PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022

i S e R e L A i R A SR e e S e R e -

Secretaria de la Funcion Publica de Tabasco



' FUNCION PUBLICA

TABASCO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

indice
L AN O OO O O RS e vvanssssmns sxssss sosmns wesnss svwsvesmons ssnsne sonamsnswsio s isn oA 5asas SARES 5 H5S54 3
. JUS I T CACION cvns sossnsussssssmnns sxemsnssnsen ssansrrsnrssussbs s vampnnnneenennns sanmassssdhs s 605 s Hsess 4
3. Objetivos del Programa ........ccccceeeeeieieiiiiieeeiiiinrireee e 5
I B CT=1 0 1<) - | FUUTT TR T TP PP PPRPPN 5
3.2 ESPBEITITOR 1 uvscs vowemmemimmenmotm s oosinsis 45303 55785084605 53163 SRARFA RISV S4ES DRSS ERREDY'S 5
T, AICAINNCE cunes woams consss sumes swampessxumyensss gossms vrusws wmeneemmmn smamn i b E5D L HEHS RS SEHPN 6
4.1 ENtregables... . corrsesieriinrrmumars svoressrmassisnsarsmnnennninss sisms Soamas §6345 58359 S350 7
4.2 Actividades.......... R 7
4.3 RECUISOS HUM@NOS «.eeenininiiieniniireienenieesreneeenerisensaesnsasasssssssssssnsnsanenns 9
4.4 ReCUISOS Materiales.. . oueeeeeeeeeeiiieeiiieiieiieenereenereesesseceenensesaesssssansnss 9
5., GBSTION A8 TIBSEDS. oveeeneccomcrsconssvnmenesnmons omsss isass L5185 L5853 HHHS THUVSNS SHSBHITTD 10
5. IMIarCO NOTIMIATIVO e eninieeeeeeneeeeeeeeeeteneeeeernesereressnssasnenssssnensassosnsnsessssnssss 11

;\/
™



FUNCION PUBLICA

1. Antecedentes

El acceso a la informacién y la transparencia, son herramientas clave para la
participacién ciudadana en un sistema democratico, que permiten evaluar el
servicio publico y evitar actos de corrupcidn. En ese sentido, el 7 de febrero del afio
2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, que entre otras modificaciones, reformé el articulo 6° y
adiciond la fraccidon XXIX-T al articulo 73, contemplando la creacién de un
mecanismo eficiente de acceso a la informacion y a los documentos contenidos en
archivos y facultando al Congreso de la Unidn: “Para expedir la ley general que
establezca la organizacién y administracion homogénea de los archivos de la
Federacidn, de las entidades federativas, de los Municipios y de las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, y determine las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.” (sic)

Derivado de lo anterior, con fecha 15 de junio del afio 2018, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacidn, la Ley General de Archivos (LGA), entrando en vigor el 15
de junio del afio 2019; dicha ley es de orden publico y observancia general en todo
el territorio nacional. A su vez, con fecha 15 de julio del afio 2020, se expidi6 la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET), la cual es de orden publico y
observancia general en todo el estado de Tabasco.

Ambas disposiciones legales tienen por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién, conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el &mbito territorial que les corresponde.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo previsto por los articulos 23 de la
LGA y 22 de la LAPET, se elabord y publicé en el portal electrénico de la Secretaria
de la Funcidn Publica, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente
al ejercicio 2021; asimismo el del presente periodo.
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2. Justificacion

La Secretaria de la Funcién Publica, es una dependencia del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Tabasco, que tiene como objeto vigilar el control de los
recursos publicos, impulsando acciones preventivas que coadyuven a la
transparencia, la rendicién de cuentas, el combate a la corrupcién en el ejercicio de
los recursos, asi como en las funciones de los servidores publicos.

De acuerdo a lo previsto por los articulos 4 fraccidon LVI de la LGA y 3 fraccién LI de
la LAPET, la Secretaria de la Funcién Publica, se considera “sujeto obligado” para dar
cumplimiento a las disposiciones previstas en las citadas leyes, al generar, registrar,
organizar y conservar documentos en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones.

Ahora bien, los articulos 11 fraccién Il de la LGA y 11 fraccidn Il de la LAPET, confieren
a los sujetos obligados el deber de crear sistemas institucionales para la
administracion de sus archivos; en ese sentido, los articulos 23 y 22 de las citadas
leyes, respectivamente, prevén que los sujetos obligados que cuenten con su
Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electrdnico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles y debera contener los elementos
de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos
incluyendo 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 informacion, entre otros.

En consecuencia de lo anterior, a través del presente programa se pretende dar
cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de planeacion archivistica,
con el propésito de consolidar la administracién, organizacién y conservacién
documental en la Secretaria de la Funcién Publica, lo cual permitird poner a
disposicién de la ciudadania archivos organizados, promoviendo de esta manera la
transparencia e incrementando la confianza en las actividades gubernamentales.



FUNCION PUBLICA

TABASCO

3. Objetivos del Programa

3.1 General

Establecer las bases para la organizacién, conservacién y actualizacién de los
archivos de la Secretaria de la Funcion Publica, generados en el ejercicio de sus
funciones, atribuciones y competencias, durante el ejercicio 2022.

3.2 Especificos

e Clasificar los expedientes de los archivos de tramite y concentracion.

e Brindar capacitaciones con el objetivo de preparar y sensibilizar a los servidores
publicos respecto a la importancia de mantener los documentos organizados,
para garantizar la transparencia y rendicion de cuentas.

e Gestionar la disposicidn final de los expedientes y documentos que integran los
archivos de tramite y concentracién.

e Organizar y depurar el archivo de concentraciéon de conformidad con la
normatividad.

e Actualizar y publicar los instrumentos de control archivistico que nos marca el
articulo 13 y 14 de la LAPET.

e Implementar acciones concretas encaminadas a eficientar y regular la adecuada
clasificacidén y conservacién de los expedientes.

e C
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4. Alcance

Para cumplir con los objetivos que conforman el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, se requerird la participaciéon de todas las unidades
administrativas que conforman la Secretaria de la Funcién Publica, a través de
herramientas estratégicas que permitan su realizacion.

De conformidad con el articulo 6 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica, esta dependencia cuenta con la estructura siguiente:

1. Secretario
1.1. Secretaria Particular
1.2.  Organo Interno de Control
1.3.  Unidad de Administraciény Finanzas
1.4. Unidad de Apoyo Técnico e Informatico
1.5.  Unidad de Registro Unico de Contratistas
1.6. Unidad de Transparencia
1.7. Unidad de Apoyo Juridico
1.8. Unidad de Verificacidn e Investigacién Gubernamental.

2. Direccién General de Normatividad y Evaluacion
2.1. Subdireccién de Normatividad
2.2.  Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion.

3. Subsecretaria de Auditoria de la Gestion Publica
3.1. Direccién General de Organos Internos de Control y Comisarios Publicos
3.2. Direccion General de Control y Auditoria Publica
3.3. Subdireccién de Contraloria Social.

4. Subsecretaria de Auditoria a la Obra Publica
4.1. Direccidn de Fiscalizacion, Auditoria y Supervision
4.2. Subdireccidn de Fiscalizacién y Auditoria.

5. Direccién General de Responsabilidades Administrativas
5.1. Direccidén de Control e Integracién de Expedientes Administrativos
5.2. Direccion de Asesoria, Consulta de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

>\O/
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4.1 Entregables

-De conformidad con los articulos 13y 14 de la LGA y 13y 14 de la LAPET, se deberan
actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, siguientes:

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

2. Catélogo de Disposicion Documental

3. Inventarios Documentales

4. Guia de Archivo Documental(*)

5. indice de expedientes clasificados como reservados(*)

*Contemplados en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y demas disposiciones aplicables.

- Solicitud de actualizacién del cuadro de clasificacion archivistica.

4.2 Actividades

La legislacién en materia de archivos, plantea diversas actividades que deberan
realizarse para la organizacién y conservacién documental, por lo que, para la
ejecucién de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se
establece un calendario de acuerdo a la normatividad vigente, el cual servird para
medir su cumplimiento:



FUNCION PGBLICA

TABASCO
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
ART.DE LA
LEY DE PERIODO DE EJECUCION POR MES
ARCHIVOS
NUM PARAEL ACTIVIDAD INTERVIENEN
ESTADO w 3 >
o0 e 1S RO o i [ R I 3 S S
DE Z|E/S(2|3/13|2|2|4|8|8]5
TABASCO
Publicacion del Programa
Sujeto obligado y el
1 22y23 Anual de Desarrollo | £ca Coordinadora de
Archivistico 2022 Archivo.
d
Integracion de la Resppnsables P 9
L. archivo de trédmite vy
2 29 documentacion en| .
. Area Coordinadora de
expedientes. .
Archivo.
Responsables del
3 30 Integracién del inventario | archivo de tramite y
documental. Area Coordinadora de
Archivo.
Area Coordinadora de
4 13 Actualizar los instrumentos de | Archivo y responsable
control y consulta archivistica. | del archivo de
concentracion.
Aplicar métodos y medidas | Area Coordinadora de
para la organizacién, | Archivo y responsable
5 11 . ") .
proteccion y conservacion de | del archivo de
los documentos de archivos. concentracion.
Actualizacié I .
11 .c ua |za.c}on anua' de la Area Coordinadora de
6 informacién requerida en el -
Registro Nacional de Archivos. ’
7 27 Capacitacién y asesoria sobre | Area Coordinadora de
el uso de formatos en materia | Archivo.
archivistica.
Area Coordinadora de
. Archivo, Grupo
Reuniones del Grupo P
8 48 PN Interdisciplinario y
Interdisciplinario. .
responsable del archivo
de concentracion.
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4.3 Recursos Humanos

Para la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a fin de asegurar
su operatividad, se contara con los recursos humanos siguientes:

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsables del Archivo de Tramite, por cada unidad administrativa.
Responsable de las Areas de Correspondencia, por cada unidad
administrativa.

4.4 Recursos Materiales

De conformidad con lo previsto por los articulos 11 de la LGA y de la LAPET,
respectivamente, los sujetos obligados deberdn destinar los recursos materiales
necesarios para su cumplimiento, debiendo realizar un diagndstico que permita
determinar lo necesario para contar con un Sistema Institucional de Archivo
funcional y eficiente.
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5. Gestion de riesgos

Existen riesgos relacionados con las actividades en materia de archivo, que de
materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados, por ello es
necesario identificarlos y controlarlos, a fin de disminuir las probabilidades de que

acontezcan.

En el siguiente cuadro se sefialan los riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 y las acciones para mitigarlos.

No.

Objetivo

Identificacion del riesgo

Accién para mitigar el
riesgo

Capacitar a los titulares de
las unidades
administrativas y
responsables de archivo de
tramite.

Resistencia a los cambios
establecidos por la LAPET y a
la falta de interés del
servidor publico.

Otorgar  asesorias vy
atender dudas concretas a
los responsables  del
archivo de tramite.

Implementacion de la
clasificacién archivistica en
la Secretaria de la Funcién
Pubica.

Que los documentos no se
integren correctamente en
expedientes y la
clasificacion no sea la
adecuada.

Establecer un calendario
de cumplimiento,
seguimiento y asesoria.

Supervision y monitoreo
en la clasificacidn, orden e
identificacion de los
archivos de tramite y de
concentracion.

Que los expedientes se

encuentren desordenados y

sin clasificar.

Reuniones personalizadas
con los responsables del
archivo de tramite y con
los encargados de las
areas generadoras de
expedientes.

Integracidn de los
inventarios documentales.

No identificar de manera
eficiente los expedientes
documentales.

Asesorar a los
responsables de archivo
de tradmite y de
concentracion.

Gestion de la transferencia
primaria al archivo de
concentracion.

Aplicacidn inadecuada de
procedimientos para la
gestion documental
realizados de manera
ineficiente.

Atencidn a dudas en los
procedimientos de gestion
documental.

10
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6. Marco normativo

-Ley General de Archivos (LGA).

-Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET).

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
-Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

-Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

-Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y
Control de Documentos, publicados en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 3
de julio del 2015.

-Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

-Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

><;.c_
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado y
aprobado conforme a lo dispuesto en los articulos 23 de la LGA y 22 de la LAPET,
respectivamente, que establecen: “Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”.

Villahermosa, Tabasco; a 26 de enero de 2022

ELABORO

it
N

V‘/ \
L.C.P. Noemi ind Cervantes Andrade
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

ANTORIZO

”

M. en Admdn Jaime Antonio Farias Mora
Secretario de la Funcion Publica
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