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MARCO DE
REFERENCIA

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, es una
herramienta que incluye un conjunto de estrategias y actividades
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. Cabe hacer mencion que el presente
documento se elabora en el marco de las funciones establecidas en los
articulos 23 de la Ley General de Archivos 'y 22 de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, en donde se establece que los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar
un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

En el ano 2020, la Unidad Coordinadora de Archivos se dio a la tarea
de elaborar un diagndstico situacional con respecto a la clasificacion,
ordenacion, identificacion y digitalizacion de los documentos de archivo
producidos y recibidos por las Unidades Administrativas; asimismo,
para conocer el grado de conocimiento del personal de la Institucion en
materia archivistica. Por lo que en dicho diagndstico podemos resumir los
siguientes resultados:

1. EI 60% del personal de la Institucion no habia tomado algun curso en
materia archivistica.
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MARCO DE
REFERENCIA

2. El 80% de las areas que producen documentos cuentan con un
espacio para el resguardo de sus archivos, pero no es suficiente debido a
la cantidad de expedientes que generan.

3. El 85% de las areas que producen documentos no cuentan con
mobiliario suficiente para el resguardo de sus documentos de archivo.

4. El 85% de los mobiliarios destinados para el resguardo de los archivos
no se encuentran libres de objetos que puedan dafar los documentos.

5. El 70% de las areas cuentan con controles de consulta de la
documentacion.

6. El 70% de las personas que tienen relacion con el resguardo de la
documentacion, califica como normal la importancia que tiene la
organizacion de los archivos.

7. El 60% de las personas entrevistadas y que tienen relacion con el
resguardo de los documentos de archivo, algunas veces presentan
problemas en la busqueda y localizacion de la documentacion.

Tomando en consideracion todo lo anterior y con fundamento en los
articulos 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos y 27 fraccion lll de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la Unidad Coordinadora de
Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de
la Fiscalia General del Estado de Tabasco.
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JUSTIFICACION

En la Ley General de Archivos Comentada, se hace mencion
gque un elemento basico de toda democracia constitucional
moderna es, sin duda, contar con un sistema de archivos en
pleno funcionamiento, en el que la actuacion de los érganos del
Estado esté siempre cenida a las directrices de la regulacion
archivistica, con miras a respetar el derecho a la verdad y a la
memoria, asi como a los derechos humanos en general.

Por ello la importancia de darle mayor interés a que las
instituciones publicas empiecen a trabajar para contar con
archivos organizados y administrados de manera homogénea.

Uno de los grandes retos para la Fiscalia para este ano 2021,
es el fortalecimiento de su Sistema Institucional de Archivos,
en donde a través de un diagnostico realizado en el ano 2020
se detectaron diversas debilidades y amenazas, que mas que
causar una preocupacion en la Institucion, la vemos como la
gran oportunidad para trabajar arduamente en contar con
archivos correctamente organizados y conservados. Para ello,
brindaremos al personal de la Institucion diversas capacitaciones
en temas de la materia archivistica, asi como del desarrollo de
capital humano; desarrollaremos encuestas de satisfaccion para
medir el grado de satisfaccion e insatisfaccion de las personas
gue seran atendidas por el personal de la Unidad Coordinadora
de Archivos; daremos inicio con la clasificacion de los archivos de
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JUSTIFICACION

los anos 2020 al 2021 y desarrollaremos diversas herramientas
de control y de consulta, que nos permitiran llegar a la eficiencia
y eficacia en materia de archivo.
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OBJETIVOS
DEL PADA

Fortalecer el Sistema Institucional, a través del desarrollo de
estrategias enfocadas a la organizacion y conservacion de los
documentos de archivo de la Fiscalia.

e Implementar las estrategias enfocadas a la clasificacion,
ordenacion e identificacion de los archivos.

e Capacitar a los servidores publicos de la Fiscalia en el uso de
las herramientas metodoldgicas.
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METAS

Las metas son parte fundamental para el cumplimiento de los
objetivos plasmados en el PADA 2021.

No. Actividad m Unidad de Medida

1  Desarrollo de un diagndstico situacional Documento
de los archivos en el ano 2021.

2 Capacitacion sobre la aplicacion de 6 Capacitacion
los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco.

3 Capacitacion sobre el uso de formatos 5 Capacitacion
en materia archivistica.

4  Capacitacion en materia de desarrollo 3 Capacitacion
humano para los Responsables de
Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion.

5 Encuesta de satisfaccion para valorar 2 Documento
la atencidn y el apoyo que brinda el
personal de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

6 Aprobacion por el Grupo Interdiscipli- 1 Documento
nario del Cuadro General de Clasifica-
cion Archivistica.

7 Implementacion de la clasificacion 1 Documento
archivistica de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco, en los términos de
la Ley General de Archivos.
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METAS

Actividad ot | unsosse s

8 Actualizaciéon anual de la informacion Documento
requerida en el Registro Nacional de
Archivos.

9 Plan de trabajo para la elaboracion 1 Documento
de las fichas técnicas de valoracion
documental.

10 Elaboracion de las fichas técnicas de 70 Documento
valoracion documental.

11 Integrar el Catalogo de Disposicion 1 Documento
Documental.

12  Reuniones del Grupo Interdisciplinario 4 Reunidn
de Archivos.

13 Integracion del catalogo de formatos en 1 Documento
materia archivistica.

14  Integracion de los inventarios 70 Documento
documentales.

15 Integracion de la Guia de Archivo 70 Documento
Documental.

16 Catdlogo de claves topograficas. 1 Documento

17  Supervision y monitoreo en N Reporte

clasificacion, ordenacion e
identificacion de los Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion.
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RECURSOS

Los recursos son parte fundamental para el logro de los
objetivos en un plan, por tanto, se hace necesaria la entrega de
una adecuada cantidad de recursos materiales, tecnoldgicos vy
humanos.

Los recursos materiales considerados para la ejecucion del PADA

son los siguientes:
Tipo de material

Oficina
Anaqueles
Escritorios
Sillas

Los recursos tecnoldgicos considerados para la ejecucion del
PADA son los siguientes:

08 COORDINACION

N DE ARCHIVOS



RECURSOS

Equipo Cantidad
Computadoras 8
Impresora 1
Escaner 1

Los recursos humanos considerados para la ejecucion del PADA
son los siguientes:

Personal Total

Director de la Unidad Coordinadora de Archivos
Subdireccion del Sistema Institucional de Archivos
Jefes de Departamento A

Jefe de Area

Secretaria nivel departamento

_ a N e
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NOGRAMA
- TRABAJO

En el cronograma de trabajo se establecen las actividades, metas
y fechas estimadas para el cumplimiento de los objetivos del
PADA 2021.

Unidad de

Actividad Meta Medida Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

1 | Desarrollo de un diagnéstico situacional de los archivos en el afio 2021. | 1 Documento
Capacitacion sobre la aplicacion de los Lineamientos para la

2 | Organizacion y Conservacion de los Archivos de la Fiscalia General del | 6 | Capacitacion
Estado de Tabasco.

3 | Capacitacion sobre el uso de formatos en materia archivistica. 5 | Capacitacion 2 1

4 Capacitacion en materia de desarrollo humano para los Responsables 3 | capacitacion
de Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion. P
Encuesta de satisfaccion para valorar la atencién y el apoyo que brinda

5 el personal de la Unidad Coordinadora de Archivos. 2 Documento
Aprobacion por el Grupo Interdisciplinario del Cuadro General de L

6 e e 1 | Capacitacién
Clasificacion Archivistica.

7 Implementacion de la clasificacion archivistica de la Fiscalia General del 1 Documento
Estado de Tabasco, en los términos de la Ley General de Archivos.
Actualizacién anual de la informacién requerida en el Registro Nacional

8 ; 1 Documento
de Archivos.

9 Plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion 1 Documento
documental.

10 | Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental. 70 | Documento

11 | Integrar el Catalogo de Disposicion Documental. 1 Documento

12 | Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos. 4 Reunion

13 | Integracion del catalogo de formatos en materia archivistica. 1 Documento

14 | Integracion de los inventarios documentales. 70 | Documento

15 | Integracion de la Guia de Archivo Documental. 70 | Documento

16 | Catalogo de claves topograficas. 1 Documento

17 Supervisién y monitoreo en clasificacion, ordenacion e identificacion de 11 Reporte
los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion. P
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DMINIST

DE RIESGOS

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 ello, es necesario
identificar o evaluar los riesgos potenciales y decidir como
manejarlos con un optimo de costo - efectividad.

RACION

Identificacion del

MAPA DE RIESGO DOCUMENTAL 2021

Riesgo Anilisis del Riesgo Valoracion del Riesgo Administracion del Riesgo
| Probabilidad | Impacto Accion para tratar el
Actividad Riesgo Causa Efecto T 1 T Nivel de Riesgo P Responsable
9 Alta(3)  Media(2) | Baja(1) | Alto(3) Medio(2) Bajo(1) 9 Riesgo P
Desarrollar un cuestionario
S, . en linea que permita
Desarrollo de un diagnéstico Carencia de personal. | . . P ¢ ” "
P N Que no se desarrolle el s Diagnéstico  situacional obtener informacion veraz, | Gonzalo Zacarias
situacional de los archivos en el diagnéstico. P_andemla del COVID-19 poco fidedigna. 3 2 5 Importante y solo acudir a las oficinas Torres
2021. sin control. :
a la toma de material
fotografico.
Capacitacion sobre la aplicacion de Retomar las
los  Lineamientos para la - Carencia de personal. | Personal  con  poco - .
Organizacion y Conservacion de S:z;zzﬁzﬁ:s':?gg;s "0} pandemia del COVID-19 | conocimiento  en  la 3 2 5 Importante gzp;:f::nerzszggfsoz Manésel;\rlneiﬁndm
los Archivos de la Fiscalia General o sin control. metodologia archivistica. uDoS redugidos
del Estado de Tabasco. grup .
Pandemia del COVID-19 Retomar las
Capacitacion sobre el uso de los | Que las capacitaciones no | sin control y poca voluntad Ejr:z?:?rﬁ:emomn en poﬁz 3 2 5 |mportante capacitaciones en linea o | Manuel Alejandro
formatos en materia archivistica. se desarrollen al 100%. del personal por aprender metodologia archivistica P de manera presencial con Escamilla
el llenado de los formatos. 9 . grupos reducidos.
dcjs:rigﬁglonhuizno ma;:;\: @z - Carencia de personal Personal con poca actitud Re“’”?a’ . . las .
" Que las capacitaciones no . » | para el cumplimiento de capacitaciones en linea o | Manuel Alejandro
Responsables de Archivos de o Pandemia del COVID-19 3 3 2 5 Importante ; .
P : se desarrollen al 100%. h las metas establecidas de manera presencial con Escamilla
Tramite y Archivo de sin control. :
Ce - para el 2021. grupos reducidos.
Encuesta de satisfaccion para Carencia de personal. | No contar con informacién Desarrollar un cuestionario
va_lorar la atencion y el apoyo que Que no se densarrol\en Pandemia del COVID-19 | suficiente que nos permita 3 1 4 Moderado en linea que permita Gonzalo Zacarias
brinda el personal de la Unidad | encuestas al 100%. " trol t ores decisi bt info ” Torres
Coordinadora de Archivos. sin control. lomar mejores decisiones. obtener informacion veraz.
Que ol Grupo Acudir directamente a las
Aprobacién  por el Grupo \nterdisciplinario Eo Que la identificacién y | Contar con tiempo muy éareas productoras de la | Manuel Alejandro
Interdisciplinario ~ del  Cuadro P jerarquizacion  no  se | limitado para clasificar los documentacion y hacer el Escamilla
apruebe el  Cuadro 2 3 5 Importante
General de Clasificacion Ginera\ de Clasificacion desarrollen documentos y no cumplir P trabajo de identificacion y | Ihemimah Margot
Archivistica. Archivistica correctamente. con las metas. jerarquizacion  con los Castillo Suter
. responsables de las areas.
Poco interés de las
personas por llevar a cabo
” e la clasificacion de sus Quelos documentos no s Manuel Alejandro
Implementacion de la clasificacion archivos, e la integren correctamente en Establecer un calendario Escamilla
archivistica de la Fiscalia General | No alcanzar la meta. (;V N dyl C%VID 19 los expedientes y la 2 3 5 Importante de imiento. N Margot
del Estado de Tabasco. pandemia cel g clasificacion  no  sea " Y
se encuentre sin control. : Castillo Suter
eficiente.
Que no se lleve un control | No contar con los Archivos
- . i del total de | de Tramite y Archivo de
Actualizacion ~ anual de la | Incumplir con a | Preciso e -2 . .
informacién  requerida en el | inscripcion en el Registro Archivos de Tramites que Cor]cenlraqlon con ‘OSI 1 1 2 Insignificante R’Ieglst'ra_ﬂo en la agenda Ihemlmlfh Margot
Registro Nacional de Archivos. Nacional de Archivos se ) encuentren reg|§tros wgentleS ante el electronica. Castillo Suter
" . establecidos en las | Registro Nacional de
Unidades Administrativas. | Archivos.
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DMINIST

RACIO

N

DE RIESGOS

Actividad

Identificacion del
Riesgo

Riesgo

MAPA DE RIESGO DOCUMENTAL 2021

Anilisis del Riesgo

Causa

Efecto

Valoracién del Riesgo

Probabilidad

|  Impacto [
Ata(3) Media(2) | Baja(1) Alto(3)  Medio(2) Bajo(1)]

Nivel de Riesgo

Administracion del Riesgo

Accion para tratar el
Riesgo

Responsable

9 Trabajar la elaboracion del
o ) . Contar con poco personal No contar con un orden plan de trabajo directamente Manuel Alejandro
lan de trabajo para la elaboracion | No presentar un plan de | y que este no cuente con " con los Responsables de i
! P " L - para la elaboracion de las . P Escamilla
de las fichas técnicas de valoracion | trabajo bien estructurado | los conocimientos fichas e incumplir con los 2 2 4 Moderado | Archivos de Tramite, ya que Ihemimah Margot
documental. con las metas. suflqeptgs en materia productos entregables. son ellos los que conocen 'e\ Castillo Suter
archivistica. volumen de documentacion
que tienen en resguardo.
10 Contar con poco personal Impactara  directamente Manuel Alejandro
- - : y que este no cuente con . ) °
Elaboracion de las fichas técnicas | No cumplir con las metas - en la elaboracion del Apegarse estrictamente al Escamilla
) o los conocimientos . PN 2 3 5 Importante > -
de valoracion documental. al 100%. - . | Catalogo de Disposicion plan de trabajo. Ihemimah Margot
sufiientes —en - maleria Documental Castillo Suter
archivistica. |
" Cor:]t:reos?g ﬁgzs:{: oor:)a:]l No contar con los valores Manuel Alejandro
Integrar el Catalogo de Disposicion | No  cumplir  con  su I};: conocimientos documentales, vigencias 2 3 5 Importante Apegarse estrictamente al Escamilla
Documental. integracién. - .~ | documentales y P plan de trabajo. Ihemimah Margot
suficientes en materia | .. .7 "
" disposicion documental. Castillo Suter
archivistica.
12 Incumplir con la
. elaboracién del calendario - No cumplir en tiempo con . .
Reuniones del Grupo . Falta de interés por L T Presentarlo en la primera | Manuel Alejandro
Interdisciplinario de Archivos. de reuniones del Grupo cumplir. 1a valoracion y disposicion 2 2 4 Moderado sesion ordinaria del 2021. Escamilla
Interdisciplinario de documental.
Archivos.
13 Que los responsables de
Contar con poco personal | Archivos de Tramite y
Integracion  del catdlogo de | Que no se elaboren la I):):ue este ';zncoug::iznm ﬁ;chlg::lgoncggrt]raczzg 2 P 4 Moderado Apegarse a un calendario de |  Ihemimah Margot
formatos en materia archivistica. | totalidad de los formatos. suficientes en  materia | herramientas entrega. Castillo Suter
archivistica. metodoldgicas
homogéneas.
14 Que los responsables de Manuel Alejandro
Arch!vos de Tramne”y Asesorar  presencial o Escamllla
. Archivo de Concentracion - N Ihemimah Margot
" . . Que no se integren " No identificar de manera virtualmente a los .
Intsgracidn de los  inventarios correctamente los | ™ cuenlen con Ia actifud eficiente los expedientes 2 3 5 Importante | responsables de Archivo de Casillo Suter,
documentales. inventarios. para elaborarlos, y que no documentales. Tramite y Archivo de Responsables d.e
cuenten con los Concentracién Archivo de Tramite
conocimientos  suficientes . y Archivo de
en materia archivistica. Concentracion.
15 Manuel Alejandro
Contar con poco personal Escamila
. - Que participen los | Themimah Margot
Integracion de la Guia de Archivo Que tano tsel Gln?egdre }/ que este o cue.nt.e 20" Nf? lldetnn?car de rgg n<:ra 2 3 5 Important Responsables de Archivos Castillo Suter,
Documental correctamente la Guia de | los conocimientos | eficiente los expedientes mportante | Tramite y los productores | Responsables de
: Archivo Documental. suficientes en materia | documentales. : ) ! P
e de la informacion. Archivo de Tramite
archivistica. -
y Archivo de
Concentracion.
16 Contar con poco personal | No identificar
Que no se asignen |y que este no cuente con | correctamente la .
Catalogo de claves topograficas. | correctamente las claves | los conocimientos | ubicacion de los 2 3 5 Importante E:rtr?blli?nfml:)n calendario de s a.":gg:;gé?g:" o
topogréficas. suficientes en materia | expedientes P .
archivistica. documentales.
17 | Supervision 'y monitoreo en Contar con poco personal .
A - Que los expedientes se
clasificacion,  ordenacion e | Que no se concluyan las | y que este no cuente con .
) . . - encuentren . Gonzalo Zacarias
identificacion de los Archivos de | supervisiones y | los conocimientos . 3 2 5 Importante | Elaborar un plan de trabajo.
Y " " - desordenados y  sin Torres
Tramite y Archivo de | monitoreo. suficientes en  materia clasificar.
Concentracion. archivistica. |
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MARCO
NORMATIVO

e ey General de Archivos.
e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

del Archivo General de la Nacion.

1. Fiscalia: a la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

2. PADA: al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

3. Sistema Institucional de Archivos: al Sistema Institucional de
Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

4. Unidad Coordinadora de Archivos: a la Unidad Administrativa
de la Fiscalia denominada Unidad Coordinadora de Archivos;y

5. Unidades Administrativas: a las areas de la Fiscalia que se le
confieren atribuciones especificas en los articulos 10 de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco y 12 del
Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Tabasco.
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Elaboré

de la Unidad Coordinadora Director General Administrativo
de Archivos

/; ; ¥’ ” 3 - £ -
£ ‘Aﬁ' | Alejandro Escamilla L.C.P. José Jesiis Pedrero del Aguila
/ LEdlaro

Autorizé

MD. Nico }‘asval)i:sta Ovando
Vicefiscal de Delitos Comunes, en suplencia

dei Fiscal General del Estado de Tabasco,
de conformidad con los articulos 54 TER,
parrafo tercero, fraccion V de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco; 29 de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Tabasco; y 104,
fraccion |, del Reglamento Interior de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco.
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