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Presentacion

La Ley General de Archivo, menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
es el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de
los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de

archivos.

El Archivo General de la Nacion (AGN) considera que el PADA como una herramienta de
planeacion a corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones y asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del AGN, y en el cual se establecen las
estrategias, técnicas y metodologias que permiten mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,

concentracion e historicos de una entidad.

El presente documento denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es
elaborado en el marco de planeacion en materia archivistica establecidas en los articulos

23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivo.

Con la finalidad de facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
final y evitar la acumulacion innecesaria de documentos, la Unidad de Archivo General del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco, presenta el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de este subsistema, en cumplimiento con la

normatividad vigente en materia de Archivos y Transparencia.
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Glosario de términos

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se hace

mencién de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

UAG: Unidad de Archivo General

AGN: Archivo General de la Nacion.

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco
LGA: Ley General de Archivos.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

ICCA: Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos.
OIC: Organo Interno de Control.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT: ~ Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RUAG Responsable de la Unidad de Archivo General del CECYTE, Tabasco
SICOA: Sistema Institucional de Control y Organizacion de Archivos.

CECyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del estado de Tabasco.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
UA: Unidad Administrativa
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos
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L. ELEMENTOS DEL PLAN

1.I. Marco de Referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo sexto, establece
que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados y
la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por el
principio de que toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito
federal, estatal y municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.
Ademas, en la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad y los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones, garantizando el estado el derecho a la

informacion.

La forma y contenidos que deberd contemplar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) asi, como el procedimiento para su autorizacion, se encuentra contemplados en la

Ley General de Archivos en los articulos 23 al 26, que a la letra mencionan:

“...Articulo 23. 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.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi

como de apertura proactiva de la informacion.
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l ‘\IS \\( U

econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos

electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo

dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa...”

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran de
observancia general y obligatoria para la Unidad de Archivo General y areas operativas del

CECyTE, Tabasco, contemplandose, entre otros, las acciones siguientes:

i.  Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos (ICCA) en
coordinacién y comunicacion permanente con el Comité de Transparencia; el Grupo
Interdisciplinario; asi como con el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Comité
Técnico Consultivo de Archivos del estado de Tabasco,

ii. Conformar, restablecer y organizar los inventarios de expedientes por areas
administrativas y para el Inventario General, y

iii. Adopcién de un sistema propio de Gestién Documental tal como lo establecen los

Articulos 13 fraccion lll y 30 fraccion Il de la Ley General de Archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) busca la optimizacién de la gestién de
documentos, por tanto, tiende a cubrir los criterios para la creacion de planes de trabajo,

emitidos por el Archivo General de la Nacién, los cuales se clasifican de la forma siguiente:

Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el sistema, para contar con la
estructura organica adecuada, que garantice su adecuado funcionamiento, siendo sus
elementos primordiales la infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarias para
el desarrollo de servicios archivisticos), asi como los recursos materiales, humanos y

financieros.
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Nivel documental: Orientado a planear la elaboracion, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcion,
valoracién, administracién, conservacion, acceso agil y localizacién expedita de los

archivos.

Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de 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 la institucion, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso

a la informacién, clasificacion de la informacién y proteccion de datos personales.
Problematica:

Derivado de las actividades efectuadas en el ejercicio 2021 por la Unidad de Archivo
General del CECyTE Tabasco, de entrega — recepcion de documentacion de resguardo del
2015 - 2019 ya identificados e integrados, se logré el orden y la clasificacién en cada una
de las areas administrativas que conforman este subsistema. Sin embargo, aun se
identifican documentacion archivistica de afios anteriores (2000 al 2014) que requieren de
la baja documental de acuerdo al plazo de conservacion y depurar archivos entregados en
el ejercicio anterior que hayan cumplido su periodo de resguardo o se encuentren
duplicados y liberar espacio. Entre algunos de los factores que han incurrido en esta

situacion, se menciona lo siguiente:

1. Debido a la contingencia sanitaria SARS — COVID19, las actividades administrativas
fueron efectuadas en forma virtual, ocasionando atrasos en la identificacion, integracion

y depuracién de los archivos de concentracion.

2. Autorizacion de la baja documental por las autoridades correspondientes.

3. Cambio de directivos que conformaban el Grupo Interdisciplinario Archivistico (GIA)
para aprobacion y toma de decisiones con respecto al plazo de conservacion de los

acervos.
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LII. Justificacién
En el PADA 2022, se determinan las acciones inmediatas que se requiere para atender la
problematica prioritaria mencionada anteriormente, asi como aquellas acciones de mejora
que sentaran la base para la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-
archivisticos, desde la produccion de un documento en un archivo de tramite, pasando por
su conservacion precautoria en un archivo de concentracion, hasta su conservacion
permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye (consideran) el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién y redencién de cuentas, pues los archivos se
contribuyen como el factor fundamental que evidencia la actividad de los servidores
publicos en apego a sus funciones establecidas o en su caso, la conducta irregular de los

mismos.

En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacién en
Materia Archivistica” de la mencionada Ley General es que se elabora un programa anual
a fin de ser publicado en el portal electronico de este subsistema.

Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se transforma en el instrumento
para dar solucion a la problemética de integracién y depuracion de los archivos de tramite
y concentracién que se tiene de las Areas o Unidades Administrativas para que al cierre del
ejercicio del 2022 los archivos de tramites y concentracion se encuentren integrados al 100
por ciento (%) de acuerdo a los lineamientos establecidos por el grupo interdisciplinario,
dando cumplimiento asi, a lo establecido en la ley general de archivos.

El PADA para este ario 2022 tiene como metas generales:

a. Supervisar y continuar con los lineamientos especificos que homologuen los
criterios a las areas generadoras de informacion que permitan la actualizacién de
los archivos de tramite y de concentracion.

b. Continuar con la integracion y depuracion de los archivos de tramite en las unidades
administrativas.

c. Continuar con la integracién y depuracion de los archivos de concentracién de las

unidades administrativas correspondientes.

ina 8|21

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TASASCO

-
ED‘ ICACION i Rio Mezcalapa No. 106-C. Col. Casa Blanca, Villahermosa, Centro, Tabasco. www.cecviab.eduamn

C.P. 86060 Email: direcciongeneril@csevtab.aduamx Tel. (993) 3580810




ey E D | I CAC IO N . @‘w/”‘ Colegios de Estudios Cientificos y
; S shnii : - ‘ . @ Tecnolégicos del Estado de Tabasco.

(& | abasc PADA 2022. Unidad de Archivo
d. Que al 31 de diciembre del 2022 los archivos de trdmite y de concentracion se

TABASCO

encuentren integrados al 100% de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
unidad de archivo general.
El PADA, presenta los elementos de planeacién, programacion y evaluaciéon para el
desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién como:
v La obligacion de documentar toda decision y actividad gubernamental.
v La adecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes
actualizados.
Contribuir en auditorias, rendicién de cuentas y transparencia de la informacion.
Contribuir en la eficiencia de la proteccion de los datos personales.
Contar con informacién de calidad que facilite su localizacion.

Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacion.

S S YN

Evitar la acumulacion documental innecesaria.

LIll. Objetivos

General:

Organizar y depurar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién, en apego y
cumplimiento a la normatividad, implementando acciones concretas encaminadas a
eficientar y regular la adecuada clasificacion y conservacién de los expedientes,

coadyuvando con ello en la transparencia y la redencién de cuentas.

Objetivos Particulares
e Capacitar a los Responsables de los archivos de tramite y concentracion.
o Sensibilizar a los servidores publicos, en materia de archivos.
e Organizar y depurar los archivos de Tramite de las UA’s y el Archivo de Concentracion.

e Gestionar bajas documentales.
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e Continuar con la implementacmn, garantizando la operacién del SIA, mediante la
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elaboracién, actualizacién e implementacion de procedimientos.

1.IV. Planeacién

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA. se contara con la participacion de
los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracion, asi como de los
representantes del Grupo interdisciplinario en materia de archivos del CECYTE Tabasco.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las

actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

1. Establecer criterios especificos para la clasificacién y conservaciéon de los
expedientes documentales en los archivos en tramite y de conservacion.

2. Elaborar e implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado
en la gestion documental;

3. Brindar asesoria y apoyo al personal, en materia de gestion documental y en
particular a los Responsables de Archivos de Tramite (RAT’s);

4. Gestionar la disposicién final de los expedientes y documentos que integran los
archivos de tramite y concentracion.

5. Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos de archivo
electronicos.

6. Desarrollar la planeaciéon de los procesos organizacion, préstamo y consulta del

Archivo de Concentracion e Histérico Institucional.

a) Requisitos

A continuacién, se mencionan algunos de los requisitos mas importantes para dar
cumplimiento a los objetivos del PADA:
e Contar con nombramientos actualizados de los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT’s).
e Continuar con la implementacion del Cuadro y Catalogo validados por el AGN.
¢ Integracion del Grupo Interdisciplinario.
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Los titulares de las UA’s y los RAT s deberan disponer de los medios necesarios para el

logro de los objetivos del PADA durante el afio 2022, ya que son de caracter obligatorio

para todas las areas productoras de documentos de la Direcciéon General CECyTE.

L.V. PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE ARCHIVO DEL CECYTE-TABASCO

Tabla 1.- Alineacién entre los objetivos y las actividades comprometidas por el area/unidad

coordinadora de archivo.

ACTIVIDAD

OBJETIVO

AREA
RESPONSABLE

FUNDAMENTO
LEGAL

1.- Elaboraciéon de trabajo del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y someter a
la del
General del CECyTE Tabasco, y

publicarlo en el portal electrénico

autorizacion Director

de este subsistema.

Considerar elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo
de los archivos, incluyendo enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y apertura proactiva de la

informacion.

Coordinacion de

Archivo .

Articulos 23 -25
de la Ley
General de
Archivo (LGA).

2.- Reestructuracion del Sistema

Debera integrarse por:
I. Un area coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

P i a) De Correspondencia; Coordinacion de ;
Institucional de Archivos (SIA) y . e Articulos 21,
g b) Archivo de Tramite, por area o | Archivoy Sujetos
Grupo Interdisciplinario ) ) (LGA).
{ unidad; Obligados.
Archivistico (GIA)
c¢) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico
3.- Actualizar los nombramientos | Identificar a los responsables de las
de area de correspondencia, | actividades correspondientes para el | Coordinacién de
) ; o ) Articulos 21, 28
Responsable de Archivo de | asesoramiento, supervision e intervenciénen | Archivo y Sujetos 30 (LGA)
Concentracién y Responsables | Materia de Archivos para su seguimiento. Obligados.
de los Archivos de Tramite. Mediante oficios de designacion.
Padgina 11|21 Q

EDUCACION

]

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS D’EL ES:I;I’\DO)D‘E TABASCO
| Rio Mezcalapa No. 106-C. Col. Casa Blanca, Villahermosa. Centro, Tabasco.

C.P. 86060  Email: dirgccion.general @eseyviab.gdimx

Tel. (9931 35808 1¢

N Y
Www.cecviap.eau.mx




~ EDUCACION

T,

B

kv
it

) | .
| ' A |
\1\

w‘ o

Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Tabasco.

archivisticas.

o _— 4 PADA 2022. Unidad de Archivo
AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBJETIVO
RESPONSABLE LEGAL
4.- Convocar a reuniones de
trabajo al grupo interdisciplinario ) Coordinacién de .
: Dar seguimiento y evaluar las acciones de la ] . Articulos 20 y
cada trimestre y promover el W, ; i Archivo y Sujetos
operatividad del sistema de archivo. ) 23 (LGA).
uso de métodos y técnicas Obligados.

Preparar y coordinar las transferencias

Coordinacion de

Articulos 31-32;

control archivistico para los

procesos de Cl conforme a la

procesos archivisticos. Considerando

elementos de planeacion, programacion y

Archivo y Sujetos

5. Transferencias Primarias o i Archivo y Sujetos | 54 -56 y 60-62
primarias con el SIA a través de oficio. )
Obligados. (LGA).
. . Coordinacién de | Articulos 31-32;
i ) Preparar y coordinar las transferencias ) )
6. Transferencias Secundarias ; ) : Archivo y Sujetos | 54 -56 y 60-62
secundarias con el SIA a través de oficio. i
Obligados. (LGA).
7.- Actualizar los instrumentos de
control y consulta archivistico, | Levantamiento de informacion y
; Articulos 28,
para su entrega y aprobacion del | homologaciéon de lineamos intemos para Coordinacién de ’ il
raccion
Archivo General del Estado de | controlar los procesos de entrega recepcion |  Archivo general. (LGA) 4
Tabasco (AGT). en materia de archivos. i
8.- Actualizar lineamientos y
) Articulo 28,
acciones de mejora; asi como la
. 3 : i ; fraccion I, V, IX
administracion de riesgo vy | Homologar lineamientos de Cl para los .
Coordinacién de y XI (LGA).

= . . i Obligados Articulos 29; 30
LGA. y someter al grupo | evaluacion de los archivos de informacion. 1
; Lo fraccion V, Vi
interdisciplinario para su
y (LGA).
aprobacion.
> F - N Articulos 2
9.-Promover el uso y | Modernizaciéon y automatizaciéon de los | Coordinacion de »
. ; S . ) fraccion IV'y 28
aprovechamiento de tecnologias | procesos archivisticos. Archivo y Sujetos .
; o ] fraccion V
de la informacion. Obligados.
(LGA)

EDUCACION

D4

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL éSTAdO DETABASCO
| Rio Mezcalapa No. 106-C. Col. Casa Blanca, Villahermosa, Centro, Tabasco.

C.P. 86060  Email: dirccciongeneral @ cseytab.edinmy

Tel. (993) 3580810

dgina 12|21 \

s naesutal 1y v
Wwww.cecytab.edu.mx



1

. [EDUCACION | (g7,

Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

S u/W PADA 2022. Unidad de Archivo
AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBJETIVO
RESPONSABLE LEGAL
10.- Garantizar que los servicios di )
i oo Dar seguimiento a la gestion de los procesos . .
qgue brinda la coordinacion de ! . o Coordinacion de Articulos 20 y
) ) de Cl para garantizar la eficacia y eficiencia )
archivos se proporcionen de o Archivo 27 (LGA).
archivistica.
manera pronta con ayuda de los
instrumentos archivisticos.
Asesorar y supervisar las areas académicas
y administrativas, a través de los
o ) responsables de archivo general, con la Articulos 27;
11.- Revision a los Archivos de ) i Responsables del .
finalidad de identificar cada una de las 28, fraccion IV
Tramite en las areas. il | . Archivo general.
actividades que realizan y clasificar por (LGA).
numerologias o claves cada acervo que
generan.
Asesorar, adiestrar y capacitar a los RAT s y
12.- Capacitacion en materia de | demds servidores publicos que generen, Articulos 27;
y 4 Responsables del )
archivo a los responsable de | reciban y/o resguarden documentos en las : 28, fraccion Vi
: e y ) T Archivo general.
archivo de tramite. diferentes unidades administrativas, con la y VII (LGA).

finalidad de cumplir con los procesos de CI.

13.-

documental en coordinacién con

Gestionar  la baja

el grupo interdisciplinario.

Valorar y realizar los trémites de baja
documental de acuerdo con el proceso del
Archivo General del Estado de Tabasco
(AGT).

Coordinacién de
Archivo y Sujetos
Obligados.

Articulos 31-32;
54 -56 y 60-62
(LGA).

14.- Actualizar el Catdlogo de

Garantizar la informacién y actualizacion de

Responsables del

Articulos 31-32;

Disposicion Documental de los | la guia simple y catdlogo de disposicién ) 54 -56 y 60-62
i Archivo general.
Archivos. documental (LGA).
Hacer de su conocimiento al GIA, sobre la .
) . Responsables del Articulos 27;
15.- Informe Anual gestion de trabajo del PADA 2022 vy )
Archivo general. 28, (LGA).

publicarlo en el portal electrénico.
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TABASCO

1.VI. Cronograma de acti\;idades
Tabla 2.- Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD DESCRIPCION 1ER 2D0 3ER 4TO RESPONSABLE
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
Elaboracién de trabajo del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) y
e 4 Coordinacion de
1 someter a la autorizacion del Director .
Archivo .
General del CECyTE Tabasco, y publicarlo
en el portal electronico de este subsistema.

5 Reestructuracion del Sistema Institucional Coordinacidon de
de Archivos (SIA) y GIA Archivo general.
Actualizar los nombramientos de area de
correspondencia, Responsable de Archivo

Fs Coordinacién d

3 de Concentracién y Responsables de los oor' i

Archivo general.
Archivos de Tramite.
Convocar a reuniones de trabajo al grupo
2 interdisciplinario cada trimestre y promover Coordinacién de
el uso de métodos y técnicas archivisticas. Archivo general.
Coordinacion de
5 Transferencias Primarias Archivo y Sujetos
Obligados
6 Transferencias Secundarias Coorfj ecibhie
Archivo general.
Actualizar los instrumentos de control y

3 consulta archivistico, para su entrega y Coordinacidén de
aprobacion del Archivo General del Estado Archivo general.
de Tabasco (AGT).

Actualizar lineamientos y acciones de
mejora; asi como la administraciéon de
riesgo y control archivistico para los Coordinacion de
8 procesos de Cl conforme a la LGA. y Archivo_ y Sujetos
Obligados
someter al grupo interdisciplinario para su
aprobacion. \

‘ 4 Pagina 14|21
! COLEGIODE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DELESTADO DE TABASCO

g -
E DUC ACION Rio Mezcalapa No. 106-C, Col. Casa Blanca, Villahermosa. Centro, Tabasco. WWW.CECy tab.cdu.mx

| C.P.86060  Email: dircecion.genernl@osevtabsdumy - Tel. (993) 3580810
r |



i‘&z CECYTE

| Colegios de Estudios Cientificos y

{

Tecnolégicos del Estado de Tabasco.
PADA 2022. Unidad de Archivo

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
DESCRIPCION 1ER 2D0 3ER 41O
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
9 Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion.
Garantizar que los servicios que brinda la
o coordinacion de archivos se proporcionen
de manera pronta con ayuda de los
instrumentos archivisticos.
Revision a los Archivos de Tramite en las
iz areas.
Capacitacion en materia de archivo a los
12 responsable de archivo de tramite.
Gestionar la baja documental en
13 coordinacion con el grupo interdisciplinario.
Actualizar el Catalogo de Disposicion
14 Documental de los Archivos.
15 Informe Anual

RESPONSABLE

Coordinacién de
Archivo general.

Coordinacién de
Archivo general.

Coordinacién de
Archivo y Sujetos
Obligados

Coordinacion de
Archivo general.

Coordinacién de
Archivo general.

Coordinacién de
Archivo general.

Coordinacién de
Archivo general.
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LVII. Funciones del Grupo Interdisciplinario

De acuerdo al articulo 50 de la Ley General de Archivos , el Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco ha establecido un grupo interdisciplinario integrado
por los titulares de las Unidades Juridicas, Coordinacién de Archivos, Tecnologia de la
Informacién, Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo Interno de Control y la
Direcciéon de Planeacion, asi mismo, forman parte de este mismo grupo las direcciones:
Financieras, Académica y de Vinculacion como parte de las unidades productoras de

documentacion.

Las funciones y atribuciones que rigen las actividades del grupo interdisciplinario se

encuentran contempladas en los articulos 51 y 52 de esta mencionada Ley.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA.

La elaboracién y administracién del Programa Anual corresponde a la Unidad de Archivos
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco, de acuerdo a lo

establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

11.1 Planificacién de las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos del CECYTE Tabasco, comunica a los responsables de
los archivos los lineamientos, criterios, programas y calendarios elaborados por la Unidad
de Archivo General del CECyTE Tabasco, los cuales deberan ser remitidos al Grupo

Interdisciplinario de Archivo para su revision y aprobacion.

Generando las retroalimentaciones correspondientes de los acuerdos tomados en el seno

del GIA.
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TABASCO {

1.1l Organigrama Funcional de la Unidad de Archivo General del CECyTE Tabasco

Lic. Maria Isabel

Burelo Castro

Titular de la unidad
de Archivo

Lic. Francisco
Gonzélez Olan

Ing. Janner Chablé
Hernandez

Responsable de
correspondencia y
Archivo de Tramite

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Lic. Rene Gustavo

Garcia Bautista Lic. lose Buls

Alamilla Garcia
Apoyo del Archivo
de Concentracionde

Concentracion

Apoyo del Archivo
de Concentracion

v
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IL.Ill Reportes de avance

INFORMACION GENERADA MEDIOS: PERIODICIDAD:
v" Objetivos.
Area v" Programas y Proyectos. Minutas de Reuniones.
Coordinadora de | v' Inventario Documental. Memorandums. Permanente.
Archivos v Instrumentos de Control y | Correos Electronicos.
Consulta Archivistica.
v Informes.
v Tramites (transferencia Primaria,
elaboracion y actualizacion de | Minutas de Reuniones.
Responsables de )
i instrumentos de control y consulta | Memorandums. Permanente.
los Archivos de v
] archivistica). Correos Electrénicos.
Tramite.
v Reportes e informes de
actividades y acciones realizadas.

1.1V Control de Cambios.

El Grupo Interdisciplinario es el 6rgano acreditado para autorizar modificaciones al PADA,

si asi se requiere, las cuales podran ser solicitadas por los siguientes servidores publicos:

« Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

 Acuerdo del Grupo Interdisciplinario.

= Acuerdo del Comité de Transparencia.

I1.V. Procedimiento de Cambios.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibe y/o determina la solicitud de

cambio, la analiza y, de acuerdo con esto, evalua el impacto con las éreas involucradas

enviando al Grupo Interdisciplinario de Archivo las modificaciones, convocando a reunion

extraordinarias en un plazo de tres dias posteriores de haber turnado la modificacion.
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TABASCO

. VI. Planificacién de la gestion de riesgos.

Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Tabasco.
PADA 2022. Unidad de Archivo

De acuerdo a lo establecido en el articulo 60, fracciones | y Il, de la Ley General de

Archivos, la Unidad de Archivo General del CECyTE Tabasco, debera implementar

un programa de seguridad de la informacion que garantice la continuidad de la

operacion y minimice los riesgos, que permita maximizar los servicios prestados por

el Archivo General del CECyTE Tabasco.

En el siguiente cuadro se mencionan alguno de los riesgos que podrian obstaculizar el

cumplimiento de los objetivos planteados de la Unidad de Archivo General y las acciones

para mitigar los mismo.

Objetivo

Identificacién del riesgo

Mitigacién del riesgo

Organizar e identificar los

archivos de concentracion.

Extravio de documentos

Clasificar 'y ordenar los

acervos resguardados de
acuerdo a la nomenclatura

asignada por area.

Fumigar las areas productoras
de documentos, asi como la

unidad de archivo general.

Deterioro de la documentacion

por plaga de insectos.

Calendario de fumigacion y
evidencia documental de las

acciones efectuadas.

Disponer de equipos para

atencion de contra incendios.

Incendio por instalacion

eléctrica.

Disefar programa de
proteccion civil, el cual incluya
extintores, protectores de

clave, etc.

Evitar la humedad.

Deterioro de la documentacion

por humedad.

Temperatura del area entre 21
y 25 °C, y humedad relativa
inferior al 65%, implementar
deshumidificadores y/o

extractores de humedad.

Mantener libre de polvo el area

de concentracion.

Deterioro de la documentacion

Establecer  programa de

limpieza semanal.

EDUCACION'
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PADA 2022. Unidad de Archivo

Objetivo

Identificacién del riesgo

Mitigacion del riesgo

Contar con sefaléticas de

seguridad visible.

Presentacion de algun
siniestro y/o accidente.

Contar con sefalamientos de
seguridad, de emergencias y
acciones correctivas dentro de

la unidad de archivo.

Disefio de los racks/anaqueles
de acorde con la cantidad de

unidades/cajas que contendra.

Derrumbe o dafio directo sobre

los documentos.

Adquirir/disefar racks que
soporten el peso de las cajas
que contendra para evitar

accidentes.

Resguardo de la

documentacion digitalizada en

Perdida de la documentacion

de archivos electrénicos.

Gestionar en conjunto con T.1.

una nube o servidor, para el

documental.

soportes electrénicos. resguardo del acervo
digitalizados.
Préstamos de consulta Extravio de documentos Disenar e implementar

formatos para el control de

préstamo documental.

Ill. MARCO NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 6 fraccion V.

- Ley General de Archivos;

- Reglamento de la Ley General de Archivos;

- Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos;

- Ley General de Responsabilidades Administrativas;

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

- Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos;

- Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo

Contable Gubernamental;

- Decreto de donacién a CONALITEG (Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos);
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PADA 2022. Unidad de Archivo
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TABASCO

Hoja de Cierre
Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, y articulo
60 y 61 De la Conservacion de los Archivos, se presenta el Plan Anual de Desarrollo

Archivistico 2022.

Autoriza:

Lic. Miguel Andel Contreras Verdugo
Director G al del CECyTE, Tabasco.

Elaboré:
/ Lic. Maria Isabel Burelo Castro. nmg- Janner Chaplé Hernandez.
Titular de la Unidad de Archivo. RAT y Auxiliar Administrativo de la Unidad de
Archivo
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