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GLOSARIO DE TERMINOS

SAF.- Secretaria de Administracién y Finanzas.

AGET.- Archivo general del Estado de Tabasco.

AGN.- Archivo General de la Nacion.

CONARCH.- Consejo Nacional de Archivos.

AC.- Archivo de Concentracion.

ACA .- Area Coordinadora de Archivos.

AGN.- Archivo General de la Nacion.

AH.- Archivo Histérico.

AT.- Archivo de Tramite.

CADIDO.- Catalogo de Disposicion Documental.

CEMOCA.- Criterios especificos en materia de organizacién y conservacion
de archivos.

CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAL.- Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.
DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

GIA 6 Gl.- Grupo Interdisciplinario de Archivos.

LGA.- Ley General de Archivos.

LAET.- Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico, 2026.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.

RAH.- Responsable del Archivo Histdrico.

RAT.- Responsable (s) del (los) Archivo (s) de Tramite.

RUC.- Enlace Responsable de la Unidad de Correspondencia.
SIA.- Sistema Institucional de Archivos.

UC.- Unidad de Correspondencia. ><
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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, en lo subsecuente
solo se hara referencia como PADA, constituye una herramienta fundamental,
para las Unidades Administrativas del Archivo de la Secretaria de Administracion
y Finanzas (SAF), utilizando en parrafos posteriores las siglas SAF; este programa
establece un conjunto de acciones y estrategias a seguir para la organizacion,
administracion, clasificacion y conservacién de los archivos generados en el

L TARE
l
'
{

ejercicio de las atribuciones que les han sido encomendadas.

El Programa contemplara acciones institucionales para la modernizacion y
mejoramiento continuo, de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar, el proceso de

organizacion y conservacion documental, en los archivos de: tramite, de

Para ello se continuaran impulsando los procesos archivisticos, con el fin de
mejorar el SIA, para los casos subsecuentes solo, SIA de la SAF, lo que contribuira
a una administracion publica mas eficiente y eficaz, promoviendo Ila
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concentracion y, en su caso, histoérico.

E transparencia, la rendicion de cuentas y una correcta gestion gubernamental.

-
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2. MARCO DE REFERENCIA

De conformidad a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, (LAET), para casos subsecuentes solo, LAET; se elabora

el PADA, de la SAF para el ejercicio 2026, y su calendario de ejecucion.

Es una herramienta que contempla la planeacién, programacion y el desarrollo
de los procesos archivisticos, bajo un enfoque de administracion de riesgos,
gestion a corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender
a escala institucional, para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras, normativas,
técnicas y metodoloégicas, para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos

de tramite.

El PADA contiene un conjunto de acciones y actividades organizadas y
planeadas, de tal manera que el modelo de gestion documental, establecida en
el articulo 20, de la LAET, como un SIA, deban realizar para alcanzar los objetivos

propuestos.

Se consideran las acciones a emprender a escala institucional, para el
mejoramiento de los procesos documentales y archivisticos, estableciendo las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas, para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso, de organizacidon y conservacion
documental, en los archivos de tramite, a través de acciones que normalicen, y
estandaricen los procesos de organizaciéon y conservacién documental en los

archivos de tramite de las unidades administrativas como areas generadoras.
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3. JUSTIFICACION

El contar con una herramienta que permite fomentar las mejores practicas en
materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una vision de

administracion eficiente que fortalece la transparencia y rendicion de cuentas.

Con este PADA, se pretenden realizar las acciones conducentes para la mejora
continua, priorizando abatir el rezago en actividades de gestion documental,
partiendo desde las actividades con las Personas, Responsables del Archivo de
Tramite, (RAT's) en lo subsecuente RAT, para llevar a cabo una efectiva
capacitacion y acompanamiento, con la intenciéon de tener control en los
procesos para la integraciéon, guarda, conservacion, valoracion y préstamo de
expedientes, asi como para efectuar adecuadamente las transferencias
documentales y propiciar el correcto resguardo y conservaciéon del acervo

archivistico de la Secretaria.

Para ello, se da seguimiento a los procesos que han contribuido al impacto a

mantener los archivos de tramite, de forma correctay la clasificacion archivistica.

Asimismo, dar continuidad, actualizacion de criterios, politicas y procedimientos,
que permitan organizar, controlar de manera sistematica los expedientes a fin
de evitar la acumulacion de documentos, en los Archivos de Tramite y
Concentracion, propiciando la recuperacion de espacios fisicos, el debido
resguardo de los datos personales y la desincorporacion de documentos, de los

cuales haya prescrito su vigencia documental.
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4. OBJETIVOS

4.1 GENERAL

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del SIA, de la SAF, para
lograr el uso eficiente, eficaz y oportuno de los recursos, con base en la
normatividad archivistica, asimismo, sistematizar los procesos, que permitan

contar con archivos actualizados.
4.2 ESPECIFICOS

1. Cumplir con las disposiciones emitidas, por el Archivo General del Estado de
Tabasco, (ACET), asi como las mejores practicas archivisticas que aseguren la

administracion de archivos.

2. Actualizar los instrumentos archivisticos, para que sean autorizados por el
Archivo General del Estado de Tabasco, (ACET), de acuerdo a la normatividad

vigente.
3. Gestionar transferencias primarias al archivo de concentracion.

4. Tramitar las bajas documentales y transferencias secundarias ante el (AGET),

de aquella documentacién que cumplié con su vigencia documental.

5. PLANEACION

e Revision de las Unidades Administrativas
Realizar calendario de visitas.

Revisar los archivos de tramite con los expedientes fisicos.

™

Informe de resultados.
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e Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental
Solicitar la colaboracion de las Unidades Administrativas para:
Actualizar para identificar las series documentales.
Validar técnicamente los instrumentos archivisticos.

Registrar los instrumentos en el SIA.

e Actualizar los Instrumentos Archivisticos, de la SAF.

Solicitar a las unidades administrativas, la actualizacién de los Inventarios
de archivos de tramite.

Solicitar informacion a las unidades administrativas, en qué lugar se
encuentran los archivos de tramite, para la actualizaciéon de la Guia

Documental.

e Dar continuidad, a las Transferencia Primarias y Secundarias.

Validar y tramitar, todas las solicitudes de las transferencias primarias y
secundarias de los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion.
Efectuar la verificacién, para constatar la evidencia documental.
Inventario Documental de Transferencia Primaria.

Inventario Documental de Transferencia Secundaria.

Acta Administrativa.

Comunicados oficiales.

e Gestionar los procesos de eliminacién de documentos de comprobacién
administrativa inmediata, (DCAI)
Verificar la evidencia documental.
Acta Administrativa; ¥
Acta de Hechos.

Comunicados oficiales.
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e Capacitacion en materia de archivos.

|

! Impartir a través del Programa de Capacitaciéon para el fortalecimiento
de la Gestion Documental y Administraciéon de Archivos, 2026, que se
llevara a cabo a través del Area Coordinadora de Archivos, (ACA), en lo
subsecuente ACA, a cada una de las Unidades Administrativas de la SAF.
Promover Institucionalmente el programa de capacitaciones que se

realiza a través del ACET y el AGN.

o« Efectuar el Programa de organizacién documental en el archivo de
Concentracion, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Generar una Topologia para los fondos de las Secretarias ahora extintas,
Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion e Innovacién

GCubernamental, y la nueva Secretaria de Administraciéon y Finanzas.

Determinar los espacios de dicha bodega, para concentrar los fondos

documentales correctamente.

| ¢ Efectuar el Programa de Organizacién, Determinacién y Restauracion

| Documental del Archivo Historico, de la SAF.

| Generar un cronograma de actividades para la organizacién del archivo de
concentraciéon para una separaciéon por fondos. Asimismo, realizar las

gestiones para la validacion del Archivo Histérico por el AGET.
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5.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Revisar los Archivos de Tramite,
de las diferentes Unidades
Administrativas

Meses

Febrero-Julio

Responsable
ACA.

Actualizar el Catalogo de
Disposicién Documental

Febrero-Diciembre

ACA, RAT, Grupo
Interdisciplinario.

Actualizar los Instrumentos
Archivisticos, de la SAF.

Enero-Noviembre

ACA, RAT, Grupo
Interdisciplinario.

Dar continuidad a las
Transferencia primarias y
secundarias

Enero-Diciembre

ACA, RAT, Grupo
Interdisciplinario.

Gestionar la eliminacién de a
(DCAI) de todas las Unidades
Administrativas.

Enero - Diciembre

ACA, RAT, Grupo Interdisciplinario

Capacitar en materia de

Febrero-Diciembre

Archivo General de la Nacién,

archivos. Archivo General del Estado de
Tabasco,
ACA.

Efectuar el Programa de Febrero-Noviembre ACA.

organizacién documental, en el

archivo de Concentracién de la

SAF.

Efectuar el Programa del Febrero-Diciembre ACA.

levantamiento, Organizacion,
determinacién y Restauracion,
de Documentos del Archivo
Histérico, de la SAF.

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México.

Pédgina 10 de 15

Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas

D



TACS EINANZAS
BAS § SECRETARIA DE ADMINISTRACION
coﬁ Y FINANZIAS

GOBIEANO DEL PULBLO

5.2 PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Actividad Impac Medida de mitigacion
to
Revisar los Falta de interés y resistencia al Alto Concientizar sobre los
Archivos de cambio de los Servidores Publicos. beneficios de ejecutar buenas
Tramite, de las practicas archivisticas.
diferentes
Unidades
Administrativas
Actualizar el Desconocimiento para el llenado Medio Realizar reuniones para instruir,
Catdlogo de de los formatos, fichas técnicas a las Unidades Administrativas
Disposiciéon para actualizar el catalogo de involucradas al llenado de los
Documental disposicion documental. formatos y fichas técnicas.
Actualizar los | Desconocimiento por parte de los Medio Utilizar mecanismos de
Instrumentos RAT, para el llenado de asesoria y acompanamiento
Archivisticos, de la | jnyentarios y guia documental. continuo a los RAT y las areas
SAF productoras.
Dar continuidad a | Falta de programacién para Medio | Asesorar a los RAT, y las areas
las Transferencias | realizar las transferencia primarias productoras. Asimismo, un
Primarias, y | Yy secundarias, desconocimiento de programa para las
Secundarias los procesos correctos. transferencias que realizara el
archivo de concentracion.
Gestionar la | Desconocimiento de los procesos Medio Hacer del conocimiento, a las
eliminacién de a | para la eliminacién del DCAI, por areas productoras el proceso
(DCAI), de todas las | parte de los RAT. para la eliminacion del DCAL.
Unidades
Administrativas.
Capacitacion en | Falta de interés por parte de los Medio | Concientizar a los a los
materia de | Servidores Publicos. servidores publicos, a recibir las
archivos. capacitaciones en  materia
archivistica.
Efectuar el | Falta de planeacién para clasificar Medio Elaborar un programa de
Programa de | y acomodar el archivo de acuerdo trabajo multidisciplinario,
organizacion a los fondos documentales de las generar la Topologia, que
documental, en el | otroras la Secretaria de facilite la localizacién, y el uso
archivo de | Administracién e Innovacién de los espacios. X
Concentracion, de | Gubernamental, y Secretaria de
la SAF. Finanzas.
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Efectuar el | Falta de pericia para realizar Medio | Solicitar la intervencién del
Programa del | correctamente la organizacién y Archivo General del Estado, para
levantamiento y | levantamiento de inventarios del la correcta organizacion vy
Organizacién y | Archivo considerado como clasificacién del Archivo
Documental del | histérico. Histérico.
Archivo Histérico
de la SAF.

5.3 ALCANCE

El presente PADA, se debera aplicar en todas las unidades administrativas, de
la SAF, de tal manera que todas las personas servidoras publicas, que integran
el SIA, y las areas operativas, garanticen una adecuada gestién documental, y

una correcta administracién de archivos.
Entregables

e Informe Anual del PADA.
e Actualizacion de instrumentos de control archivisticos (cuadro general
de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicién documental, Guia

de archivo documental y fichas técnicas de valoracién documental, en
caso necesario.

e Actas del SIA.

e Promover capacitaciones gratuitas que ofrece, el AGCET a entes

publicos. : :
* Promover capacitaciones gratuitas que ofrece, el Archivo General de la

Nacion, a entes publicos.

=
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e Actualizacion de Constancia de Refrendo del Registro Nacional de

Archivos 2026.
e Actas de sesiones del grupo interdisciplinario.
¢ Transferencias primarias al archivo de concentracion.

e Transferencias Secundarias.

5.4 RECURSOS

Para el cumplimiento de las actividades proyectadas en el PADA, se cuenta
con el personal del ACA, en conjunto con las personas servidoras publicas que,
integran el SIA, sin embargo, se requiere personal para el archivo de
concentracion, para continuar con fluidez el procedimiento, de las

Transferencias Primarias, asi como Trasferencias Secundarias ante el ACET.

A) RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de las actividades del 2026, se requieren 6 personas
mas, para la Bodega del archivo de concentracién para la correcta operacion

el archivo de concentracion. /
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B) RECURSOS TECNOLOGICOS

Se requieren 8 equipos de computo para el personal de archivo de

concentracion y 4 escaneres de uso rudo profesional en el area de bodega.

Sistema automatizado de gestién archivistica, homologado y aprobado por el

AGET y la Agencia Estatal de transformacién Digital.

C) RECURSOS MATERIALES

Es de suma importancia contar con un espacio lo suficientemente amplio
para el resguardo de los fondos documentales, asi como el mobiliario y la
infraestructura para su preservacién en el archivo de concentracién y contar

con un vehiculo utilitario (camioneta), para las diferentes actividades del ACA.

6. HOJA DE CIERRE

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, fue elaborado y aprobado
conforme a lo dispuesto en los articulos 23 de la LGA, 22 y 27 de la LAET, que
establecen: "Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal X
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente". (9
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Villahermosa, Tabasco, 21 de enero de 2026.
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