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Marco de Referencia

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

El 7 de febrero de 2014 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion reformas a la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en las que se adiciond la fraccion XXIX-T al articulo 73, con la que el Congreso de la
Union se otorgd la facultad exclusiva de expedir una ley general para establecer la organizacién y administracién
homogénea de los archivos de la Federacion, de las entidades federativas, de los Municipios y de las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, y determinar las bases de la organizacidn y funcionamiento del Sistema

Nacional de Archivos.

El 15 de junio de 2018 en cumplimiento a lo anterior,
el Congreso de la Unidn publicé en el Diario Oficial de
la Federacion, la Ley General de Archivos, en la que en
su articulo 6 se establece que toda la informacidn
contenida en fos documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesidn
de los sujetos obligados, serd publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales. Que el Estado mexicano debe garantizar la

organizacién, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacién contenida en los
archivos, asi como fomentar el conocimiento del
patrimonio documental de la Nacion.

El articulo 10 de la Ley General de Archivos dispone
que cada sujeto obligado es responsable de organizar
y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema
institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la
Ley; las correspondientes de las entidades federativas
y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o

COORDINACION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO
DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO




LEGISLATURA

H. COKGNLE0 DEL
LSTADO CL TAUASCO
P e

el Consejo Local, seglin corresponda; y deberdn
garantizar que no se susiraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacidn a su cargo.

En los articulos 20 al 22 de la Ley General de Archivos
se define al Sistema Institucional de Archivos como el
conjunto de registros procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones gue
desarrollan los sujetos obligados como parte de sus
actividades archivisticas de acuerdo a los procesos de
gestion documental,

Por su parte la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, publicada en el suplemento C, edicion 8124
del Periddico Oficial del Estado de fecha 15 de julio del
afio 2020, vigente a partir del primero de enero del
ano 2021, contiene disposiciones similares, en lo
conducente a la citada Ley General de Archivos.

El 25 de octubre del 2021 el Congreso del Estado de
Tabasco, en su calidad de Sujeto Obligado de la Ley de
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Archivos en mencidn, inicié la implementacién de su
Sistema Institucional de Archivos.

A partir de ese momento en la Coordinacion del
Archivo Legislativo se han realizado acciones con la
finalidad gue la informacién generada en la institucion
sea administrada adecuadamente y se obtengan los
resultados eficientes, asi como un mejor desempetio
de las areas productoras de la documentacion.
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Justificacion

PROGRAMA ANLIAL DF DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

El Congreso del Estado de Tabasco a través de la
Coordinacion del Archivo Legislativo, presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el
cual se establecen objetivos, metas y acciones que se
llevaran a cabo durante el periodo. En el afio 2023 se
establecieron implementaron
actividades enfocadas a los trabajos de organizacién y

conservacién documental, tales como capacitaciones

acciones y se

para los Responsables de Archivo de Tramite
encargados de promover las transferencias primarias
al Archivo de Concentracidn, asesorias en materia de
organizacion vy visitas de verificacion a cada una de las
Areas Productoras de la documentacién, para conocer
el porcentaje de avance que se tiene

en el uso de instrumentos de control y de consulta
archivisticos.

Igualmente, la Coordinacion del Archivo Legislativo en
el 2023 elabord un diagndstico situacional el cual
brindé una visién amplia de los avances que se han
generado en la administracién y organizacién de los
archivos de las Unidades Administrativas. Igualmente
se pudo constatar el grado de conocimiento en la
metodologia archivistica que ha adquirido el personal
que funge como responsahle de Archivo de Tramite.
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Con base en lo anterior, y con fundamento en los
articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion Il de la Ley General
de Archivos; 22, 23, 24 y 27 fraccion lll de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco; 7 fraccion IV de los
Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos del Congreso del Estado
de Tabasco, la Coordinacion de Archivos elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del
Congreso del Estado de Tabasco, en donde se incluye
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un conjunto de actividades y metas que se
emprenderan con perspectiva de mejora en la
organizacion y conservacion de los documentos
producidos y recibidos por las Unidades

Administrativas de la Institucion.

COORDINACION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO
DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO




PROGRAMA ANUIAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 -

LEGISLATURA

M. CONGRESO DLL
L5TADQOL TADASCD
REALIESAS

Glosario y acronimos

a) COORDINACION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO: a la Unidad Administrativa del Congreso del Estado de Tabasco;
b) CONGRESO: Al Congreso del Estado de Tabasco;

¢} GIA: Al Grupo Interdisciplinario de Archivos;

d) PADA: al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

e) SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA): al Sistema Institucional de Archivos del Congreso del Estado;
f) UNIDADES ADMINISTRATIVAS: a las dreas del Congreso que se le confieren atribuciones especificas en los

articulos 60 al 62, 82 y 85 de la Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco, 125 y del 128 al 148
del Reglamento Interior del Congreso del Estado de Tabasco. y
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Marco Juridico

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

e Ley General de Archivos;

» Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco;

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Tabasco;

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Congreso del Estado de Tabasco.
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Objetivos

Objetivo General:

El objetivo del PADA 2024 es establecer un programa de actividades que permitan fortalecer los procesos de la
adecuada gestion documental para que los documentos de archivo cumplan con su ciclo vital en el archivo de
tramite, de concentracidn y en su caso histdrico; asi como prever las transferencias primarias y secundarias
correspondientes, muestreos y bajas documentales que procedan.

Objetivos Especificos:

* Optimizar los procesos de la gestion documental de los documentos de archivo en los Archivos de tramite y
Archivos de concentracion.

* Mantener actualizados los instrumentos de control y de consulta archivistica {CGCA, CADIDO y Guia
documental).

* Consolidar el Archivo de concentracién para la adecuada promocién de transferencias primarias y bajas
documentales.

e (Capacitar a los servidores pulblicos del Congreso del Estado de Tabasco en el uso de las herramientas
metodoldgicas e instrumentos de control y consulta archivistica.
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Actividades y metas

Para el afio 2024 |la Coordinacién de Archivos establece las siguientes actividades y metas, las cuales permitiran
cumplir el objetivo establecido.

Unidad de

Actividad ) Indicadores de eficacia
Medida .

Elaboracidn, aprobacién y publicacién del Informe de Resultados {ntimero de informe realizado/numero d

Acuerdo del
1 del Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondienteal 1 ' rupo GIA informe programado} * 100
~ aflo2023, L B p _ . (ndmero de PADA realizado/ numero de

_ | Elaboracidn, aprobacion y publicacién del Programa Anual de I[ 1 ' Acuerdodel | PADA programado)* 100
| | Desarrollo Archivistico correspondiente al afio 2024, E | grupo GlA i
{nimero de capacitaciones
| . ; . .
. : ero de capacit
i 3 Capacitaciones en materia archivistica. 3 - Capacitacién realizadas/nlim pacitaciones
! : programadas) * 100

Atender solicitudes de baja documental de las Unidades | Actividad | (ntimero de solicitudes atendidas/nGimero

i . . : . Documento | ] v s

| Administrativas, | permanente | | de solicitudes recibidas) * 100

Atender solicitudes de transferencias primarias de las Unidades "~ Actividad 5
- X Documento

: Administrativas. permanente
’ ! | " {niimero de documentos
? ' Actividad | elaborados/nimero  de  documentos
i 6 ! Supervisién de la Gula de Archivo Documental. © Documento /
: permanente - . programados) * 100
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- : Unidad de . .
Actividad : . Indicadores de eficacia
iviedida _

j ﬁ 5 (nimero de reuniones realizadas/nGmero de

' 7 ‘ Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos. | 2 ' Acta i reuniones programadas) * 100
' .f.{éi:i-t;rte o {nﬂmero de supervisidn realizada/nGimero .
8 : SUPEWiSién a los Archivos de Trémite. . 11 mensual de supewisjén programada} * 100
9  Asesorfas en materia de organizacién archivistica Actividad permanente
. Desarrollo de diagndstico situacional de los archivos en el afio (nGmero de diagndstico realizado/nlmero

10 2024 1 Documento de diagnéstico programado} * 100
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Recursos

Los recursos son parte fundamental para ei logro de los objetivos del PADA 2024.

Recursos materiales.

Material Cantidad

4 piezas

Anaqueles
Recursos tecnoldgicos.

Para el ejercicio 2024 no se incluye la adquisicion de recursos tecnoldgicos, ya que a la fecha contamos con el
equipamiento necesario para el desarrollo de las actividades archivisticas, del cual fue dotada la Coordinacion del
Archivo Legislativo en el afio 2023.

Recursos humanos.

Para el ejercicio 2024 ya contamos con nuestra estructura organica, para realizar nuestras actividades Archivisticas. F/
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Cronograma de trabajo

En el cronograma de trabajo se establecen las actividades, metas y fechas estimadas para el cumplimiento de los
objetivos del PADA 2024.

Iactividad]

e RE: ER AU By o A Ap Smp

2 Efaboracidn, aprobacidn y publicacién del Informe de Resultados del Programa 1 Documento
Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al afio 2023,
2 Elaboracidn, aprabacidn y publicacidn del Programa Anual de Desarrollo 1 Dacumento
Archivistico correspondiente al afio 2024.
Listas de
3 Capacitaciones en materia archivistlca. 3 asistencla
De
acverdo
4 Atender solicitudes de baja documental de las Unidades Adrinistrativas, a Documanto
calendar
o
De
5 Atender solfcitudes de transferencias primarias de las  Unidades acu:rdo D nt
Adrninlstrativas. prumento
calendar
[L¢]
6 Supervisidn de la Gula de Archivo Documental. 1 Documento
7 Reunicnes del Grupo Interdisciplinario de Archivos. 2 Acta
8 Supervisién a los Archivos de Trdmite y de Concentracién. 11 Reporte
mensual
9 Asesorfas en materia de arganizacidn archivistica, Actividad permanente
10 | Desarrolie de dlagndstico sitvacional de los archivos en el afic 2024, 1 Documento
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Administracion de riesgo

Un punto importante en la administracion de riesgos, son las acciones que se deben realizar para eliminar o
disminuir la ocurrencia de resultados negativos; para eilo, es necesario identificar o evaluar los riesgos potenciales

y decidir cdmo manejarlos con un dptimo de costo — efectividad.

MAPA DE RIESGO DOCUMENTAL 2024

-

FanalisistdeliRlecgol

Probabilidad

\VajcFaclop'dalRlesgol

Impacto ‘ i Acclén para tratar
Actividad Causa Efecto - -Nivel de Riesgo Responsable
Na. altai3) .| Wedia (2} | BaJa (3} | Alto{3} | Media{2] | Bajoil} g el Riesgo l
Incumplir con ko
Elaboracién, aprobacién vy | Qua ! Iaforme  de sableckdes  en ot
publiaciin  del informe o | Resuiados del Programa 3No  cantar  con It | areutos 26 de o Loy Integrar 13 Informacksn f oy, pinisn g
nual ] $2Y nformacidn I Py
1 Resultades del Programa Anual de Archivlstieo del alio 2023, § comprobatorla al clen por General de Archivos y 25 1 1 2 Insignificanta se vayan akanuando ks
a Iz E 19}
Desarrollo Archivistico a0 se shbare en los | clento. da la Ley de Arthhvos para resuitados.
correspondiente al aflo 2023, iampos sstableckdos. el Fstado de Tabasco.
Ho  complr con ko
establecido L] s
Elaboragid probacks ¥ los 23, 24 v 25 da [a | Que ol | da Inf . tarean rdunan
5 publicacién del Programa Anuside | Ley ! de Archivas y :o e dé .la :: A‘i::: la afecucion de las metas N 1 3 tnsfgnificanta :;.:l::: ca::il::::!es;: Coordlnacién da
Desarralio Archivistico | 22, 23 v 24 da Iz Ley da para faborar baj:(:m plan establueidas para el alo grupes reducidos Archivos.
correspondiente al afio 2024, Archivos para el Extadode | gy trata)s, 2024,
Tabasco,
Que existan medidas de
restriceidn para 1a 1 1
Que los bles da 1 der| Sue o pruonsl o
2 Capacitaziones en materld | Archivo de Trdmite no se | personal, o que los e:ﬂl’l’ﬂl :I:I::Idin * '\: 2 2 4 Moderada Brindar capacitagh en] G i6n da
wrchivisdea. presenten 2 las | responsables de Archive oonserva::zi;n da  fos " IInea. Archivas,
capacitackanes. de Trimite den poca archivos
Importancia para asktir e )
las s
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Identificacion del -~

Riesgo

Andlisis del Riesgo

MAPA DE RIESGO DOCUMENTAL 2024

Valoracion del Riesgo

Administracidn del Rlesgo

VI RIS LR L B . L. e
: RIS EATEHINTN RIS AE I '..J-'-
Atender  solicituder  de  bajs | ONE las Unidades | Que no cumglan con o h
. documental  de  las Unidld'f: Administrathas no cuznten | esmblecido #n [as reglas de | Saturackin de expedientes 2 2 lntegrar correctamente & e dedreas
Adminkstralivas. con expedientss | operachdn para realiar las | en los Archivos de Trimite y Moderado Catlogo  de  Disposdldn | OperatvasdeiSIA
yvalerad bafas. de “L‘E“_._“""“- Documental,
Jelfedel
Abender sollcltudes de transferenciss | 20 U Unidades | Gue no plan con fo 4 dl Departamento dal
Adminisirathvat no cuenten | establecido en las reglis de | enlas Archivos de Trimite ¥ Integrar carrectamente el Archivo da
s :::;r:;‘mi. lae  Unidades con iadosy f:pe?hnhl optm'ddn ?I!’I reafizar lag | de Concentracidn. 2 2 Maderado ;:l:;‘:nm‘_h Disposickén Concentraciin
CQue a5 Unidades | Qua al Grupo i
5 Supervisién de la Guls de Archivo | Administrativas no cuenten | nterdisciplinaric de | Saturackén de expedientes 2 2 od Integrar ta ] Coordinackn da
Documental, con 1 Archivos, no apruebe (1 Guis | en ket Archivos de Trimite y Moderade | & 1y de Archive Dacumental, Aschivos
argankzades y valorades, de Arzhvi D | de C: £
Elaberar el calendaric
o . N Cue no se lleven 8 cabo las | Carencla deun calendaclade dn:;.rr::nl: ":I:"*:: trlz’l saslones del Grupo
7 I del  Grupe | sedoner de! Grupe hhisticos, asi "I 2 dlsclpl de Archh, Coordinacién de
de Archivos. Intardksciplinari de | interdisciptinario de | Arcnivaticos, sl come as 2 Modendo | | - onvocar & bos Tinufares con Aschivo
bransferencias v bajay }
Atchhas, Archivos. documnentales. antkipacién a las fechas de
realizacidn de la sesldn.
fod
- L Que no s ralice una | Que el pemsonal d& Ja | Contarcon infermacion de De .::;,:Lm
8 P 1 ks ds | supsrviaion con calidag de | Coordinacidn de Archivas | baln  caldad, % qua q 2 Tolarabk Capacitar a| [ I de ta pkd‘ &
Trimila, Mo a8 ks criar longs daficlencia #n Ia | parmitich que no 88 lomen Coordineslén da Archivos. o de
archivisticos. matsria archkiat Haclal Enmth Concentracidn
Contar can Responsables
Conlar con poco personal do Archive de Tr‘"f:: !
Asunor Qus no as brinden ot otal | ¥ qua ssla na cuonts con Porsonal de la ke
s L 11 aunmnlu_ri'l r'ic ds e + bs ol Produciores  de In q 2 Tolerabi Capacitar al ¢ tdam | Coordinackin ds
Crgankzaciin suficiontan an  mateda | O tacld con Coordinacién de Archivos. Archivos.
archbedstica. daficlencia &n la
wplicabiliad da maters
Archivistica,
Que ol parsonal ds |a
Desacato  da  clagnéstco | Coordinacian do Archivos | Qus no haya suficlants Ou:[drlo b knplnrnnnlnr; i:;ahﬂgef’l‘ et M’d'hf“
10 | situacionel da fos archivos en el | no reslice el diagndsiico | personal pam hacar ol Q:’M':,;:” ':.‘:b”;ﬂ'o 1 2 Tolsrable | pwra quo apoyen en ol | ° sta
afio 2024, altuacional  de los | lavantamisnds fMuica, enterior. Invantamionto fislco de la
Archivos. infermasién,
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Validado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en los términos del articulo 14 de sus Reglas de Operacion.
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