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Presentacién

La Ley General de Archivo, menciona que el Plan Anuzl de Desarrollo Archivistico (PADA) es
el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracién de los archivos de los

sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

El Archivo General de la Nacidén (AGN) considera que el PADA come una herramienta de
planeacién a certo plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones y asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del AGN, y en el cual se establecen las estrategias,
técnicas y metodologias gque permiten mejorar los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacién y conservacién 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 planeacién 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 permanenciz 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 Estade de Tabasco, presenta el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico 2023 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

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

UAG:  Unidad de Archivo General

AGN: Archivo General de la Nacién.

AGET: Archivo General del Esfado 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 Trémite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracién.

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

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

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

I.I. Marco de Referencia

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo sexto, establece que,
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, Iz Federacion, los Estados v la Ciudad
de México, en el émbito 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 cualquief persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el émbito federal, estatal y municipal, es
publicz y slo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y sequridad
nacional, en los términos que fijen las leyes. Ademas, en la interpretacién de este derecho
deberé prevalecer el principio de méxima publicidad y los sujetos obligados deberén
documentar todo acto que derive del gjercicio de sus facultades, competencias o funciones,

garantizando el estado el derecho a la informacion.

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

General de Archivos en los articulos 23 al 26, que a |z 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 contendré los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberé incluir un enfoque de administracién de
riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asf
como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definiré las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestién documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
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procedimientos para la generacidn, administracién, uso, control, migracion de formatos

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

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

dia del mes de enero del siguiente afio de |z ejecucion de dicho programa...”

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

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

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

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

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

Articulos 13 fraccion Il y 30 fraccion Il de Iz Ley General de Archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) buscz la optimizacion de la gestidn de
documentos, por tanto, tiende a cubrir los criterios para la creacién de planes de trabajo,

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

Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el sistema, para contar con la estructura
orgénica 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.

Nivel documental: Orientado 2 planear |a elaboracién, actualizacidn y uso de los instrumentos
de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcidn, valoracién,

administracion, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.
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Nivel normativo: Enfatiza el cumprimiento de las disposiciones emanadas de normatividad

EDUCACION ‘w E E i-YTE Coleg?o_s de Estudios Cientificos y

vigente y aplicable en materiz de archivos tendiente a regular la produccién, 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 informacion, clasificacién de la informacidn y proteccion de datos personales.

Problematica:

Derivaco de las actividades efectuadas en el gjercicio 2022 por |a Unidad de Archivo General
del CECyTE Tabasco, se logré el orden y la clasificacién en cada una de las 4reas
administrativas que conforman este subsistema, la baja documental de acuerdo al plazo de
conservacion y depuracion de archivos entregados en el ejercicio 2022 (y anteriores) que
hayan cumplido su periodo de resguardo o se encuentren duplicados con lo cual se liberd
espacic de igual manera se recibié los archivos donde contiene la documentacidn escaneada.
Pero quedo pendiente integrar una base de datos electrénica donde se concentre la
documentacidn, para una mejor organizacion, por caja, almacén, tipo y contenido de la
documentacién contenida dentro de las cajas. De igual manera la documentacién de archivo
estd organizada segin los lineamientos establecidos por el Instituto de transparencia y
acceso a la informacion Publica (ITAIP), pero se tiene gue actualizar segun las nuevas

indicaciones del Archivo General del Estado de Tabasco. (AGET).

LIl. Justificacién

En el PADA 2023, 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 produccién de un documento en un archivo de trémite, pasando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacidn permanente
en un archivo historico, con lo cual se contribuye (consideran) el ejercicio del derecho de
Pagina 7|22
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acceso a la informacidn 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 © en su caso, la conducta irregular de los mismos.

En este sentido y atendiendo 2 lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacién en Materia
Archivistica” de la mencionada Ley General es que se elzbora un programa anual a fin de ser
publicadeo en el portal electrdnico de este subsistema.

Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se transforma en el instrumento
para dar solucidn a la problematica dejintegracién y depuracion de los archivos de trémite y
concentracién que se tiene de las Areas o Unidades Administrativas pare que al cierre del
gjercicio del 2023 los archivos de trémites 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 afio 2023 tiene como metas generales:

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

b. Continuar con la integracién y depuracién de los archivos de tramite en las unidades
administrativas.

c. Continuar con la integracién y depuracién de los archivos de concentracién de las
unidades administrativas correspondientes.

d. Que al 31 de diciembre del 2023 los archivos de trdmite y de concentracién se
encuentren integrados al 100% de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
unidad de archivo general.

e. Lla integracién de la nueva organizacion del archivo del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos de tabasco en base a los lineamientos del Archivo general
del Estado de Tabaco.

f. Presentacidn de una propuesta para la implementacién de un sistema electrénico de

bdsqueda y organizacion de archivo préximo a realizarse.

ina 8|22
COLEGIC DEESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DELESTAEO DETABASCO
; EDUC AC ION Rio Mezcalapn No. 106-C, Col. Casa Blanea, Vilichermosa, Centro, Tubusco. www.ceevtab.edu.mx
) MICACION SOB C.P.86060  Email: direccion general@cecytabedaamy  Tel. (993) 3580810 r




= Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.
ARIA DE EDUCACION ‘98552 pADA2023. Unidad de Archivo

= EDU C ACION ! i‘ j[—Ew YT; | Colegios de Estudios Cientificos y

El PADA, presenta los elementos de planeacion, programaciony evaluacion para el desarrollo

de los archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccidn a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién como:

v' La obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.
La adecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes actualizados.
Contribuir en auditorfas, rendicién de cuentas y transparencia de la informacién.
Contribuir en {a eficiencia de la proteccion de los datos personales.
Contar con informacion de calidad que facilite su localizacidn.

Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacidn.

RS AR T

Evitar la acumulacion documental innecesaria.

L.Ill. Objetivos
General:

Organizar, depurar y actualizar los Archivos de Trémite y el Archivo de Concentracién, en
apego y cumplimiento a la normatividad, implementando acciones concretas encaminadas a
eficientary regular la adecuada clasificacion y conservacion de los expedientes, coadyuvando
con ello en |z transparencia y la redencién de cuentas asi como también proponer un sistema

electronico para agilizar la busqueda de documentacién y una mejor organizacidn del mismo.

Objetivos Particulares
» Capacitar a los Responsables de los archivos de trémite y concentracién.
» Sensibilizar a los servidores publicos, en materia de archivos.
» Organizary depurar los archivos de Tramite de las UA’s y el Archivo de Concentracion
» Gestionar bajas documentales.
» Continuar con la implementacién, garantizando la operacién del SIA, mediante la

elaboracion, actualizacidn e implementacion de procedimientos.
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e Continuar con la imp[ementacién de los nuevos lineamientos para actualizar la

Te\ BANO

organizacion de los archivos en base a lo establecido por el Archivo General del Estado

de Tabasco (AGET).

l.IV. Planeacién

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA. se contaré con la participaciéon de
los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracidn, 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 constituirdn las
actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.
1. Establecer criterios especificos para la clasificacion y conservacion de los expedientes
documentales en los archivos en trémite y de conservacion.
2. Elaborar e implementar un programa de capacitacion para el personal involucrado
en la gestién documental;
3. Brindar asesorfa y apoyo al personal, en materia de gestidén documental y en particular
a los Responsables de Archivos de Trémite (RAT's);
4. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los
archivos de trémite y concentracién.
5. Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos de archivo
electrénicos.
6. Desarrollar la planeacién de los procesos organizacién, préstamo y consulta del

Archivo de Concentracidn e Histérico Institucional.
a) Requisitos

A continuacion, 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).
o Continuar con la implementacién del Cuadro y Catalogo validados por el AGN.
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e Integracién del Grupo Interd|sc1p].narlo.

b) Alcance

Los titulares de las UA’s y los RAT’s deberén disponer de los medios necesarios para el logro

de los objetivos del PADA durante el afio 2023, ya que son de caracter obligatorio para todas

las areas productoras de documentos de la Direccion 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 &rea/unidad

coordinadora de archivo.

AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBJETIVO
RESPONSABLE LEGAL
1.- Elaboracién de trabazjo del ! .
Considerar  elementos de planeacidn,
Programa Anual de Desarrollo ) it ,
. programacion y evaluacion para el desarrollo Articulos 23 -25
Archivistico (PADA) y someterala 5 " 5 | P
b ; de los archivos, incluyendo enfoque de | Coordinacién de de la Ley
autorizacion del Director General 1 il I b )
‘ . administracion de riesgos, proteccion a los Archivo . General de
del CECyTE Tabasco, y publicarlo . )
] N ) derechos humanos y apertura proactiva de la Archivo (LGA).
en el portal electronico de este | 7
f informacién.
subsistema.
Debera integrarse por:
. Un &rea coordinadora de archivos, y
- ] Il. Las dreas operativas siguientes:
2.- Reestructuracion del Sistema _ . 1
. bl 2 a) De Correspondencia; Coordinacién de !
Institucional de Archivos (SIA) y ‘ | i : ) i Articulos 21,
sl 0) Archivo de Trémite, por drea o | Archivoy Sujetos
Grupo Interdisciplinario g . (LGA).
Ly unidad; Obligados.
Archivistico (GIA) i )
¢ Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico
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3.- Actuglizar los nombramientos
de érez de correspondencia,
Responsable de Archivo de

ldentificar a los responsables de las

actividades | correspondientes para el

asesoramiento, supervision e intervencion en

Coordinacion de
Archivo y Sujetos

Articulos 21, 28

& ' : i . y 30 (LGA).
Concentraciony Responsables de | Materia de Archivos para su seguimiento. Obligados.
los Archivos de Tramite. Mediante oficics de designacion.

AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBJETIVO
RESPONSABLE LEGAL
4 - Continuar con la
implementacién de los nuevos
lineamientos para actualizar la . | _ 11 ,
B s J Actualizar la organizacién de archivos a los | Coordinacion de Articulos 20 y
organizacion de los archivos en ; } ]
nuevos lineamientos. Archivo general 23 (LGA).

base a lo establecido por el
Archivo General del Estado de
Tabasco (AGET).

Coordinacién de

Articulos 31-32;

| B Preparar y  coordinar las transferencias : )
5. Transferencias Primarias & - Uy Archivo y Sujetos 54 -56 y 60-62
primarias con el SIA a través de oficio. .
Obligados. (LGA).
i ) Ceordinacién de | Articulos 31-32;
£ ; Preparar y coordinar las transferencias ) i
6. Transferencias Secundarias ) ’ ) Archivo y Sujetos 54 -56 y 60-62
secundarias con el SIA a través de oficio. )
Obligados. (LGA).
7.- Actualizar los instrumentos de
control y consulta archivistico, | Levantamiento de informacion y '
i e ] / i Articulos 28,
para su entrega y aprobacién del | homologacién de lineamos internos para | Coordinacién de fraecion v I
. raccién
Archivo General del Estado de | controlar los procesos de entrega recepcién |  Archivo general. (LGA) y

Tabasco (AGT).

en materia de archivos.
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8.-
acciones de mejora; asi como la
de
archivistico para

Actuelizar lineamientos vy

administracion riesgo y
control los

procesos de OIC conforme a la

Homologar lineamientos de OIC para los

procesos archivisticos. Considerando

elementos de planeacién, programacién y

Coordinacion de

Archivo y Sujetos

Articulo 28,
fraccion I, V, IX
y Xl (LGA).

aprovechamiento de tecnologias

procesos archivisticos.

Arcnivo y Sujetos

. 8 J L IF. Obligados Articulos 29; 30
LGA. y someter al grupo | evaluacidn de los archivos de informacion. »
; . fraccion V, VI
interdisciplinario para su

il (LGA).
aprobacion.
oo € . o ]| g Articulos 2

9.-Promover el uso y | Modernizacidn y automatizacion de los | Coordinacion de

fraccién IV y 28

manera prontz con ayuda de los

instrumentos archivisticos.

archivistica.

i i ] fraccién V
de la informacion. Obligados.
(LGA)
AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBIJETIVO
RESPONSABLE LEGAL
10.- Garantizar que los servicios o Ly
] . Dar seguimiento a la gestién de los procesos A |
que brinda la coordinacion de ! | &l Coordinacién de Articulos 20 y
' i de OIC para gerantizar la eficacia y eficiencia )
archivos se proporcionen de Archivo 27 (LGA).

11.- Revision a los Archivos de
Tramite en las areas.

Asesorar y supervisar las areas académicas y
administrativas, a través de los responsables
lza finalidad de
identificar cada una de las actividades que

de archivo general, con

realizan y clasificar por numerologias o claves
cada acervo que generan.

Responsables del

Archivo general.

Articulos 27; 28,
fracciéon IV
(LGA).

12.- Capacitacion en materia de
archive a los responsable de
archivo de tramite.

Asesorar, adiestrar y capacitar a los RAT's y
demas servidores publicos gque generen,
reciban y/o resguarden documentos en las
diferentes unidades administrativas, con la
finalidad de cumplir con los procesos de QIC.

Responsables del
Archivo general.

Articulos 27; 28,
fraccion VI y VII
(LGA).

13.- Gestionar la baja documental
en coordinacién con el grupo
interdisciplinario.

Valorar y realizar los trémites de baja
documental de acuerdo con el proceso del

Coordinacion de
Archivo y Sujetos
Obligados.

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

C.P. 86060

Email: direccion. generl@ceeytab edumx
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Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET).
14.- Actualizar el Catdlogo de | Garantizar la informacion y actualizacion de Articulos 31-32;
i i, . i k - . Responsables del
Disposicion Documental de los | la gufa simple y catdlogo de disposicién I 54 -56y 60-62
] Archivo general.
Archivos. documental (LGA).
15.-  Presentacibn de  una
propuesta para la ‘ Articulo 2,
implementacién de un sistema | Proponer un sistema informatico para | Responsables del Fraccién Il
electronico de busqueda 'y | mejorar la organizacion del archivo general. Archivo general. Articulo 45
organizacion de archivo prdximo (LGA)
a reelizarse.
16.- Convocar a reuniones de
trabajo al grupo interdisciplinario o
- . i Coordinacion de |
cada cuatrimestre y promover el | Dar seguimiento y evaluar las acciones de la ] ) Articulos 20 y
. i i : ; Archivo y Sujetos
uso de métodos y técnicas operatividad del sistema de archivo. ) 23 (LGA).
.. Obligados.
archivisticas.
Hacer de su conocimiento al GIA, sobre la |
1ls i ) Responsables del | Articulos 27; 28,
17.- Informe Anual gestién de trabajo del PADA 2023 y publicarlo [
¥ Archivo general. (LGA).
en el portal electrénico.

I.VI. Cronograma de actividades

Tabla 2.- Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

! ) PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD DESCRIPCION 1ER 200 3ER 4TO RESPONSABLE
TRlMSTRE TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE

Elaboracion de trabajo del Programa Anual @

de Desarrollo Archivistico (PADA) y someter
Coordinacion de

1 a la autorizacién del Director General del i
Archivo .

CECyTE Tabasco, y publicarlo en el portal 8
electrénico de este subsistema.
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Reestructuracion del Sistema Institucional

Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.
PADA 2023. Unidad de Archivo

o J o o e

Coordinacion de

2 ;
de Archivos (SIA) y GIA Archivo general.
Actualizar los nombramientos de Zrea de
correspondencia, Responsable de Archivo Gt
b | oordinacion de
3 de Concentracidn y Responsables de los Archivo general.
Archivos de Tramite.
Continuar con la implementacién de los i
nuevos lineamientos para actuzlizar la | g g
Mg |- : Coordinacién de
4 organizacion de los archivos en base a lo Archivo general,
establecido por el Archive General del
Estado de Tabasco (AGET).
Coordinacion de
5 Transferencias Primarias Archivo y Sujetos
Obligados
: g Coordinacion de
6 Transferencias Secundarias .
Archivo general.
Actualizar los instrumentos de control y
v consulta archivistico, para su entrega y 1 Coordinacion de
aprobacicn del Archivo General del Estado Archivo general.
de Tabasco (AGT).
Actualizar lineamientos y acciones de
mejora; asi como la administracion de riesgo s 1B
= Coordinacién de
8 y control archivistico para los procesos de Cl Archivo y Sujetos
conforme a la LGA. y someter al grupo Obligados
interdisciplinario para su aprobacion. |
|
ACTIVIDAD DESCRIPCION ! RESPONSABLE
9 Promover el uso y aprovechamiento de Coordinacién de
tecnologias de la informacion. Archivo general.
10 Garantizar que los servicios que brinda la 8 Coordinacidn de

coordinacion de archivos se proporcionen |

EDUCACION'

Archivo general.
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C E CYTE i Colegio_s de Estudios Cientificos y
]
|

m“m‘ SECRETARIADEEDUCACION | &-Nwegl | | Teb3sco PADA 2023. Unidad de Archivo
de manera pronta con ayuda de los
instrumentos archivisticos.
Revision z los Archivos de Tramite en Ias; Coordinacion de
11 Spsas \ Archivo y Sujetos
‘ Obligados
Capacitacion en materia de archivo a Iosi Cosrdinacitn de
12 responsable de archivo de tréamite. | Archivo general.
Gestionar la baja documental en S —
A3 coordinacion con el grupo interdiscip[inario.l Archivo general.
Actualizar el Catdlogo de Disposicion Cncriiacionde
i Documental de los Archivos. Archivo general.
Presentacion de una propuesta para la
implementacién de un sistema electrdnico
= de blsqueda y organizacién de archivo
préximo a realizarse.
Convocar a reuniones de trabajo al grupo |
e interdisciplinario cada cuatrimestre y
promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas.
17 = |Informe Anual | - - Coordinacién de
Archivo general.

1.VIL. Funciones del Grupo Interdisciplinario

De acuerdo al articulo 50 de Iz Ley General de Archivos , el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Tabasco ha establecido un grupo interdisciplinario integrado por
los tituleres de las Unidades Juridicas, Coordinacién de Archivos, Tecnologia de la
Informacién, Transparencia y Acceso a la Informacién, Organo Interno de Control v la
Direccion de Planeacién, asi mismo, forman parte de este mismo grupo las direcciones:
Financieras, Académica y de Vinculacién como parte de las unidades productoras de
documentacién. Las funciones y atribuciones que rigen las actividades del grupo
interdisciplinario se encuentran contempladas en los articulos 51 y 52 de esta
mencionada Ley.

Pédgina 16 l 22

| [COLEGIO DEESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO

I EDUCACION Rio Mezealapa No. 106-C, Col. Casa Blanca, Villahermosa, Centro, Tubasco, www.ceevtab.edu.mx
78 Locnatasia oH HDUCACION Wil CP.86060  Email: direceion genemal@eecyvtabeduumy Tel. (993) 3580810 C




] ﬁ?ﬁ C = E‘{TE ‘ Colegios de Estudios Cientificos y

e i I Tecnolégicos del Estado de Tabasco.
NG RLA DEERULACION J 4 253522 | pADA 2023. Unidad de Archivo

Il. ADMINISTRACION DEL PADA.
Lz elaboracién y administracién del Programa Anual corresponde a la Unidad de Archivos
del Colegio de Estudios Cientificos y 'l}'ecnolégicos del Estado de Tabasco, de acuerdo a lo

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

|1l Planificacién de las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos del CECyTE Tabasco, comunica a los responsables de los
archives los lineamientos, criterios, prbgramas y calendarios elaborados por la Unidad de
Archivo General del CECyTE Tabasco, los cuales deberdn ser remitidos al Grupo
Interdisciplinario de Archivo para su revision y aprobacién. Generando las

retroalimentaciones correspondientes de los acuerdos tomados en el seno del GIA.

Pdgina 17| 22

= s | COLEGIODE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO
: EDUCAG IO_LQ Rio Mezcalapn No. 106-C, Col. Casa Blanea, Villahermesa, Centro, Tabasco. www.cecytab.edu.mx
P uucniTauia o §BUCKTION BUBLIE C.P.36060  Email: dirceciongoneml@ecertabedumy Tel. (993) 3580810 -

I




/““‘“w | wb | Colegios de Estudios Cientificos y
“ EDUCACION | \ = ETE | o

e Tecnolégicos del Estado de Tabasco.
(Sls) SECRETARIADEEDUCACION | £ g = Tabasco PADA 2023. Unidad de Archivo
T.\B.-\bCO 1

IL.Il Organigrama Funcional de la Unidad de Archivo General del CECyTE Tabasco

| Lic. Maria Isabel

Burelo Castro

Titularde la
unidad de
Archivo

|
[ |

Lic. Francisco
Gonzdlez Olan

Lic. Luis Gerardo
Méndez Alcocer

C. Angel Gabriel
Vazquez
Responsable del Hernandez
Archivo de

Concentracion

Responsable de
Archivo de
Tramite

Responsable del
area de
Correspondencia

Lic. José Luis Lic. Fabiola Mena

Lic. Ana Maria Alamilla Garcia Lopez

Rios de la cruz

Lic. Rene Gustavo

> i C. Roman Moreno
Garcia Bautista

Morales

Apoyo del Apoyo del
Archivo de Archivo de
Concentracién concentracion

Apoyo del Archivo
de Concentracidn

Apoyo de archivo
en tramite

Apoyo del area
de
Correspondencia
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[.1Il Reportes de avance

INFORMACION GENERADA MEDIOS: PERIODICIDAD:
v Objetivos.
Area ¥" Programas'y Proyectos. Minutas de Reuniones.
Coordinadora de | v Inventario Documental. Memorandums. Permanente.
Archivos v Instrumentos de Control y | Correos Electrénicos.
Consulta Archivistica.
¥ Informes. |
v Tréamites (transferencia Primaria,

elaboracion y actualizacién de | Minutas de Reuniones.
Responsables de

] instrumentos de control y consulta | Memorandums. Permanente.
los Archivos de

archivistica). Correos Electronicos.
¥ Reportes e informes de actividades

Trémite.

y acciones realizadas.

[.IV Control de Cambios.

El Grupo Interdisciplinario es el érgano acreditado para autorizar modificaciones al PADA, si
asi se requiere, las cuales podrén ser solicitadas por los siguientes servidores publicos:

- Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
* Acuerdo del Grupo Interdisciplinario.
» Acuerdo del Comité de Transparencia.

[l.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, evallz el impacto con las 4reas involucradas
enviando al Grupo Interdisciplinario de Archivo las modificaciones, convocando a reunidn

extraordinarias en un plazo de tres dias posteriores de haber turnado la modificacién.
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1 R Ta
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De acuerdo a lo establecido en el articulo 60, fracciones | y II, de la Ley General de
Archivos, Iz Unidad de Archivo General del CECYTE Tabasco, deberé implementar un
programa de seguridad de la informacién 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 lcs 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 Mitigacion del riesgo

Organizar e identificar los | Extravio de documentos

Clasificar y ordenar los acervos

archivos de concentracion. resguardados de acuerdo a la

nomenclatura asignada por

area.

R EETCaioN

Fumigar las areas productoras
de documentos, asi como la

unidad de archivo general.

Deterioro de la documentacion
por plaga de insectos.

Calendaric de fumigacion vy
evidencia documental de las
acciones efectuadas.

Disponer de equipos parz | Incendio  por  instalacién | Disefar programa de

atencion de contra incendios. | eléctrica. proteccion civil, el cual incluya
extintores, protectores de
cable, etc.

Evitar la humedad.

Deterioro de la documentacién

Temperatura del area entre 21y

de concentracion.

por humedad. 25 °C, y humedad relativa
inferior al 65%, implementar
deshumidificadores y/o
extractores de humedad.
Mantener libre de polvo el érea | Deterioro de la documentacion | Establecer  programa  de

limpieza semanal.

I
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EDL | o Tabascc

Objetivo Identificacion del riesgo Mitigacién del riesgo

Contar con sefialéticas de | Presentacidn de algun siniestro | Contar con sefialamientos de
seguridad visible. y/o accidente. seguridad, de emergencias y
acciones correctivas dentro de
la unidad de archivo.

Disefio de los racks/anaqueles | Derrumbe o dafio directo sobre | Adquirir/disefiar racks que

ce acorde con la cantidad de | los documentos. soporten €l peso de las cajas

unidades/cajas que contendré. gue contendrd para evitar
accidentes.

Resguardo de la Perdida de la documentacion | Gestionar en conjunto con T.I.

documentacion digitalizada en | de archivos electrénicos. una nube o servidor, para el

soportes electrénicos. resguardo del acervo
digitalizados.

Préstamos de consulta Extravio de documentos Disefiar e implementar

documental. formatos para el control de

préstamo documental.

lll. 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 Orgénica de la Administracién Publica Federal;

— Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos;

— Lineamientos a que se sujetara la guarde, custodia y plazo de conservacién del Archivo
Contable Gubernamental;

— Decreto de donacién a CONALITEG (Comisidon Nacional de Libros de Texto Gratuitos);
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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 Conservacidn de los Archivos, se presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2022.

Autoriza:

4

Mtro. Miguél Anhgel Contreras Verdugo
Direct eperal del CECyTE, Tabasco.

VoBo: Elaboro:

V4 2 i)

/ “Lic. Maria Isabel Burelo Castro. Lic. Luis Gerardo Méndez Alcocer
Titular de la Unidad de Archivo. ‘ RAT y Auxiliar Administrativo de la Unidad de
Archivo
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