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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2021)
Sistema Institucional de Archivo (SIA)

Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene la finalidad de que la
Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico del Estado de
Tabasco, cumpla con lo establecido en el articulo 12, fraccion Vi de la Ley Federal
de Archivos (LFA), Articulos 23, 25 y 28 Fracci6n il de la Ley General de Archivos,
articulo 22 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, en donde se mandata,
elabora y somete a consideracion del Comité de Informacion los procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y el desarrollo operacional de
los archivos, asi como los criterios y conservacion de archivos que contengan
informacion y documentacion clasificada como reservada y/o confidencial para
resguardar su integridad, ademas de comprender la normatividad en materia de
archivos, en estricto apego a las funciones y atribuciones que correspondan a este
sujeto obligado.

Asimismo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta
fundamental para la administracion de archivos de la Secretaria de Bienestar,
Sustentabilidad y Cambio Climatico, conformada por tres niveles:

Nivel Estructural: Consolidando de manera formal el Sistema Institucional de
Archivos (SlA), contando con una estructura orgénica, infraestructura, recursos
materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): de tramite y de concentracion.
Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacién de riesgos.
Recursos Humanos: personal capacitado y con perfil archivistico.

Nivel Documental: Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control
y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacién
y localizacién expedita de los archivos de acuerdo con los siguientes puntos:

» Cuadro general de clasificacion archivistica
o Catalogo de disposicion documental.
e Guia simple de archivos
¢ Inventarios.
2
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» Clasificacién de expedientes con base en el cuadro general de clasificacién
archivistica.
Valoracion documental y destino final de la documentacién.
Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el catalogo de disposicion documental.
Préstamo de expedientes.

» Difusién de los acervos histéricos, en caso de contar con elios.

Nivel Normativo: cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales estan
vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién — y su clasificacién- y la
proteccion de datos personales.

Justificacién

Por lo anterior, para la elaboracion del PADA 2021, es necesario llevar a cabo una
armonizacion y mejora con las areas productoras de los archivos de la Secretaria
de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico del Estado de Tabasco,
fortaleciendo su Sistema Archivistico, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
para cumpiir y contribuir al ejercicio de derecho de acceso a la informacion vy la
rendicion de cuentas, siendo un factor muy importante que muestra las
responsabilidades y compromiso de los servidores plblicos, con las diferentes
actividades destinadas a la conservacion de los documentos que, por sus
caracteristicas, son de importancia y relevancia para la sociedad o para las
diferentes dependencias. A través de estos se realizan las gestiones, desahogos y
atencion de asuntos indefinidos, los cuales se llevan a cabo por medio de una
adecuada planeacion, organizacion, coordinacién y supervision de las actividades
archivisticas de la unidad, como por ejemplo: la recepcion y despacho de
correspondencia, clasificacion, integracion, descripcion, resguardo de los
expedientes, préstamos, transferencias, etc., siempre cuidando las condiciones de
higiene y seguridad, asi como vigilando el cumplimiento de las disposiciones tanto
politicas, normativas, juridicas vigentes y aplicables en determinados procesos.

Por lo que sera necesario brindar al personal de la Secretaria diversas
capacitaciones y asesorias técnicas en materia archivistica, iniciando con el proceso
de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental en base al
Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio
Climatico, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8063 de 14 de diciembre de 2019, de
acuerdo a fa normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.
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Objetivo General

Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivo (SIA), mediante estrategias
y acciones de capacitacion, organizacion, conservacion y consulta de la
documentacion institucional, en medios fisicos y electrénicos, de la Secretaria de
Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico.

Objetivos Especificos

Implementar espacios fisicos y virtuales que operen como repositorio de la
documentacion del SIA de la SBSCC, con criterios de orden, seguridad, eficiencia y
eficacia, acorde a las politicas y recomendaciones de las dependencias normativas
federales y estatales en la materia.

Formulacion de estrategias de capacitacion a los enlaces y colaboradores de la
SBSCC, vinculados a la recepcion o generacion, gestion, tramite, clasificacion y
resguardo de documentacién del &mbito de competencia de las diferentes areas de
la dependencia.

Identificar, adoptar y aplicar las mejores practicas metodoldgicas y de sistemas,
orientadas a organizar la documentacion de la dependencia, con criterios que
faciliten su ordenado resguardo, consulta y disponibilidad para usuarios internos y
externos, en funcién de la normatividad apiicable.

Metas:

- Organizacion y depuracion de archivos de tramite en las instalaciones de [a
Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico, ubicada en Av.
Paseo de la Sierra No. 425, Col. Reforma, C.P. 86080.

- Fomentar el cumplimiento de la entrega de los archivos de la Secretaria
clasificados de acuerdo con la Normatividad y Lineamientos Generales para
la regularizacion de los procesos de entrega-recepcién y de rendicién de
cuentas.

- En cuanto a las bajas documentales es importante aclarar que estas seran
gestionadas mediante oficio de los afios 2018, 2017, 2016, 2015 y 2014.
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Metas 2021
Num Actividad Unidad de
Medida
1 Elaboracién del Diagnéstico Situacional Documento
de los Archivos de la SBSCC 2021
2 Capacitacion sobre la aplicacion de los Curso en linea
Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de la
SBSCC.
3 Capacitaciéon sobre el uso de formatos Taller
en materia archivistica.
4 Capacitacion en materia de atenciéon al Curso
publico y calidad en el servicio, para los
Responsables del Archivo de Tramites y
Archivo de Concentracién.
5 Elaboracién del Cuadro General de Documento
Clasificacién Archivistica.
6 Instalacion del Grupo Interdisciplinario Acta de instalacion
del Sistema Institucional de Archivo.
7 Determinacion del espacio y propuesta Proyecto
de acondicionamiento y equipamiento
del Archivo de Concentracion.
5
asco de la Sierra #425 Col. Re C.P. 8608 abas: 3

Tel. +52 (993) 3 10 37 0




BIENESTAR

SECRE A DE
[ N A¥
-~

TABRARCO

Recursos

Los recursos materiales, financieros y humanos son fundamentales para el logro de
los objetivos y metas del plan, por lo que, en funcién de las previsiones y margen
de maniobra presupuestal, se contara con el respaido institucional para su
ejecucion.

Recursos Materiales

Los principales recursos materiales considerados para la implementacion dei PADA
son los siguientes:

Recursos Materiales 2021

Concepto Cantidad
Oficina 1
Almacén 1
Anaqueles 30
Escritorios 6
Sillas 10
Insumos de  higiene (Guantes, 6*

cubrebocas y gel antibacterial).

Materiai de oficina y papeleria. 6**

*  Lotes mensuales para una oficina donde laboran 6 personas y se atiende a usuarios
internos de la dependencia.

**  Lotes mensuales de papeleria, folders y sobres, asi como engrapadoras, guillotina,

engargoladora y otros accesorios.
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Recursos Tecnolégicos

La disponibilidad de equipo tecnoldgico es clave para el acopio, administracion y
flujo de informacion, por lo que se requiere durante el ejercicio 2021 lo que a
continuacién se detalla.

Recursos Tecnoldgicos 2021

Computadoras 6
Impresora 1
Escaner 1
Fotocopiadora 1
Enmicadora 1

Recursos Humanos
El personal minimo necesario para la puesta en marcha del PADA consiste en:

Recursos Mumanos 2021

Concepto Cantidad

Coordinador del Sistema Institucional 1

de Archivo.

Responsable de la Oficialia de Partes 1
Responsable del Archivo de 1
Concentracién

Jefe de Area 1
Secretaria Nivel Departamento 2
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Cronograma de Actividades
Actividad Meta U.M. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
Desarrollo de| 1 Documento

diagnédstico
situacional de los
archivos en 2021.

Capacitacion 5 | Curso
sobre la aplicacion
de los

Lineamientos para
la Organizacion y
Conservacién de
los Archivos de la

SBSCC.

Capacitacion 5 | Curso-
sobre el usoc de Taller
formatos en

materia

archivistica.

Capacitacion en | 1 Curso
materia de

atencion al publico
y calidad en el
servicio, para los
Responsables del
Archivo de
Tramites y Archivo
de Concentracion.

Encuesta de| 1 Encuesta
satisfaccion para
valorar la atencion
y el apoyo que
brinda el personal
de la Coordinacion
de Archivo.

Formulacion y| 1 |Acta
aprobacion del
Cuadro  General
de Clasificacion
Archivistica, por el
Grupo

Interdisciplinario.
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Nuam. Actividad Meta U.M. Ago. Sep. Oct.
7 Implementacién 1 Documento
de la Clasificacion
Archivistica de la
SBSCC en los
términos de la Ley
General de
Archivo.
8 Actualizacion 1 Documento
anual de la
informacion
requerida en el
Registro Nacional
de Archivos.
9 Plan de frabajo| 1 Documento
para la
elaboracién de las
fichas técnicas de
‘valoracion
documental.
10 | Elaboracion de las | 50 | Documento
fichas técnicas de
valoracion
documental.
11 | Integracion del | 1 Documento
Catalogo de
Disposicion
Documental.
12 | Reuniones del| 5 Reunion
Grupo
Interdisciplinario
de Archivo.
13 | Integracién del | 1 Documento
Catalogo de
Formatos en
Materia
Archivistica.
14 | Integracion de los | 50 | Documento
Inventarios
Documentales.
16 | Integracién de la| 50 | Documento
Gula de Archivo
Documental.
9
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Actividad

16 | Supervision y
monitoreo de
clasificacion,
ordenacion e
identificacion  de

los archivos de
tramite y archivos
de concentracion.
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Jul.

Reportes

Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

Administracion de Riesgos

Actividad

Desarrollo

de

diagnéstico situacional
de los archivos en 2021

Identificacion del
Riesgo
Problemas técnicos
para la
comunicacion.
Confinamiento

Control del Riesgo

Contar con servicio de

internet para la
comunicacion virtual.
Calendarizacion de

reuniones virtuales.

Nivel del
Riesgo
Bajo

servicio, para
Responsables

Archivo
Concentracion.

publico y calidad en el

los
del

Archivo de Tramites y

de

Y
disponibilidad para la
atencién al personal
de otras areas.

derivado  de la
pandemia covid-18.
Capacitacion sobre la | No contar con los | Calendarizacion de Medio
aplicaciéon de los | lineamientos de la | reuniones virtuales.
Lineamientos para la|lLey estatal en
Organizacion y | materia de archivos.
Conservacion de los | Confinamiento
Archivos de la SBSCC. |derivado de la
pandemia covid-19.
Capacitacién sobre el | Falta de consenso e | Trabajo de equipo con Bajo
uso de formatos en | informacion las diferentes areas de
materia archivistica. incompleta para la | la SBSCC.
elaboracion de los | Contar con servicio de
formatos. internet para la
comunicacion virtual,
Capacitacion en | Carencia de actitud | Sensibilizacién al Media.
materia de atencién al | positiva personal de los

diferentes niveles.
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Control del Riesgo

Nivel del
Riesgo

5 | Encuesta de | Falta de un area o | Efectuar el Medio.
satisfaccion para | programa de | levantamiento,
valorar la atencién y el | modernizacion y | interpretacién y
apoyo que brinda el | calidad. levantamiento de
personal de la encuestas con
Coordinacién de personal de servicio
Archivo. social.

6 | Formulacion y | Carencia de | Convenios con la Medio
aprobacién del Cuadro | conocimientos Coordinacion del
General de | metodolégicos. Archivo Historico del
Clasificacion Estado, centros de
Archivistica, por el ensefianza superior e
Grupo Interdisciplinario investigacion y uso de

tutoriales.

7 | Implementacién de la | Falta de | Establecer Bajo
Clasificacién conocimiento de las | mecanismos de
Archivistica de la | disposiciones en | coordinacién
SBSCC en los términos | materia de archivos. | institucional para
de la Ley General de acceder a las mejores
Archivo. practicas.

8 | Actualizacién anual de | Retrasos debido a la | Calendarizacién  de Medio
la informacién | pandemia por el | reuniones virtuales.
requerida en el Registro | COVID 19, al
Nacional de Archivos. aplicarse  guardias

entre el personal de
diferentes areas.

9 | Plan de trabajo para la | Falta de consenso | Formacion de equipos Medio
elaboracibn de las |en los tiempos vy |de trabajo
fichas técnicas de | metas. interdisciplinario.
valoracién documental

10 | Elaboracion de las | Baja eficiencia en la | Capacitacion y Bajo
fichas técnicas de | formulacién de las | asistencia técnica en
valoracion documental. | fichas por parte de | linea.

las diferentes areas
de ia SBSCC.

11 | Integracién del | Escasez de | Estrategia de Medio
Catalogo de | conocimientos  en | comparacién con
Disposicién materia archivistica. | otras  dependencias
Documental. Confinamiento  de | que aplican las

personal con gran | mejores practicas.
experiencia, pero en

condicién de

vulnerabilidad.

11

E! 2 ' S



Actividad

.....

Identificacion del

Y

Control del Riesgo

Nivel del

Riesgo Riesgo

12 | Reuniones del Grupo | Dificultad para | Reuniones virtuales v Baja
Interdisciplinario de | alinear la agenda de | seguimiento en linea.

Archivo. los distintos
integrantes.

13 | Integracién del | Insuficientes Estrategia de Medio
Catalogo de Formatos | conocimientos  en | comparacién con
en Materia Archivistica. | materia archivistica. | otras  dependencias

Confinamiento  de | que  aplican las
personal con gran | mejores practicas.
experiencia, pero en

condicién de

vulnerabilidad.

14 | integracion de los | Carencia de | Reducir las Alto
Inventarios espacios  amplios, | necesidades de
Documentales. suficientes, espacio y

higiénicos y seguros | equipamiento con
para el resguardo de | procesos de
documentacion. digitalizacion.
Reduccién del

margen de maniobra

presupuestal de la

dependencia para

consolidar el SIA.

15 | Integracion de la Guia | Falta de personal | Deteccién de personal

de Archivo Documental. | capacitado con el perfil adecuado,
reasignado a la | para los trabajos en
Coordinacién de | materia de archivo.
Archivo.

168 | Supervision y | Carencia de trabajo | Capacitacién en Medio
monitoreo de | de equipo y | temas de liderazgo,
clasificacion, compromiso para el | trabajo en equipo,
ordenacion e | cumplimiento inteligencia
identificacidon de los | integral del PADA, | emocional, asi como
archivos de tramite y | enlos términos dela | en la legislacion y
archivos de | ley. reglamentacion en
concentracion. materia archivistica.

12
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e Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacién, 23 de enero de
2012.

» Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

¢ Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Periddico Oficial, 15 de julio de
2020.

¢ Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacién, primera edicion, México 2015.

Glosario:

SBSCC: Secretaria de Bienestar Sustentabilidad y Cambio Climatico.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA: Sistema Institucional de Archivos

CSIA: Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos de la SBSCC
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 fue elaborado por la
Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos y puesto a consideracion,
analisis y aprobacién del Titular de la Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y
Cambio Climatico, con fundamento en los articulos 1, 2 fraccién 1l, 10, 11, 13, 23,
24, 25 y 26 de la Ley General de Archivo, y los articulos 1, 11, 13, 19, 20, 21, 22,
23, 24, 25 de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

L.A. Ma. Cristhe driguez Dominguez
Responsable de! Ar¢hivo de Concentracion

Emilio Francisco Alvarez Quevedo
Responsable de la Oficialia de Paries
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