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1. Marco de referencia

La Ley Organica del Poder Ejecutivo publicada en el afio 2002, habia sufrido
modificaciones extensas que reformaron, adicionaron o derogaron una parte
considerable de sus disposiciones, por lo que resultaba indispensable la
reestructuracion de su articulado pues carecia de una numeracién progresiva, con
muchas interrupciones y desagregados en fracciones e incisos sin vigencia que
podian afectar no solo el texto de la Ley, sino en momentos, algunos 4mbitos de

validez de la norma.

Con la entrada en vigor de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco (LOPEET), el 28 de diciembre de 2019 se contemplan atribuciones de
caracter comiin a los titulares de las dependencias de la administracién publica
estatal, como lo establece en su Titulo Segundo, Capitulo Primero, Art. 14, Numeral

XL que ala letra refiere la siguiente:

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

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

Aunado a estos antecedentes y con la publicacién y entrada en vigor de la Ley
General de Archivos (LGA) el pasado mes de junio del 2019, asi como su similar Ley ®>(
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), publicada en el mes de julio del
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2020, que en su Art. 2, Numeral LI, menciona quienes son los sujetos obligados a

observar y atender estas dos Leyes.

“Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos puiblicos 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 dmbito estatal y
municipal, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con

archivos privados de interés puablico”.

En consecuencia y por encontrarse dentro de los “Sujetos obligados” por la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, la Secretaria de Administracién e Innovacién
Gubernamental (SAIG), tienela obligatoriedad de atender lo establecido en las leyes
en materia de archivos, en las que se pretende homogeneizar el desarrollo de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones,
que sustente la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién

documental. (Art. 20 de la LGA).

En cumplimiento con el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA), se presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, en el que se contemplan
las acciones a emprender a nivel institucional para cumplir con los mandatos @>/

establecidos por la Ley.
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2. Justificacion

Como parte de la publicacion el 15 julio del 2020 y la consecuente entrada en vigor

de la

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en la que sefiala especificamente

las obligaciones de los sujetos obligados (Art. 10 y 11), entre las que se encuentran:

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo 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;

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;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién
documental, resguardo, proteccién y administraciéon de archivos fisicos y

electronicos y su contenido;

La Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental, estipula en su

Reglamento Interior (publicado el 26 de febrero del 2020), funciones especificas

para todas sus Coordinaciones, Subsecretarias y Unidades de Apoyo, con respecto a

la supervision, administracién, sistematizacién y resguardo de informacion y por

5
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ende de los archivos que maneja.

Actualmente la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental cuenta

con 10 unidades administrativas, que se describen a continuacién:
1. Secretaria Particular

2. Coordinacion Generai de Modernizacion Administrativa e Innovacién

Gubernamental.
3. Unidad de Apoyo Juridico.
4. Unidad de Administracién y Finanzas.
5. Coordinacién Técnica Operativa.
6. Unidad de Transparencia.
7. Organo Interno de Control.
8. Subsecretaria de Recursos Humanos.
9. Subsecretaria de Recursos Materiales.
10. Subsecretaria de Servicios Generales.

En atencién a lo estipulado en la Ley Orgénica de la Secretaria, se han implementado
sistemas de control, integracién, despacho y organizacién de los archivos en cada
una de las unidades administrativas descritas, informacién que fue corroborada
mediante el “Diagnéstico de los Archivos” que se realizo a inicios del ejercicio 2021,

en el que se detectaron los avances en la adecuada integracién de los mismos, pero
6
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aitn mas importante, se establecieron las dreas de oportunidad, las de mejora, los

puntos de riesgo y sobre todo, las necesidades especificas de cada unidad.

Otros puntos de suma importancia que arrojé el Diagnéstico, fue el estado actual de
los archivos, la problemética en las dreas asignadas (aspectos estructurales), en
algunas se manifiesta la insuficiencia en los espacios destinados al resguardo de
informacion, la ausencia de un plan de desarrollo de las actividades destinadas a la
organizacion de los archivos fisicos y electrénicos, la solicitud para una mayor

capacitacion y unificacién de normativas aplicables.

Por todas estas razones, es inminente la necesidad de la realizacién de un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), con el objeto de establecer los
mecanismos que permitan estandarizar el manejo y organizacion de archivos fisicos
y electrénicos, el resguardo y conservacién de los documentos de archivo, el facilitar
y respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién, fomentando el

conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.

Es imprescindible plantear objetivos claros, concisos y alcanzables, asi como las
actividades que seran necesarias para la consecucién de los mismos. Establecer las
necesidades estructurales, humanas, materiales y normativas, que nos facilitaran el
cumplimiento de las metas de cada una de las unidades administrativas, atendiendo
en todo momento los conceptos de austeridad y economia; esto es, que los

beneficios reales sean mayores que el costo de su implantacion.

Los principales beneficios de lograr los objetivos propuestos en el PADA 2021 son:

%
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¢ Cumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Contribuir a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo, Eje Transversal
N°5 combate a la corrupcién y mejora de la gestion publica v al derecho de
acceso a la informacion publica.

e C(Creacion de documentos y procesos normativos que permitan un correcto
manejo y control de los archivos de la SAIG.

e C(Capacitacion del personal en materia de gestion documental y
administracién de archivos, que coadyuve al correcto manejo y
administracién de los documentos.

e Permitir una planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los
archivos.

e Establecer una adecuada administracién de riesgos.

e Facilitar los mecanismos de consulta y seguridad en la informacién.

e Fomentar la preservacion de los documentos de archivos electrénicos.

» Establecer procedimientos para la generacién, administracién, uso, control y

migracion de formatos electrénicos.

Con la implementacion del PADA y la consecucion de los objetivos planteados, se
tiene contemplado un impacto real a corto plazo; soportado en todas sus actividades
a través del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de la
SAIG, quienes sentaridn las bases normativas y estructurales que permitan el

cumplimiento de los objetivos a mediano y largo plazos en este ejercicio 2021.

O
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3. Objetivos

Objetivo general:

Establecer en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los

principios, métodos y técnicas para la gestion documental, que permitan establecer

un adecuado sistema que garantice la organizacion, conservacién y administracion

de la informacién que se genera en la SAIG, con la finalidad de perfeccionar los

procesos de integracion y resguardo de la documentacién, que faciliten el

cumplimiento de la Ley de Transparencia y el derecho al acceso a la informacién.

Objetivos especificos:

i)

Nivel estructural

Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la SAIG (contar con
soporte documental de la designacién de cada uno de sus integrantes).
Gestionar los recursos materiales, humanos y de infraestructura para
garantizar el buen funcionamiento de los archivos.

Instalar el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GINA) de la SAIG.

Nivel documental

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, cuadro general
de clasificacidn, catdlogo de disposicion documental y gufa simple de
archivos.

Preparar el formato de ficha técnica y valoracién documental, los manuales

de organizacién y de procedimientos, asi como los manuales de gestién de
calidad.

0%
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Establecer parametros para la valoracién documental y destino final de la
informacion.
Establecer criterios para las transferencias primarias, secundarias y bajas

documentales.

Nivel normativo

Capacitar constantemente a los servidores piblicos en temas archivisticos.
Someter a aprobacién del GINA los instrumentos de control y consulta
archivistica, cuadro general de clasificacién, catdlogo de disposicién
documental, guia simple de archivos, manuales de organizacién y de
procedimientos, asi como los manuales de gestién de calidad.

Difundir y supervisar el adecuado empleo de los instrumentos de control y
consulta archivistica, cuadro general de clasificacién, catdlogo de disposicién
documental, guia simple de archivos, manuales de organizacién y de
procedimientos, asf como los manuales de gestién de calidad.

Establecer el calendario de supervisiones y cumplimiento de objetivos.
Promover la capacitacion en tema de ftransparencia y acceso a la
informacién; asi como proteccién de datos personales.

Someter a aprobacién del GINA los criterios para las transferencias
primarias, secundarias y bajas documentales.

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracion de los archivos.

Determinar las bases para el desarrollo de un sistema de gestion de

documentos electrénicos.
10
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4. Planeacion

Parte fundamental del PADA 2021, es la Planeacién estratégica que la SAIG
ha establecido, con la finalidad de lograr los objetivos especificos para el
cumplimiento de la normatividad en materia de Archivos y para conseguir un

Sistema dptimo Institucional de Archivos.

Esta Planeacion abarcara los tres niveles en que se han divido los objetivos
especificos (estructural, documental y normativo) y seran aplicables a todas las

Unidades Administrativas consideradas en la Ley Organica vigente de Ja SAIG.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a la integracién del PADA 2021, se solicité a todas las
Unidades Administrativas de la SAIG describir y documentar la situacién actual y

necesidades de los archivos mediante un diagnéstico.

Esta informacién fue analizada y organizada con la finalidad de dar

cumplimiento a los objetivos del Programa Anual.

11
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Descripcion de actividades y entregables

Instalar el Sistema
Institucional de Archivos
(S1A).

Actividad

Llevar a cabo la Sesion de
Instalacion del SIA.

°F ntregable

Oficios de designacién
y Acta de Integracién
del SIA.

Réspbnsable

PADA 2021

Area Coordinadora
de Archivos

Gestionar los Recursos

Informar al titular de Ia
SAIG y de las Unidades

Informe Diagnéstico

Area Coordinadora

Preparar el documento

Estructural | materiales, humanos y de | Administrativas los .
. - 2020. de Archivos
infraestructura. recursos necesarios para la
implementacién del STA.
1 - 7 5 5
Instala{r e e Llevar a cabo la Sesion de | Acta de Integracion del | Area Coordinadora
keaiginlinario LS Instalacion del GINA SIA de Archivos
Archivos (GINA). ) )
Preparar los documentos y Area Coordinadora
Elaborar los instrumentos | formatos requeridos para la de Archivos y
. o Formatosy
de control y consulta | implementacién de los Responsables de
A . documentos. i
archivistica. instrumentos de control y Archivo de
consulta archivistica, Tramite.
Elaborar los formatos de . .
¥ . X Area Coordinadora
ficha técnica y valoracion -
. de Archivos y
documental, asi como los | Preparar los formatos y
o) Formatos y manuales. Responsables de
Manuales de organizacion, | manuales. "
el n Archivo de
procedimientos y gestién N
. Tramite.
de calidad.
Documental

Area Coordinadora

Establecer  parametros L] . de Archivos y
. i descriptivo y noermativo de
para la valoracion . Responsables de
. valoracion documental y Documento. .
documental y destino final ] " Archivo de
. iy destino final de la e
de la informacién. . o Tramite y
informacién. -
Concentracion.
Area Coordinadora
I Preparar el documento N
Establecer criterios para o . de Archivos y
: descriptivo y normativo de
las transferencias ; ; . Responsables de
! . . las transferencias primarias, Documento. L
primarias, secundarias y A . Archivo de
] secundarias v bajas P
bajas documentales. Tramite y
documentales.

Concentracion.

12
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Objetivo

Actividad

Responsable

Normativo

Someter a aprobacién del
GINA los instrumentos de

Llevar a cabo la Sesién del

Entregable

Area Coordinadora

control consulta Acta del STA. .

au'chivistica,y formatos, GIiis de Archivos y GINA

catilogos y manuales.

Capacitar a los Servidores | Establecer un calendario de Material d Area Coordinad

Publicos designados para | capacitaciones virtuales o vaLerial fe apayo, ea LooReINACora

la Organizacién v Control | presenciales (segiin  las lista de _asnstenaay de Am?hl.vos ¥

de los Archivos. autoridades lo permitan). CeriifiEadns especialistas’
Establecer un calendario de

Difundir el empleo de los | capacitaciones virtuales Material de apoyo y Area Coordinadora

instrumentos de control
archivistice.

para dar a conocer los
instrumentos de control
archivistico y su empleo.

lista de asistencia,

de Archivos.

Supervisar el emplec de
los  instrumentos de
control archivistico.

Establecer un calendario de
supervisiones en las
distintas unidades
administrativas respecto al
empleo de los instrumentos
de control archivistico.

Formato de
supervision.

Area Coordinadora
de Archivos.

Gestionar capacitaciones
en temas de
transparencia, acceso a la
informacién y proteccién
de datos personales.

Establecer un calendario de
capacitaciones en temas de
transparerncia, acceso a la
informacion y proteccion de
datos personales.

Material de apoyo y
lista de asistencia.

Area Coordinadora
de Archivosy
Unidad de
Transparencia.

Someter a aprobacién del
GINA los criterios para las
transferencias primarias,
secundarias y  bajas
documentales.

Llevar a cabo la Sesién del
GINA.

Acta del SIA.

Area Coordinadora
de Archivosy
GINA.

Promover el uso y

aprovechamiento de
tecnologias de la
informacidn.

Realizar  reuniones de
trabajo con la CEMAIG para
el desarrollo de tecnologias
de informacién aplicables
en la SAIG.

Software y manuales
de procedimientos.

Area Coordinadora
de Archivosy
CEMAIG.

4.3 Recursos

Para la ejecucién del PADA 2021, se debera contar con los recursos humanos @x/

y materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

13
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4.3.1 Recursos humanos

Puesto

Descripcion

Persona(s)
asignadas

Jornada
Laboral

Promover que las areas operativas lleven a cabo

. las acciones de gestion documental y Lunes a
Coordinador de i y ; .
archivos. administracion de los archivos de manera 1 viernes
conjunta con las unidades administrativas. 9:00 ~ 16:00
Fundamento Art. 26 LAET.
Son responsables de ia recepcién, registro,

Responsable de seguimiento y despacho de la documentacién 1 Lunes a
archivo de para la integracion de los expedientes de los® Por cada viernes
correspondencia. archivos de tramite. unidad admtva. 9:00 - 16:00

Fundamento Art. 28 LAET.
Son responsables de la  integracidn,
organizacion y localizacion de la informacién y
ResEOMsahle de expe.di_antes_ que produzca la . unidad 1 L.unes a
archivo de trémite. admlnlstrat}va. ! Resgua.lrdar y realizar las .Por cada viernes
transferencias de archivos. Colaborar con el | unidad admtva, 9:00 - 16:00
area Coordinadora de Archivos.
Fundamento Art. 29 LAET.
De acuerdo al
= . Auxiliares en las tareas administrativas de los volumen de Lunes a
Auxiliares de . e L )
o e W responsables  de archlvo. de  tramite, documentalcmn viernes
correspondencia y concentracién, de cada unidad 9:00 - 16:00
admtva.
Responsable de recibir las transferencias de
Responsable de informacién, conservar los expedientes hasta Lunes a
archivo de su vigencia documental, promover la baja 1 viernes
concentracion documental y permitir la consulta de los 9:00 - 16:00

expedientes.

2%
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4.3.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 numerales VII y VIII, los sujetos obligados
deberdn destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de los archivos; asi
como promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién

documental y administracion de archivos.

De acuerdo al diagndstico realizado, se pudieron determinar los recursos

materiales necesarios para la implementacion del Sistema de Archivos.

Sin embargo, trasciende la importancia de contar con un espacio fisico en
Optimas condiciones para el resguardo y almacenamiento de los documentos de
archivo, asi como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su preservacién

en el Archivo de Concentracion.

Algunos de los requerimientos que se utilizaran se enlistan a continuacién:

Descripcion de articulo

Equipos de digitalizacion y unidad de disco duro externo
Equipos de impresion

Cajas de archivo muerto

Paquetes de hojas blancas tamafio carta y oficio
Leforts tamafio cartay oficio

Etiquetas de identificacion

Folder tamafio carta y oficio

Marcadores indelebles

Herramientas de corte preciso

Pegamento

Perforadoras de 2 y 3 orificios

Cinta canela y cristal de 2 pulgadas

15
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4.4 Tiempo de implementacion

El PADA 2021 de la SAIG establece actividades a desarrollar durante los 11
meses del afio, en los siguientes cronogramas se estaran definiendo los tiempos de

inicio y conclusion de cada una de ellas.

Durante el desarrollo y conclusién de las actividades, las unidades
administrativas estaran sujetas a supervisiones por parte del 4rea de Coordinacién
de Archivos y del Organo Interno de Control, emitiendo un informe por cada
supervision que se realice, que haga énfasis en el cumplimiento los objetivos v las

metas planteadas.

16
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Cronograma de actividades

No. Actividad Descripeion Feb Mar Abr May Jun Jul
Instglar.el Slatenia Llevar a cabo Ia Sesién de
1 |[Institucional de Instalacion del SIA.
\Archivos (SIA).
GestiondtRoE Informar al titular de la SAIG
Recursos materiales, [ fle e Hnidgges
2 humanos 08 " |Administrativas los recursos
:  Fraestrieturd necesarios parala
; implementacion del SIA.
Instala.r e_l Qrup ? Llevar a caho Ia Sesion de
3 [Interdisciplinario de Instalacian del GINA
Archivos (GINA). y
Preparar los documentos
!Elaborar lots d forr?latos requeridos para%a
4 g?lfﬁ?;l::ofsuleta implementacion de los
L rivistica instrumentos de control y
) consulta archivistica.
Elaborar los formatos
de ficha técnica y
valoracion
5 documental, as como |Preparar los formatos y
los Manuales de manuales.
organizacion,
procedimientos y
lgestion de calidad.
Eizlr)rlliiigs para la Preparar el documento
o descriptive y normativo de
6 valoggcion . valoracién documental y
d.ocumental RSt destino final de Ia
fmal = la. informacion.
informacion.
Establecer criterios ¥ eparar el documento
{)rjsslfiiencias descriptivo y normativo de
7 iz cias las transferencias primarias,
P . lsecundarias y bajas
secundarias y bajas oo cales
documentales, ’

17
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No.

OVACION

Actividad

3.4 F\ lx‘ix.

Descripcion

Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

PADA 2021

Reuniones [nformar al GINA sobre los
8 (informativasy de avances, problematicas y
seguimiento. necesidades.
Someter a aprobacidn
9 del GINA los
ustrumegigs de Llevar a cabo la Sesion del
control y consulta
e IGINA.
archivistica,
formatos, catalogosy
manuales.
Capacitar alos
10 [Servidores Piblicos [Establecer un calendario de
designados parala capacitaciones virtuales o
Organizacion y presenciales (segin [as
Control de los autoridades lo permitan).
IArchivos.
Establecer un calendario de
11 [Difundir el empleo de|capacitaciones virtuales para
los instrumentos de dar a conocer los
control archivistico. [instrumentos de control
archivistico y su empleo.
Establecer un calendario de
Supervisar el empleo supervisiones ¢n Jas distintas|
de los instrumentos unidades administrativas
12 |4e control respecto al empleo de los
archivistico, instrumentos de control
archivistico.
Gestionar
11 capacitaciones en Establecer un calendario de
temas de capacitaciones en temas.de
transparencia, acceso transparencia, acceso ala
a la informaciény  [informacion y proteccion de
proteccién de datos |datos personales.
personales.

18



2 SAIG

Y T INNO ‘RN NTAL

PADA 2021

. Actividad Descripceion

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

Someter a aprobacion
del GINA los criterios

ara las .
14 P . Llevar a cabo la Sesion del
transferencias GINA
primarias, '
secundarias y bajas
documentales.
Realizar reuniones de
Promover el uso y

trabajo con la CEMAIG para
el desarrollo de tecnologfas
de informacidn aplicables en

15 aprovechamiento de
tecnologias de la

informacion, la SAIG.
Elaboracién y publicacion
en portal del informe
16 |Elaboracion del Anual de actividades
Informe Anual 2021, con fundamento en
2021. el art. 26

de la LGA.

Las actividades descritas en el cronograma, estaran sujetas a la expedicion y a lo estipulado en el
Reglamento de la LAET.

5. Administracion del PADA

5.1 Control de cambios

Como parte de la administracién del PADA, se tiene contemplado llevar a cabo
una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren

recursos adicionales (humanos y/o materiales); asi como replanteamiento en el

cronograma de actividades.

19
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El método para la implementacién de cambios sera:

* Recibir o redactar solicitud.

e Registrar y analizar la solicitud.

e Emitir evaluacién por parte del Area Coordinadora de Archivos,

e Someter al GINA.

En caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Area Coordinadora de
Archivos, lo notificard en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios

descritos y detallando la justificacién e impacto del cambio realizado.

5.2 Planificacidn de la gestion de riesgos

Conjunto de actividades que permitiran identificar, evaluar, priorizar,

controlar y dar seguimiento a los riesgos y amenazas que impidan el cumplimiento
del PADA.

5.2.1 Identificacién y analisis de riesgos

A continuacién, se presentan los riesgos identificados y el impacto que

pudiera tener sobre el desarrollo del PADA:
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Probabilidad

Identificacion de Riesgo

Impacto del Riesgo
Ocurrencia

Unidades
Administrativas existen

En algunas

filtraciones en el drea destinada
al archivo.

Humedad en los expedientes que se puede
agravar hasta el desarrollo de microorganismos y
en casos de filtraciones mayores, pérdida de
informacién  y/o  dafio  irreversible en

documentacién comprobatoria.

30%

Insuficiente material para Ia
integracion de expedientes.

Al no contar con suficiente material, los
documentos permanecen un tiempo excesivo en
lugares que no son exclusivos para el resguardo de
la documentacion comprobatoria, lo que puede
conllevar a extravio, dafie y/o incorrecta
clasificacién.

40%

En algunas Unidades
Administrativas no se cuenta con
equipo de digitalizacion ¥y
unidades exclusivas de
almacenamiento.

Es pecesario dotar de los equipos electrénicos
necesarios a todas las Unidades Administrativas,
para garantizar el adecuado control y salvaguarda
de lainformacion generada.

30%

No se cuenta con un sistema
homogeneizade de  control
archivistico.

Al no contar con un sistema general de control de
archivos, no se puede cumplir con lo establecido
en la LAET y la LGA; asi como cumplir con la
normatividad de Transparencia y Acceso a la

Informacion.

50%

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

El hecho de no contar con espacio suficiente para
el resguardo de la informacién generada por cada
unidad administrativa, afecta directamente a los
principios que establece la LAET, que son:
conservacion,

integridad, disponibilidad v

accesibilidad.

65%
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5.2.2 Control de riesgos

A continuacién se enlistan las opciones y/o acciones propuestas para reducir las
amenazas de cada riesgo planteado:

Identificacion de Riesgo

Control del Riesgo

Unidades Administrativas
existen filtraciones en ¢l drea destinada al

En algunas

archivo.

Realizar una inspeccién exhaustiva en las unidades que
manifestaron tener filtraciones en sus areas de archivo.
Promover el mantenimiento de las areas o cambio en la
ubicacién del mismo.

Insuficiente material para la integracién de
expedientes.

Gestionar el abasto suficiente de materiales a todas las
unidades administrativas.

En algunas Unidades Administrativas no se
cuenta con equipo de digitalizacién y
unidades exclusivas de almacenamiento.

Gestionar la adquisicion de equipos individuales de
digitalizacién, asi como unidades de almacenamiento externo
y/o contratacién de servicios de almacenamiento en portales

de internet.

No se cuenta con un  sistema
homogeneizado de control archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos estard emitiendo
periédicamente los instrumentos de control, manuales, fichas,
cuadros y normativas a aplicarse en todos los Archives de las

Unidades Administrativas y de Concentracion.

En algunas Unidades Administrativas no se
cuenta con el espacio suficiente para el 4rea
de Archivo.

Realizar una inspeccién exhaustiva en las unidades que
manifestaron no tener espacio suficiente para el 4rea de
archivo. Promover la asignacién de espacios disponibles para
el adecuado resguardo de expedientes; asi como la liberacién
de espacios en las unidades, mediante la promocién de
transferencias primarias y secundarias de acuerdo a la
normatividad aplicable y al tiempo de vida Gtil de la

informacion.
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Glosario de términos

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

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

Archivo de concentracion.- es aquel integrado por documentos
transferidos desde las dreas 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 archivoes.- instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
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.- eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y plazos de conservacion;
Catalogo de disposicién documental.- registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia, plazos de conservacién y

disposicién documental;
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Conservacion de archivos.- conjunto de procedimientos destinados a
asegurar la preservacion de los documentos;

Cuadro general de clasificacion archivistica.- instrumento técnico gue
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
Ias 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 valoracién documental.- instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental;

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

GINA.- Grupo interdisciplinario integrado por el titular del &rea
coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las
areas de planeacion, juridica, mejora continua, OIC y las unidades
administrativas;

Instrumentos de control archivistico.- - instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservaciéon 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;
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XIX. OIC.- Organo Interno de Control;

XX. PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

XXI. Plazo de conservacion.- periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y conservacién;

XXIl. RAT.- responsable de archivo de tramite;

XXIiIl. RAC.- responsable de archivo de concentracidn;

XXIV. RACO.- responsable de archivo de correspondencia;

XXV. SAIG.- Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental;

XXVI. SIA.- Sistema Institucional de Archivos;

XXVII. Soportes documentales.- medios en los cuales se contiene la informacion,
ademds de papel, digital, electrénico, materiales audiovisuales y
fotograficos), entre otros;

XXVIIL. Sujetos obligados.- 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; asf
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el &mbito estatal y municipal;

XXIX. UA.- unidad administrativa de la SAIG;

XXX. Transferencia primaria.- traslado sistematico y controlado de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién;

XXXI. Transferencia secundaria.- traslado sistemdtico y controlado de
expedientes de un archivo de concentracién a uno histérico;

XXXII. Valoracién documental.- estudio de la condicién de los documentos que les
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confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y plazos de conservacion, asi como para disposicion
documental;

XXXIII. Vigencia documental.- periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,

de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.

&
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7. Marco normativo

e 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 ¢l Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

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

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

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

*» Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.
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