Con fundamento en la LAET articulo 11 numerales VII y VIII, los sujetos
obligados deberan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de la

gestion documental y administracion de archivos.

Se continuardn depurando los espacios fisicos destinados al resguardo y
almacenamiento de los documentos de archivo, asi como revisar el estado del

mobiliario e infraestructura para la preservacion de la informacién en los distintos

Archivos de la SAIG.

Los recursos materiales mas solicitados se enlistan a continuacién:

Descripcion de articulo

Unidades de almacenamiento de informacion

Cajas de archivo muerto de plastico

Hojas blancas tamafio carta y oficio

Folder tamafio carta y oficio

Marcadores indelebles y lapices

Herramientas de corte preciso

Pegamento blanco, cinta canela, cristal (2 pulgadas)
Perforadoras de 2 y 3 orificios

Estanteria para el resguardo de la documentacién generada
Agujas costaleras e hilo de algodén

Archiveros

13
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4.3 Tiempo de implementacion

En este apartado se describiran las actividades a desarrollar durante los 11
meses del afo, en los siguientes cronogramas se definiran los tiempos de inicio y
conclusién de cada una de ellas.

Algunos procesos y actividades pueden tener retrasos ocasionados por la
operatividad de las Unidades Administrativas.

Un aspecto importante a considerar en este ejercicio 2024 es el proceso de
entrega - recepcion del Poder Ejecutivo del Estado, lo que debe ser estimado como

un aspecto que intervendra directamente en la calendarizacion establecida.

4.3.1 Cronograma de actividades

No. Actividad

Descripcion Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

IActualizar los
3 Informar de la
integrantes del .. 1
: actualizacion de los
Sistema ;

1 S integrantes del SIA en la
Institucional de

primera Sesién del 2024

IArchivos (SIA). del SIA

Visita a las Unidades

IAdministrativas y

Revision de los [levantamiento de
requerimientos de [necesidades de recursos
2 [recursos materiales |materiales e
\4 de |[infraestructura para la
infraestructura. correcta organizacion y
resguardo de la

documentacion.

Actualizar los [Informar de la
integrantes del [actualizacién de los
3 |Grupo integrantes del SIA en la

Interdisciplinario primera Sesion del 2024
de Archivos (GI). del GI.




No. Actividad

Revisar en conjunto
con el Grupo
Interdisciplinario
de la SAIG, la
emision de criterios
generales para los
procesos
archivisticos  que
cada una de las
Unidades
IAdministrativas
deben atender.

Descripcion Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

La Coordinacion de
Archivos preparard los
documentos.

Se someterd a aprobacién
en sesiones del Grupo
Interdisciplinario y se
remitird a las Unidades
IAdministrativas para su
empleo.

Actualizar la Gufa
de Archivo
Documental.

La Coordinacion de
Archivos preparara la Guia
de Archivo Documental.

Capacitar a las
Unidades

IAdministrativas
para la
implementacion del
proceso de
desincorporacion

de la
Documentaciéon de
Comprobacion
IAdministrativa
Inmediata.

Establecer mesas de
trabajo para la
familiarizacion ~ de los
formatos requeridos para
comenzar con el proceso
de desincorporacién de
DCAL

Comenzar con los
procesos de
desincorporacién
documental de la
informacion
clasificada como
Documentos de
Comprobacion
IAdministrativa
Inmediata (DCAI).

Preparar y enviar el
documento que informe de
la  capacidad de la
Coordinaciéon de Archivos

para desincorporar
informacién clasificada
como DCAI




No. Actividad

Solicitar a las
Unidades
IAdministrativas los
8 l|avances en la
elaboraciéon de los
Inventarios
Documentales.

Descripcion

Preparar un documento
para solicitar los
inventarios documentales
de las Unidades
Administrativas y enviarlo
para su atencion.

PADA 2024

Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Dar continuidad a las
capacitaciones V]
talleres de los|
9 Iservidores ptblicos
en temas
larchivisticos.

Dar a conocer la oferta de
capacitacion que los entes

normativos de archivos
estaran impartiendo.
Establecer talleres con las

Unidades Administrativas
para la difusion de los
Iprocesos archivisticos.

Someter a
aprobacion del
Grupo

10 |Interdisciplinario
de la SAIG la Guia de
IArchivo
Documental.

Convocar a Sesion
Ordinaria del GI de la SAIG.

Realizar
supervisiones
documentales para
determinar el
cumplimiento de la
proteccion de datos
personales y
derechos humanos.

11

Establecer un calendario
de revisiones
documentales.

Promover el uso y
12 laprovechamiento
de tecnologias de la
informacioén.

Realizar  reuniones de
trabajo con la CGMAIG para
el desarrollo de tecnologias
de informacion aplicables
en la SAIG.

Establecer un
calendario de
visitas de

13 Isupervisién a los
)Archivos  de las
Unidades
IAdministrativas.

Calendario de visitas de
supervision.
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5. Administracion del PADA

5.1 Control de cambios

Un aspecto importante para considerar es el control de cambios del PADA, en
esta etapa y como resultado de las visitas de seguimiento y supervision, se podran
identificar necesidades de recursos humanos, materiales y/o de capacitacién que
nos permitan cumplir paulatinamente con los objetivos planteados.

De igual forma, nos permitird evaluar si las directrices implementadas son
adecuadas y estan dando los resultados esperados.

Una vez obtenida la informacién descrita con anterioridad, se definira si se

implementar nuevos procesos, etc.
En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de
Archivos, lo notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios

descritosy detallando la justificacion e impacto del cambio realizado.

5.2 Planificacién de la gestion de riesgos

|

\

|

| requiere replantear algunos objetivos, incrementar la capacitacién al personal,
Conjunto de actividades que permiten identificar, evaluar, priorizar, controlar
\

\

]

y dar seguimiento a los riesgos y amenazas que pongan en peligro la informacién

que se genera en las distintas Unidades Administrativas de la SAIG.

N

J




5.2.1

SAIG

N TV AL
N Y

Identificacion y analisis de riesgos
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A continuacion, se presentan los principales riesgos identificados y el impacto

que pudiera tener sobre los archivos de las Unidades Administrativas:

Identificacion

de Riesgo

Plagas de insectos

Impacto del Riesgo

Se podrian suscitar problemas en los documentos, tales como:
manchas, excrementos y/o datio fisico.
Esto propiciaria que la informacién contenida en los

Probabilidad

Ocurrencia

necesaria para el
resguardo de la
informacion
generada.

la documentacién, asi como probable pérdida o extravio de la

misma.

y animales . 20%
. documentos no se pueda leer claramente, que definitivamente
pequerios. . :
no se pueda leer y/o que el dafio fisico al documento omita
informacion.
En‘ algunas El hecho de no contar con espacio suficiente para el resguardo de
Unidades
Administrativas la informacién generada por cada Unidad Administrativa, afecta
no se cuenta con directamente a los principios que establece la LAET, que son: 20%
| 4 p plos q q
& : esgacig conservacion, integridad, disponibilidad y accesibilidad y puede
suficiente para el
4rea de Archivo. propiciar dafio de la misma.
Desconocimiento
de la Guia de
Procedimientos
para la . L1
Conservacién  y El hecho de que los servidores publicos encargados del
Transferencia ordenamiento de la informacién y la aplicacién de los procesos
Primaria de archivisticos, puede propiciar que los criterios que se estén 40%
§ p prop q q
Arcl_nvos y’para la utilizando no sean acordes a lo establecido en la Guia y sea
Desincorporacién : : 5
% Bocumentd susceptible de ser observado por los entes fiscalizadores.
de Comprobacién
Administrativa
Inmediata.
En algunas
Unidades no se El hecho de no contar con infraestructura necesaria para el
cuenta con la resguardo de la informacién generada por cada Unidad
infraestructura . . .
Administrativa, propicia que no se tenga un adecuado control de 30%
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Identificacion

de Riesgo

Servidores
publicos que no
han concluido con
todas las
capacitaciones.

PADA 2024

Probabilidad
Impacto del Riesgo
Ocurrencia

El hecho de que los servidores publicos que tienen obligaciones
establecidas dentro de los distintos tipos de archivos y que no
han concluido con las capacitaciones puede dar lugar a una
aplicacion incorrecta de los procedimientos archivisticos, 40%
clasificacion errénea de documentos, malas técnicas de depurado
y/o conservacion, etc. Este detalle también se ha suscitado por la

rotacion de personal.

Desconocimiento
de las técnicas
para la
conservacion de
documentos  por
parte de los
responsables y
personal de los
archivos.

Al tener desconocimiento o falta de practica en las técnicas de
conservacién de documentos, puede propiciar dafio o pérdida de 40%

0
informacién que se encuentra bajo resguardo de las Unidades

Administrativas

5.2.2 Control de riesgos

A continuacion se enlistan las acciones propuestas para reducir las amenazas de cada

riesgo planteado:

Identificacion de Riesgo

Plagas de insectos y animales pequefios.

Control del Riesgo

Continuar con los programas de desinfeccién y fumigacién de
todas las Unidades Administrativas pertenecientes a la SAIG.

En algunas Unidades Administrativas no se
cuenta con el espacio suficiente para el drea
de Archivo.

Promover la liberacién de los espacios asignados a través de
la desincorporacién de la documentacién establecida como
Administrativa de Comprobacién Inmediata.
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Identificacion de Riesgo Control del Riesgo

Desconocimiento de la  Guia de
Procedimientos para la Conservacion y
Transferencia Primaria de Archivos y para
la Desincorporacién de Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata.

Durante las visitas de supervision a las Unidades
Administrativas se asegurara que los servidores publicos
encargados del manejo de documentacién conozcan la Guia
de Archivos y su ambito de aplicacion

En algunas Unidades no se cuenta con la
infraestructura necesaria para el resguardo
de la informacién generada.

Realizar el levantamiento de necesidades de infraestructura
para garantizar un adecuado resguardo de la informacion

generada en la SAIG.

Servidores publicos que no han concluido
con todas las capacitaciones.

Concientizar a los responsables de archivos de las Unidades
Administrativas sobre la importancia que tienen las
capacitaciones que brindan los entes especializados y

exhortarlos a concluir con los médulos faltantes.

Desconocimiento de las técnicas para la
conservacién de documentos por parte de
los responsables y personal de los archivos.

En el transcurso del afio se estaran impartiendo talleres a los
responsables y personal de los archivos, con la finalidad de
que conozcan y apliquen las técnicas adecuadas para la

conservacion de documentos.
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IL.
I11.

IV.

VI

VIIL.

VIII.

IX.

PADA 2024

Glosario de términos

Actividad archivistica.- conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

AGET.- Archivo General del Estado de Tabasco;

Archivo.- conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones;

Archivo de Concentracién.- es aquel integrado por documentos
transferidos desde las areas o Unidades productoras de informacién, cuyo
uso y consulta es esporadica.

Archivo de Tramite.- es aquel integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Area Coordinadora de Archivos.- instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y administracion de archivos, asi como coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas.- aquellas que integran el sistema institucional de
archivos.

Baja documental.- eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y plazos de conservacion;
Catalogo de Disposicion Documental.- registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia, plazos de conservacién y
disposicion documental;

Conservacion de archivos.- conjunto de procedimientos destinados a
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XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL
XIX.

XXI.
XXII.

PADA 2024

asegurar la preservacion de los documentos;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.- instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo;

Documento de archivo.- aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable; producido, recibido y utilizado en el ejercicio de
las facultades de la SAIG;

Expediente.- a la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;
Ficha Técnica de Valoracion Documental.- instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental;

Gestion documental.- tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital;

GI.- Grupo interdisciplinario integrado por el titular del area Coordinadora
de Archivos, la Unidad de Transparencia, los titulares de las areas de
Planeacion, Juridica, mejora continua, OIC y las Unidades Administrativas
productoras de informacion;

Instrumentos de Control Archivistico.- instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a los largo de su ciclo vital;

LGA.- Ley General de Archivos;

LAET.- Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

OIC.- Organo Interno de Control;

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Plazo de conservacion.- periodo de guarda de la documentacién en los




PADA 2024

archivos de tramite y conservacion;

XXIII. SAIG.- Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental;

XXIV.
XXV.

XXVI.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos;
Soportes documentales.- medios en los cuales se contiene la informacién,
ademas de papel, digital, electrénico, materiales audiovisuales y
fotograficos), entre otros;
Sujeto obligado.- cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos

publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal;

7. Marco normativo

Ley General de Archivos.
Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Publicada el 15 de julio de 2020 en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada el 4 de mayo de 2015 en el Diario Oficial de la Federacion.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Publicada el 28 de diciembre de 2018 en el Peridédico Oficial del Estado de
Tabasco.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental.
Publicado el 26 de febrero del 2020 en el Peridodico Oficial del Estado de Tabasco.
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