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1. PRESENTACION

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y 22 de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), se establece que: “Los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberdn elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente”.

Del mismo modo, los articulos 25 de la Ley General de Archivos y 24 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco sefialan que: “El programa anual definird las prioridades institucionales,
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asimismo, deberd
contener programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos, que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos
que permitan la creacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y la

preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénicos”.

En atencion a lo anterior, el presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2026) de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado ha sido elaborado
conforme a lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley General de Archivos, especificamente en sus
articulos 23, 24, 25y 26, asi como en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en sus articulos
22,23, 24y 25. En este programa se presentan de manera organizada las actividades archivisticas

factibles de llevarse a cabo durante el ejercicio fiscal en curso.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos, y en
el articulo 27, fraccion Ill, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, este sujeto obligado, a
través de su Area Coordinadora de Archivos (ACA), presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2026) como instrumento rector para fortalecer la planeacién, administracién,

ejecucion y gestion, asi como el adecuado manejo de los archivos institucionales.
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2. AMBITO DE APLICACION

En este sentido, se establece que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado tiene como propésito principal planear, regular y
ejecutar acciones especificas, ordenadas y continuas para la correcta gestion documental. Dichas
acciones estan orientadas a la organizacion, clasificacion, conservacion, resguardo y preservacion de
los archivos que son producidos, recibidos y administrados por las distintas unidades administrativas
que la conforman, con el fin de asegurar la aplicacién de criterios homogéneos, uniformes y
estandarizados en el manejo de la documentacion institucional, asi como garantizar su

disponibilidad, integridad y adecuada conservacion a lo largo del tiempo.
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3. ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA tiene la funcidn de una herramienta para la planeacion estratégica, orientada a mejorar las
capacidades de administracién archivistica, con la finalidad de asegurar una adecuada organizacién
y preservacion de la documentacion. Como programa el PADA abarca 3 niveles como son Nivel
estructural, Nivel documental, Nivel Normativo, lo cuales se describen a continuacidn:

* Nivel Estructural: La consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, cuenta con un
Sistema Institucional de archivos (Area Coordinadora de Archivo, como unidades de archivo
de correspondencia, archivos de tramite y de concentracion). El Area Coordinadora de
Archivo cuenta con recursos humano como son el responsable del Area coordinadora de
Archivos, y el responsable de Archivo de Concentracion los cuales estan en capacitacion
constante para el desarrollo de las actividades que se requieren.

* Nivel Documental: A nivel documental La consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado,
estd en procesos de actualizacion para finalizar la elaboracidn de los instrumentos de control
y consulta archivistica para obtener la validacion y registro documental del Archivo General
del Estado de Tabasco (AGET).

Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO),

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

Fichas técnicas de Valoraciéon Documental (FTVD)

Guia de Archivo Documental

Inventarios (generales, de trasferencia y baja documental)
Clasificacion archivistica de Expedientes

Archivo de concentracion

Valoracion documental

Destino final de los Documentos

Trasferencias primarias y secundarias con base a las vigencias documentales
establecidas en el catdlogo de disposicion documental.

LR YK

* Nivel Normativo: Toda actividad realizada en el area coordinadora de archivo de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado. Se realizan en apego a lo que establece la
ley general de Archivo y la ley de Archivos para el Estado de Tabasco. Ley de transparencia y
acceso a lainformacién publica del estado de Tabasco, ley de proteccion de Datos personales
en posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidad
Administrativa de los Servidores Publicos, Constitucion Politica del Estado libre y Soberano
de Tabasco, Ley de Austeridad del Estado de Tabasco, Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacidn archivistica, Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. é
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4. ELEMENTOS DEL PADA
4.1. MARCO DE REFERENCIA

En estricto cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, especificamente en los
articulos 23, 24 y 25 referentes a la Planeacion en Materia Archivistica, se establece la obligacion de
los Sujetos Obligados de garantizar la correcta organizacion, administracion, conservacion y acceso
a sus archivos, mediante la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
En este marco normativo, el Area Coordinadora de Archivos de la (CJPEE) continua llevando a cabo
acciones permanentes de gestion documental y administracion de archivos, en coordinacion con las
areas operativas que integran la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

Derivado de la publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha 09
de noviembre de 2024, correspondiente al Decreto numero 013, Suplemento |, Edicién 8575,
mediante el cual se expide la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la
cual entré en vigor el 01 de enero de 2025, se dispone que dicho ordenamiento, en su articulo 35,
fraccidn |, otorga a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado la atribucidn de coordinar la
funcion juridica de la Administracion Publica Estatal, en términos de la normatividad aplicable.

En cumplimiento con lo establecido en la legislacion archivistica vigente, el 15 de junio de 2018 se
publicé la Ley General de Archivos (LGA) en el Diario Oficial de la Federacién, misma que entré en
vigor a los 365 dias contados a partir de su publicacion, es decir, el 15 de junio de 2019.
Posteriormente, el 15 de junio de 2020, se publicd la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
(LAET), en la que, en su articulo 4, fraccidn LI, hace mencidn de quienes son los sujetos obligados al
cumplimiento, observancia y aplicacion de estas leyes que a la letra dicen:

“Sujetos obligados a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado
y sus municipios, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal y municipal, asi como a las personas fisicas
o morales que cuenten con archivos privados de interés publico”

Y en virtud de lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos, asi como
en los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se dispone que los
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos (SIA) deberan elaborar un

Programa Anual que les permita planificar, organizar y evaluar las actividades necesarias para el

desarrollo del mismo. (
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En consecuencia, y en cumplimiento con la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, es imperativo
reiterar la importancia de la planeacion estratégica, que facilite la formulacion e integracion de
objetivos y metas claras y alcanzables. Ademds, se debe garantizar laimplementacién y operatividad
de programas de capacitacion que aseguren el adecuado resguardo, preservacion, distribucién e
integracion de la documentacion generada. En este contexto, se procede a la elaboracidn del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado.

4.2. JUSTIFICACION

Conforme las acciones realizadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico durante los afios
2022, 2023,2024 y 2025 durante el presente ejercicio fiscal, para fortalecer el Sistema Institucional
de Archivos, y en apego al marco normativo este sujeto obligado, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2026. El cual tiene como finalidad dar continuidad a los trabajos
necesarios para asegurar su adecuado funcionamiento del sistema Institucional de Archivos (SIA) de
la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, conforme a los Criterios para elaborar el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el Archivo General de la Nacidn. Y de esta forma
cumplir con los compromisos en materia de organizaciéon de archivos, siendo estos el eje principal
de la Trasparencia y Rendicion de Cuentas, puesto que es parte fundamental el manejo vy
conservacion de sus registros que evidencie sus resultados y operacién, por lo que se requiere contar
con un adecuado y estructurado sistema de archivos.

El PADA 2026 que se presenta a continuacion permitird, planear, ordenar y cumplir las acciones a
realizar durante el afio, a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos (AGET) asi como en
lo referente a los articulos 22, 23,24 y 26,27 de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco), de la
misma forma permitira definir plazos, costos y actividades en esta materia. Con el propdsito de
mantener la homogeneidad y al mismo tiempo cumplir con los lineamientos y normativas vigentes
de las leyes en materia de archivos, este sujeto obligado a través de su titular en coordinacién con
el Grupo Interdisciplinario y en atencién al cumplimiento de la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco, reitera dar seguimiento a la planeacion estratégica que permita la formulacidn, integracién
de objetivos, metas precisas y alcanzables. Asimismo, llevar a cabo los programas de capacitacion,
para el adecuado almacenamiento, conservacidn, integracion de los expedientes generados por las
diferentes unidades administrativas de la consejeria juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

Debido a que aln se encuentra en proceso el registro y validacion de los instrumentos de control y
consulta ante el Archivo General del Estado de Tabasco (AGET), el objetivo principal de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, es obtener dicha aprobacién y formalizar su implementacién
en todas las unidades administrativas, de la misma manera seguir el proceso de analisis con las dreas
administrativas para que lo conforman, dentro de la normatividad aplicable.
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4.2.1. Solucidn al problema planteado:
El PADA 2026 resolvera la falta de validacion y registro de los instrumentos archivisticos mediante:

* Actualizacion y validacion de instrumentos archivisticos conforme a la normatividad
aplicable.

* Implementacion homogénea del sistema archivistico en todas las unidades administrativas
de la Consejeria Juridica.

* (Capacitacion al personal encargado de la gestion documental.

En consecuencia y para que pueda ejecutarse el Programa anual de Desarrollo archivistico PADA
2026, es de vital importancia tener en cuenta las siguientes metas tangibles.

4.2.2. Cortoplazo:

= Organizacidn y actualizacion de los instrumentos archivisticos.
= (Capacitacion del personal.
* Inicio del proceso de registro y validacién ante el Archivo General del Estado de Tabasco.

4.2.3. Mediano plazo:
* Implementacién efectiva y homogénea del sistema archivistico en todas las unidades
administrativas.

®= Mejora en los tiempos de respuesta y en la gestion documental.
* Mayor control y seguimiento de los archivos.

4.2.4. largo plazo:

» Sostenibilidad del sistema de archivos.

= Continuar con el estricto apego a la normatividad aplicable.

* Fortalecimiento permanente de la transparencia, la rendicién de cuentas y la memoria
institucional.
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4.2.5. Costosy beneficios de la implementacion:

La implementacion del PADA 2026 permitira directamente a la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado al dotarla de un sistema de archivos eficiente, normado y funcional, que
respalde sus actividades sustantivas, fortalezca la toma de decisiones y garantice el adecuado
resguardo de la informacion publica. Asimismo, beneficiara a la ciudadania al asegurar un mejor
acceso a la informacién y una gestion publica mas ordenada y transparente. Implicara una inversién
en capacitacion, actualizacién de instrumentos archivisticos y asesorias técnicas. Estos costos son
minimos frente a los siguientes beneficios:

® Optimizar de manera continua la gestion de la informacion a lo largo del ciclo de vida.

" Garantizar el cumplimiento de las leyes archivisticas y evitar sanciones.

Fortaleciendo la rendicién de cuentas institucional.

* Ahorro de tiempo y recursos al actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica,
de tal manera que se propicie la organizacion, administracion, conservacion y localizacidn
rapida de los archivos.

= Contar con el personal capacitado en la gestién, administracion y resguardo de los archivos.

En términos generales, el beneficio institucional y social supera ampliamente la inversion requerida,
ya que un sistema archivistico eficiente impacta directamente en la calidad del servicio publico.

4.3.OBJETIVOS

4.3.1. Objetivo general

Planificar, coordinar y dar seguimiento a las actividades archivisticas de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado, mediante la definicion de temas, plazos y metas anuales, en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Tabasco,
particularmente las relativas al Sistema Institucional de Archivos, la gestion documental y la
conservacion de los documentos, asi como de la normatividad en materia de acceso a lainformacion
publica, con el fin de optimizar el funcionamiento institucional, fortalecer la correcta administracion
de los archivos, iniciar el proceso de conservacion documental, garantizar la preservacion del
patrimonio documental y asegurar el acceso oportuno a la informacién publica.

4.3.2. Objetivos especificos

* (Capacitar a los responsables de archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos
(SIA), a través de la implementacién del programa de capacitacion institucional en materia
archivistica.

= Elaborary ejecutar un programa de capacitacion en materia de archivo administrativo, para el

LT €

personal involucrado en los procesos archivisticos.
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Implementar mantener actualizados los instrumentos de control archivistico, incluyendo el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los
Inventarios de A

rchivos. que propicien la correcta disposicion y el manejo de archivos, garantizando su
conservacion.

Concluir los instrumentos de control y consulta archivisticos para que puedan ser aprobados
por el archivo general del estado de Tabasco (AGET).

Establecer un cronograma anual de actividades archivisticas como son supervisién de las
unidades administrativas para conocer el manejo ubicacién y condicién de sus archivos, asi
identificar el tipo de archivos que resguardan con la finalidad de realizar una valoracién de los
documentos segun su valor y ciclo de vencimiento para definir su destino final. (Depuracién).
Promover la organizacién del Archivo de Tramite y Archivo de concentracién para facilitar la
localizacion y consulta de los expedientes, mediante el desarrollo oportuno y adecuado de los

procedimientos de organizacion, conservacidn, administracion y preservacion.
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4.4. PLANEACION

Las actividades contempladas en el PADA 2026 fortaleceran el desempefio del Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, promoviendo la
optimizacion de los procesos de gestion documental y mejorando la organizacion, conservacion,
localizacion y consulta de los archivos. Para alcanzar los objetivos del Programa, se desarrollaran
estrategias y acciones en los ambitos normativo, estructural y documental, en estrecha
coordinacién con los responsables de los archivos de correspondencia y de tramite. A si mismo se
llevaran a cabo revisiones periddicas de los avances de la integracion de los expedientes y la
realizacion de los inventarios de tramite.

4.4.1. Requisitos

Derivado de la aplicacién del diagndstico a las unidades administrativas, asi como considerando los
avances obtenidos en la ejecucion del PADA 2025, y para el cumplimiento efectivo de las actividades
por concluir y las obligaciones establecidas en el PADA 2026 resulta necesario lo siguiente:

= Elapoyo de los titulares de las Unidades Administrativas es indispensable.

* Involucrar y sensibilizar al personal de las Areas generadora de la informacidn y los
integrantes del SIA de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, realizando
capacitaciones y asesorias continuas para el conocimiento y aplicacion de la ley de archivos
del Estado de Tabasco.

* Continuar con la revisién de los instrumentos archivisticos para que sean empleados de
manera correcta y formal.

" Hacer visitas a las Unidades Administrativas para conocer la situacion actual en que se
encuentran los archivos de tramite, de conservacion y los archivos de comprobacion
inmediata esta forma permitirad definir su destino para posteriormente aplicar el expurgo
documental.

* Ratificacion del Grupo interdisciplinario y del SIA, para en el ambito de sus funciones
coadyuve en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales en materia
archivistica.

* Llevar acabo las sesiones en tiempo y forma con el Grupo Interdisciplinario de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

= Validacion y registro de los Instrumentos de control por parte del Archivo General del Estado
de Tabasco (AGET). Mismos que fueron entregados y los cuales estan en proceso de
validacion.
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= Elaboracion e integracion de inventarios documentales para controlar los documentos

(expedientes) de archivos.

* Establecer procesos archivisticos internos, que asegure una eficiente administracion de
archivos.

* Mantener actualizada la Guia de Archivo Documental, la cual es una obligacién de
transparencia y coadyuva a conocer que informacion existe en los archivos, la temporalidad

y el volumen.

Ademas, es importante contar con el personal necesario y capacitarlo, para realizar las labores de
organizacion y administracion de los expedientes, asi como con las instalaciones adecuadas para su
resguardo y preservacion conforme lo marca la Ley de archivos (LAET).

4.4.2. Alcances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Como trabajo previo a la elaboracion de del PADA 2026, es importante hacer mencidén que se
considero el avance y cumplimiento de los objetivos presentados en el Informe de Resultados del
PADA 2025, con la finalidad de lograr la consolidacion del sistema Institucional de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado (CJPEE). De manera integral que agrupe los registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolle este
Sujeto Obligado y se sustente la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental y conforme a los criterios del Archivo General de la Nacion (AGN), la Ley de Archivos del
Estado de Tabasco (LAET) y la normatividad aplicable en materia de acceso a la informacién publica.

4.4.3. Descripcion de las actividades y entregables

Acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables correspondientes al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026, conforme a la LGA, se enlistan a continuacion:

NIVEL OBIJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLES | RESPONSABLE
Elaborar e impleme‘ntat.',’un Capacitaciones, S hrea
Programa f:le Capacitacion por programadas solicitud de Coordinadora
parte del Area Coordinadora de para dara apoyo parala | de Archivo
Archivos (ACA), con el apoyo del conoc_er el capacitacion, (ACA)

! Archivo General del Estado de miangly deiles invitacién, Con apoyo del
Instrumentos ; ; .
Tabasco (AGET). Para los Archivisticos y ewden?@s Archivo
servidores publicos generadores | actualizaciones FQtograflcas y | General del
de informacion de la CJPEE. de los mismos slip e ERAR el

&
- YO 7%712
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NIVEL OBIJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLES | RESPONSABLE
los RAT y RAC
de la CJPEE.
[
Actualizary gzadro genera
Instrumento CGCA actualizado. Tr?sr'ltlr::Jur:elgios Clasificacion Area
Instrumento CADIDO actualizado o baves I Archivistica Coordinadora
5 Inventarios Documentales N—_— actualizado. de Archivo
Revisidn por parte del AGET. Catalogo de (ACA)
o o estructura ) 5
Oficio para la Validacion y Registro " Disposicion Con apoyo de
de los Instrumentos de Control. Documental. los RAT y RAC
CJPEE, para su L
e Oficio de
validacion. .
validacion.
Actualizary
concluir los
Inventarios
Documentales )
integrarlos Area
; Coordinadora
Elaboracidn e integracion de los conjluntzmente I o de-Archiva
3 | Inventarios Documentales de cada | €O '35 Ar€as nventarios (ACA)
Unidad Administrati Administrativas | Documentales
: Miitrativa. generadoras de
informacion y el Con'apayo de
; los RAT y RAC
Area
Coordinadora
de Archivo.
(ACA).
Elaboracion de
la Guia de Area
Archivo Coordinadora
4 Elaborar la Guia de Archivo Documental Guia de Archivo
Documental de la CJPEE. conjuntamente | Documental (ACA)
con las Con apoyo de
Unidades los RAT y RAC.
Administrativas.
Girar oficio para | Oficio paralas | Area
I T ——— solicitar a las Unidades Coordinadora
5 6% [t graiites Bat(SIN, ¥ds Unidades administrativas | de Archivo
— Iiterdisci iinario. Administrativas | para solicitar la | (ACA)
P P la rectificacidn rectificacion de | Con apoyo de
de los SIA los SIA los RAT y RAC

N~

&
e R e e e
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NIVEL OBIJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLES | RESPONSABLE
., orco, | el
Reunion de Grupo ] invitacion y lizad Area
Interdisciplinario y el Area evidencias realizacdas con i -, rdinadora
6 . . s el Gl. .
Coordinadora de Archivo para fotograficas, S de archivo
i elaboracion de BUOeAE RS (ACA)
llevar a cabo las sesiones 2026 a5 sctas de lag
actas .
sesiones
Tramitarlo en la Area
Refrendo de la Constancia de pagina del Constancia del | Coordinadora
7 Inscripcion 2027 al Registro Registro Refrendo de archivo
Nacional de Archivos. (RNA) Nacional de 2027. (ACA)
Archivo. (RNA)

4.4.4. Recursos

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado. Se debera contar con los Recursos Humanos y Materiales necesario, que
permitan una eficiente operatividad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en este Programa.

A continuacion, en la siguiente tabla se especifica funciones del recurso humano en el Area de
Coordinadora de Archivo.

4.4.4.1. Recursos Humanos

FUNDAMENTO
LEGAL

PERSONAL
ASIGNADO

CARGO DESCRIPCION DE FUNCIONES

El Area Coordinadora de Archivos,
promovera que las dreas operativas lleven
a cabo las acciones de Gestion
Documental y Administracion de los
Archivos, de manera conjunta con las :

i ! . , J Articulo 26,27
Unidades Administrativas. 1

. " de la LAET

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado
asi lo requiera.

Responsable del
Area
Coordinadora de
Archivos. (RACA)
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CARGO

FUNDAMENTO | PERSONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES LEGAL ASIGNADO

Responsable de
Unidad de

(RUC)

Correspondencia.

Las areas de correspondencia son
responsables de la recepcion, registro, :

p- . P & Articulo 28 de la
seguimiento y despacho de la LAET 7
documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Responsable de

; Cada drea o unidad administrativa debe Articulo 29 de la
Archivo de . . 27
Tramite. (RAT) contar con un archivo de tramite. LAET
Responsable de
Archivo Los Sujetos Obligados podran contar con Articulo 30 de la 1
concentracidon. | un responsable de Archivo concentracién. LAET
(RAC)
4.4.4.2. Recursos Materiales,

A continuacion, se presentan los requerimientos minimos necesarios para el adecuado desarrollo

de las actividades del sujeto obligado. Dichos requerimientos fueron considerados en los Programas
de los afios anteriores. PADA 2022, 2023, 2024 y 2025. Sin embargo, se reiteran al resultar
indispensables para el fortalecimiento operativo y la correcta implementacion de la ley vigente.
Material solicitado para la elaboracion del PADA 2026:

Cantidad Material

2 Impresora/Escaner

12 Toner para impresora
2 Unidad de almacenamiento (Disco duro 2 th)
3 Equipo de computo
3 Perforadora uso rudo (2 orificios)
2 Perforadora uso rudo (3 orificios)

100 Hilo algoddn (12 capas)

50 Aguja capotera

50 Hoja blanca (tamafio carta)

30 Lapiceros

50 Lapiz

1000 Protector de hoja (tamafo carta)
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Cantidad Material
1000 Folder tamafio carta
100 Folder tamafio oficio
500 Cajas para archivo tamafio carta
100 Cajas para archivo tamafio oficio
20 Marcador tinta permanente (negro)
20 Marcador tinta permanente (azul)
1000 Cubre bocas tri-capa
5 Batas de algodon blanca
500 Guantes de latex
10 Tijeras
10 Cuter grande
100 Repuestos para cuter
4 Deshumidificador portatil 50 pintas, 24 litros por dia, (115 V, 60 HZ)
40 Marcador resaltador (varios colores)
2 Taladro
10 Brocas para concreto (1/4 x 4)
20 Lapiz adhesivo grande
1 Mantenimiento del drea coordinadora de archivo
100 Estanteria sin pernos (36 x 18 x 72”)
2 Escritorio 12 x 60 (2 cajones)
) Mesa de apoyo de acero inoxidable de alta calidad (36 x 30”)
3 Silla para oficina, ejecutiva, con soporte lumbar, ajustable en altura.
2 Trituradora de papel profesional
5 Sillas de visita, sin brazo
4 Hojas blancas
2 Kit de primeros auxilios
2 flexdmetros
50 Carpetas panoramicas con aros
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4.4.5. Tiempo de Implementacién.

A continuacién, en el siguiente cronograma se establecen las actividades detalladas, indicando
tiempos de inicio y conclusion para su desarrollo durante el ejercicio 2026, durante este desarrollo
de las actividades y su conclusion las unidades administrativas estan sujetas a revision por parte del
Area Coordinadora de Archivos y del Organo interno de control, con especial énfasis en el
cumplimiento de los Objetivos y las metas plateadas en el PADA 2026.

4.45.1. Cronograma de actividades

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD 2025

2|52 |cle|» |g |9

ACTIVIDAD
> |3 |® |2 |F |0 |0 (9

ON
Jld

ELVE]
934

Elaborar y publicar en el portal institucional
el Informe de Resultados del Programa
anual de Archivo. (PADA 2025)

Elaborar y publicar en el portal Institucional

el Programa anual de Desarrollo
Archivistico. (PADA 2026)

Elaborar e implementar, un Programa de

Capacitacién por parte del Area
Coordinadora de archivos (ACA), con apoyo
del Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET). Para capacitar a los servidores
publicos generadores de informacién de la
CJPEE

Publicar en el portal Institucional EL
Programa de Capacitacion Archivistica
2026.

Capacitaciones segln el programa de

Capacitaciones, con apoyo del Archivo
General del Estado de Tabasco (AGET).
Revision por parte del AGET. o
Instrumento CADIDO actualizado
Inventarios Documentales

Revision por parte del AGET.

Elaboracion e”i”htegracién de los inventarios
documentales de cada unidad
administrativa.
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Elaborar la Guia de Archivo Documental de
la CJPEE.

Actualizar los nombramientos de los
Integrantes del (SIA). Y actualizar los
nombramientos del Grupo Interdisciplinario
(GI)

Refrendo y publicacion de la Constancia de
Inscripcion 2027 al Registro Nacional de
Archivos.

4.4.6. Costos.

El Area Coordinadora de Archivos, no cuenta con un presupuesto asignado, se establece
basicamente en tiempo para desarrollar el PADA, razon por el cual algunas actividades estardn sujeta
a la disponibilidad presupuestal de esta Consejeria Juridica
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5. ADMINISTRACION DEL PADA.

5.1.COMUNICACIONES.

La comunicacion con cada una de las Areas Administrativas, se realizaran de manera constante, de
acuerdo a las actividades programadas en el cronograma de actividades, asi como reuniones de
trabajos, oficios, memorandum, correos electrénicos, y las demds comunicaciones que sirvan de
apoyo agilizar las actividades que se presenten.

5.1.1. Reporte de avances.

Tal como lo estable el articulo 26 de Ley General de Archivos y el articulo 25 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, se debe cumplir con el Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero de afio en curso.

5.1.2. Control de cambios.

En el supuesto que hubiera un cambio presente en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), se documentaran los cambios, explicando los motivos que dieron origen, elaborando un
informe detallado en el informe final. Este proceso permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar
y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan de los objetivos y metas.

5.2.PLANIFICACION DE GESTION RIESGOS.

Este proceso permite identificar si existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que
se alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

5.2.1. Identificacion y analisis de riesgos.

Cualquier cambio en el programa anual de trabajo, debe someterse a un anélisis de riesgo, esto
garantizara que las estrategias originales sigan siendo efectivas frente a nuevas circunstancias, la
administracion de riesgo debe aplicarse de manera constante para asegurar la integridad del PAT a
lo largo de implementacion.
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5.2.2. Matriz de riesgos

Proceso: Sistema Institucional de Archivos de la CJPEE

Nivel Estructural

Identificacion y Analisis de Riesgos

Actividad

Riesgo

Mitigacion de Riesgo

Aurizacion de mas
personal para el

Que no autorizacion la
asignacion del personal para el

Realizar la gestion a tiempo.
Documentar, soportary argumentar
el cumplimiento de la ley de

implementar el
programa de
capacitacion 2026.

Limitacion del espacio de
participantes. Inasistencia del
personal.

ACA. desarrollo de las actividades. Archivos. Seguimiento oportuno a
dicha solicilud.
., Realizar la gestion a tiempo.
Elaborar e Cancelacion del curso.

Sensibilizacion del personal.
Seguimiento oportuno la asistencia
de los participantes a la
capacitacion,.

Asesorias (Brindar
asistencia técnica
en

Materia de Gestion
Documental a
peticion del area).

Falta de interés y aplicacion
de los conocimientos
adquiridos en las
capacitaciones

Orientar y prestar asistencia
técnica al RAT. Capacitacion en
materia de archivo.

Nivel Documental

Identificacion y Andlisis de Riesgos

Actividad

Riesgo

Mitigacion de Riesgo

Revision del CGCA
por parte del AGET.

Falta de solventacion y
seguimienlo a las observaciones
del documento por parte del
AGET ACA- RAT.

Dar seguimiento a los RAT de|
cumplimiento de las observaciones
del AGET

Revisién del CADIDO
por parte del AGET.

Solicitar validacion y registro al
AGET de los Instrumentos de
Control Archivistico.

Dar seguimiento a los RAT del
cumplimiento de las observaciones
del AGET

Elaborar la Guia de
Archivo Documental

La no elaboracion por parte del
RAT.

Asistencia técnica a los RAT.

Elaborar el
Inventario General
de| Archivo.

Falta de solventacion y
seguimiento a las
Observaciones del documento
por parte del AGET- ACA- RAT.

Asistencia técnica a los RAT.
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Identificacion y Andlisis de Riesgos

Normativo

Actividad

Riesgo

Mitigacion de Riesgo

Actualizar los
nombramientos de
los Integrantes del
SIA-CJPEE

Falta de compromomiso y
respuesta de los

titulares de las unidades
administrativas en el
cumplimiento de la solicitud

Dar seguimiento a los titulares
de las unidades administrativas
para cumplimiento de la solicitud.

Elaboracion y
publicacion del
informe anual de
cumplimiento del
PADA 2025

El no cumplimiento del informe
anual de cumplimiento del
PADA 2025 con motivo de la
asignacion de responsabilidades
adicional al drea,

Elaboracion y Publicacion por parte
del personal del ACA.

Elaboraciéony
publicacion del
PADA 2026

El no cumplimiento de las
actividades plasmadas en el
PADA 2026, con motivo de la
asignacion de responsabilidades
adicional al drea.

Elaboracién y Publicacidn por parte
del personal del ACA. Cumplir con la
Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

Realizar el tramite
de refrendo de la
Constancia de
Inscripcidn al
Registro Nacional de
Archivos ante el RNA

Falta de responsabilidad
personal ACA.

Realizar el seguimiento para poder
realizar el refrendo en tiempo y
forma. Cumplir con la Ley General de
Archivos.
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6. APROBACION

En cumplimento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), 2026, fue elaborado y aprobado por el
Area Coordinadora de Archivos de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, siendo las

15:00 horas del dia 28 de enero de 2026.

Aprobo

M)

e

Jestis Manuel Argdez de los Santos.
Consejero Juridico del Poder Ejecutivo del Estado.

i

Gabriel ﬁam$s Torres.
Titular de la Unidad de Administracion y

Finanzas y responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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7. MARCO NORMATIVO

* Ley General de Archivos, DOF 15 de junio de 2018.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; DOF 04 de mayo de 2015,
ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; DOF 26 de
enero de 2017.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas; DOF 18 de julio de 2016, dltima reforma
el 22 de noviembre de 2021.

" Lla Ley Federal del Trabajo (LFT) Reforma 50 (febrero 2025): Publicada en el DOF el
21/02/2025.

* Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, de fecha 21 de
mayo de 2025, Epoca 72. Suplemento N, Edicién 8630.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, misma que entré en vigor el 01 de
enero del afio 2025

* Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; Suplemento C al Periddico Oficial del Estado
numero 8124, de fecha 15 de julio de 2020, ultima reforma publicado en el periédico oficial
del gobierno de estado en su decreto 149, de fecha 18 de octubre de 2025.

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco; Periddico
Oficial Extraordinario nimero 118, de fecha 15 de diciembre de 2015, Ultima reforma
Suplemento | al Periddico Oficial del Estado niimero 8063, de fecha 14 de diciembre de 2019.

* Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus municipios; Suplemento al Periddico Oficial del
Estado numero 7829, de fecha 16 de septiembre de 2017.

* Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.

* Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos; DOF 04 de mayo de 2016.

* Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestiéon y Control de
Documentos; DOF 03 de julio de 2015.

* Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico; Primera edicion, México,
2015, IS8N Obra Completa: 978 607-95901-4-7, ISBN Volumen: 978- 607-95901-6-1, version
electronica editada en julio de 2015.
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