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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento archivistico
mediante el cual el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas del Estado de Tabasco, formula, planifica, instrumenta
acciones a escala institucional encaminadas a mejorar la organizacion de archivos, en
los procesos de identificacién, clasificacién, organizacion, valoraciéon y conservacion
documental en los documentos de Archivos en todo su ciclo vital.

De esta manera, el PADA 2023 plantea la coordinacién y comunicacién con las
diferentes areas de la Secretaria, los responsables de archivos de tramite y el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, para la valoracion y disposiciéon documentales, para
propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos tanto de
tramite y de concentracion, permitiendo con esto que los instrumentos de control y
consulta archivisticos se encuentren actualizados y propiciando que la organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos sea la adecuada y se
encuentre alineada a las disposiciones normativas en la materia.

Con el presente informe se muestra el cumplimiento dado al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023, en avance de la administracién de archivos y gestién
documental de la Secretaria.
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El presente documento se elabora en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de
la Ley General de Archivos y en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, en los cuales se establece que 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 ejecucion
de dicho programa.

INFORME

El Area Coordinadora de Archivos de la SOTOP, presenta el Informe sobre el
Cumplimiento del PADA 2023, el cual muestra las acciones realizadas para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, la gestién documental y la
administracién de los archivos, mismas que a continuacién se detallan:

ACTIVIDAD

PROGRAMADA OBJETIVO ACCIONES REALIZADAS

Se elaboré y presento el PADA al Titular
Elaborar y presentar | Tener una planeacion de | de la Secretaria y se publicé en el portal,

al Titular de la|las actividades | con el siguiente link:
Dependencia e| | necesarias para la

gestion documental vy |https://tabasco.gob.mx/sites/default/files/
Programa Anual de administracién de lusers/sotoptabasco/Programa%20Anual
Desarrollo archivos durante el afio [%20de%20Desarrollo%20Archiv%C3%
Archivistico 2023. de la Secretaria ADstica%20(PADA)%202023.PDF

Reuniones de trabajo | Se realizaron asesorias y
con las Unidades |reuniones de trabajo con|Se revisaron las fichas técnicas de las
Administrativas, para|cada unidad | series  documentales comunes y
culminar con la|administrativa para el|sustantivas por parte del Area
elaboracion de las|correcto llenado de las|Coordinadora de Archivos y del Archivo
fichas técnicas de|fichas técnicas de | General del Estado de Tabasco

valoracion documental | valoracién documental
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ACTIVIDAD
PROGRAMADA OBJETIVO ACCIONES REALIZADAS
De acuerdo 2 ’Ias De acuerdo a las fichas técnicas de
fichas técnicas . .
. Actualizar el Cuadro | valoracién documental con cada una de
actualizar el Cuadro Il i .
—" de Gengral'de Clasificacién | las series documc—;n'{ales comunes vy
T Archivistica de la | sustantivas, se realiz6 la propuesta del
Clasificacion ] N
L Secretaria Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica de la Archivistios
SOTOP
Definir en conjunto con | Tener  identificada la
las Unidades | documentacion generada | Cada Unidad Administrativa realizé el
Administrativas lajen la Secretaria en el|analisis de su documentacion y entrego
documentacion de | ejercicio de sus | un listado de los DCAI de su Unidad, al

comprobacion
administrativa
inmediata, generada
en la Secretaria

facultades, pero que no
se tienen que conservar
ya que no cuenta con
valores primarios,

Area Coordinadora de Archivos quien
realizé el listado general de toda la
Secretaria

Realizar el refrendo de
la Secretaria en el
Registro Nacional de
Archivos

Dar cumplimiento al
articulo 11 de la Ley
General de Archivos vy
articulo 11 fraccion 1V de
la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco

Se realizo el tramite en la pagina web:

https://registronacional.archivos.gob.mx/

y obtuvimos el refrendo de la Secretaria
con fecha de emisién del 23 de Junio de
2023

Actualizar el Catalogo de
Disposicion Documental

De acuerdo a las fichas técnicas de

. : de la Secretaria, para )
Actualizar el Catalogo . P valoracion documental con cada una de
. . > | poder realizar los .
de Disposicion .. |las series documentales comunes vy
procesos de gestion p REp
Documental sustantivas, se realiz6 la propuesta del
documental tomando en . : e
. . Catalogo de Disposicion Documental
cuenta el ciclo vital de los
archivos
Se realizaron reuniones de trabajo para
De acuerdo a la | revisar las fichas técnicas de valoracién
normativa, el Grupo|documental de las series comunes y
Reuniones con el|Interdisciplinario de | sustantivas y mediante reuniéon de la
Grupo Archivos coadyuva con el |tercera sesion ordinaria del Grupo
Interdisciplinario  de [Area Coordinadora de | Interdisciplinario de Archivos, con fecha
Archivos  para la|Archivos en la revision y|29 de noviembre, se realizé la
revision y aprobacion |andlisis de las fichas|aprobacion del Cuadro General de
de los Instrumentos de |técnicas y de los| Clasificacion Archivistica y Catalogo de

Control Archivisticos

Instrumentos generados a
partir de ellas para su
correcta integracion

Disposicion Documental de la SOTOP,
los cuales constan de 14 secciones, 77
series documentales y 7 subseries
documentales

Continuar con la
capacitacion al
personal de la
Secretaria

Fomentar la capacitacion
continua del personal del
Sistema Institucional de
Archivo (SIA) para el

correcto manejo de los
archivos de la Secretaria

Durante el afo se ha capacitado al
personal del SIA a través de Programa
de Capacitacién para Sujetos Obligados
2023 impartidos por el AGET.
Capacitandose con los cursos basicos
intermedio y avanzados a 21 RATs, 2




AREA COORDINADORA

| SOTOP  |ACA

taBasco | ERRITORIA OBRAS PUBLICAS DE ARCHIVO

la Secretaria.

Correspondencia y 19 personas de las
areas generadoras de la informacion de

En el mes de Diciembre se realizé una capacitacion a RATS y personal de las Unidades
Administrativas, sobre el llenado del formato de Inventario de Tramite y Caratula para
los expedientes, de acuerdo a formatos brindados por el Archivo General del Estado de
Tabasco, esto con el fin de homologar los procesos de gestion documental y

administracion de archivos de la Secretaria a la normativa del Estado.

ANEXOS

Capacitaciones

CURSOS 2023

NO.
CURSO FECHA SRR s AREA SIA OBSERVACIONES
e Responsable de Archivo | Capacitando durante el afio
Gestion Documentaly | 53 74 ge Febrero ° de Tramite entotal a: 6 RAT's y 1
Administraciéon de <
AreHicE 2023 Personal de Areas
1 Personal de Areas Generadoras
Generadoras
e Responsable de Archivo | Capacitando durante el afio
Fiocasas Tecmcos g8l 7-8 de Septiembre “t de Tramite en total a: 21 RAT's y 8
Archivo de A
Concortrasion de 2023 Personal de Areas
8 Personal de Areas Generadoras
Generadoras
14 Responsable de Archivo | Capacitando durante el afio
de Tramite en total a: 14 RAT's, 1
b Ui i 5-6 de Octubre de Responsable de
AlditaliaStcinalics 2023 1 Responsable de Correspondencia y 8
Correspondencia Personal de Areas
4 Personal de Areas Generadoras
Generadoras
15 Responsable de Archivo | Capacitando durante el afio
de Tramite en total a: 15 RAT's, 1
Proceso de Entrega- 23-24 de RAShOneRbE ds Responsable de
Recepcion de Archivos | Noviembre 2023 1 c rrp dahul Correspondencia 'y 6
b o il ZnC'a Personal de Areas
6 Personal de Areas Generadoras
Generadoras
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CAPACITACIONES A PERSONAL OPERATIVO EN MATERIA DE ARCHIVO
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DICTAMEN DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS:

CULTURA AGET

DICTAMEN DE VALIDACION
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CONCLUSION

El Informe Anual del PADA 2023 es necesario para conocer el grado de avance
respecto a los objetivos planteados en materia archivistica en la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas del Estado de Tabasco y qué puntos se
atendieron de manera parcial o quedaron pendientes en su totalidad, para lo cual se
parte de una base importante para elaborar el PADA 2024, que permita alcanzar los
asuntos que quedaron pendientes, pero también alcanzar nuevos objetivos y metas
institucionales.

Lic: Alma Rosa Contreras Flores
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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