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1. MARCO DE REFERENCIA.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 16 de junio de 2019 y la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco el 15 de julio del 2020. El 1° de enero de 2025, resulta necesario
actualizar las disposiciones en materia de archivos del Institute Estatal de las Mujeres.

El 13 de diciembre del 2001, se crea el Instituto Estatal de las Mujeres como un orgenismo
descentralizado por el Decreto 044 expedide por el H. Congreso del Estado, mismo que fue publicado
en el Periddico Oficial del Estodo el 22 de diciembre del mismo ofio a efecto de promover y fomentar
la igualdad de oportunidades y la no discriminacién para las mujeres; asf como su participacion
igualitaria en la vida politica, cultural, econémica y social en el estado.

Realizando un diagnostico del estodo actual de los archivos del Instituto Estatal de las Mujeres durante
el 2025, se logré la integracién del Grupo Inferdisciplinario, y aunque cuenta con la Instalacién del
Sistema Institucional de Archivos se fiene gque actualizar debido a los cambios en su estruciura
orgdnica. En este mismo andlisis se encuentra que el Insfituto aun no cuenta con los Insfrumentos de
Control y Consulta Archivistico, asi como con un espacio para el archivo de conceniracion.

Con la correcta implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Instituto
Estatal de las Mujeres, se pretende establecer las beses para la organizacién y funcionamiento del
Sistema Instfitucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar mejores prdcticas en
la gestién documental.

2. JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Instituto Estatal de las Mujeres, se elabora
para dar cumplimiento a los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
la cual establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
deberdn contar con un Programa Anual de Desarrolio Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, define las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual formo deberd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestién documenial y administracién de archivos. Por
to anterior, se establece el presente programu, con lo firalidod de creor los estrategias que requieren
los procesos archivisticos v asf maniener la administracién, organizacién, y conservacién documental
de los archivos de tramite y de concentracion. V

Con la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Instituto Estatal de las Mujeres
realizé un diagrostico estructural, documental, normativo y especializado del estado actual en materic
de archivos del Instituto. Es importante mencionar que este Instituto no cuenfa con archivo histérico,
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esto es debido a la falta de presupuesto para el Instituto, siendo el articuio 32 de la Ley de Archivos
para el Estade de Tabasco una opcidn viable para esto, ya que dicta que al no coniar con un archivo
histérico se deberdn transferir los documentos con valor histérico al Archivo General del Estado.

3. OBIETIVO.
3.7 General.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatol de las Mujeres mediante recursos
materiales, humanos, financieros y criterios que sustenten el tratamiento de los documentos de archivo
y administracién de la institucién, asi como lograr la fomentacién de la cultura archivistica mediante
la elaboracion de los instrumentos de conirol y consulta archivistica.

3.2 Especfficos.

1. Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Estatal de las Mujeres.

2.~ Implementar programa instfitucional de capacitacién en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos.

3.- Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos del Instituto Estatal de las Mujeres
para fo correcta udministracién de los archivos y poder redlizar tos transferencias primarias
secundarias tal como fa Ley de Archivos del Estado de Tabasco establece.

4. PLANEACION.
4.1. Requisitos.

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para la organizacién de los
archivos y dar cumplimiento a los objetfivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
recopitard informacién de los responsables de archivo a través de un diagnésiico que permita conocer
la situacién actual de los archivos del Instituto Estatal de las Mujeres.

4.2. Alcance.
El Progroma Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Estatal de las Mujeres serd aplicado por

todas sus unidades administratfivas con el apoyo de los responsables de archivos de tramite buscando
apegarnos en fiempo y forma o cada una de las actividades que en este programa establecen.
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5. ACTIVIDADES.

1. Elaborar el programa de actividades 2026 descritas en el siguiente cronograma:

5.1 Cronograma de actividades.

[INSTITUTO ESTATAL
DE LAS MUJERES
TABASCO

ACTIVIDAD CALENDARIO

DESCRIPCION o
w oz > = =
21812823328 8/28

1. Elaborar e Programa Anual de Desarrolio Archivistico

1 2026.

2.- Validar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
en la Coordinacion del Area de Archivos del Estado de
Tabasco.

3.- Pubiicar el PADA 2026 con la coleboracién de los
| responsables  de archive de trdmite (RAT), de
concentracion (RAC), de acuerdo a lo establecido en el
i arficulo 23 de la Ley General de Archivos.

4. Capacitacién en materia archivistica
| Inventarios documeniales.

5. Visita a las dreas productoras de documentacion para

documental, mediante la adopcién de buenas practicas.

{ brindor osesorin técnica, poro lo adecuadc gestion

é. Relrendo del Registro Nocional de Archivos.

| 7. Actudlizacién de los invenfarios documentales de
irdmite en el Sistema Electronico de Entrega v Recepcidn.

8. Actualizaciéon del Sistema Institucional de Archivos.

9. Sesibn dal Grupe Irterdisciplinario.

Conservacion de Archivos.

1 10. Verificar el cumplimiento de los Técnicas de

Consulta Archivistica.

1 11.- Elaboracién de tos instrumertos de -Cordrol de -

| 12.- Elaborar y publicar el informe de resultados del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) 20268,
de acverdo a 1o establecido en la Ley General de
Archivos, Ariculo 26.

1 13. Eloborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2027.
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OBJETIVOS Y ACTIVIDADES.

PROPOSITO.

Elaborar acciones para el funcionamiento del Sistema [nstitucional de Archivos de acuerdo con los
requerimientos de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasce.

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA.

Se requiere un archivo organizado, equipado e integrado segin lo establece la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, y demés normatividad en materia de archivos, por lo que se hard la programacién de
los actividades necesarias para ei cumplimiento de la ley.

METAS A ALCANZAR.

En esta tabla se mencionan cada una de las actividades con su unidad de medida, las fechas de gjecucién,
y ¢l porcentaje de ejecucién procurando alcanzar el 100% de los objetives de este Programa Anual de
Desarrcllo Archivistico.

PORCENTAIE
2
OBJETIVOS ACTIVIDADES a UNIDAD DE PERIODO’DE gc -
= MEDIDA EECUCION | & | &
5 = |z
g O
1. implementar 1. Elaborar el Programa Anual de 1 Documento imoreso Enero 1228 | 34.48
herramientas y Desarrelio Archivistico 2026. P % %
C. PADA 2026
procedimientes porg ] =
) o ) nero 171
la ejecucién y 2. Validar &l Programa Anual de - - 9
. . o 1 Oficio %
funcionamienio del Desarrolio Archivisfico en ls Evidencia Forogréfics
Sistema Institucional Coordinacidn del Area de 9
de Archivos del Archivos del Estedo de Tabosco
Instituto Estatal de fas | 3. Publicar el PADA 2026 con o Enero 11.1
Mujeres. colaboracién de los responsables 1 Difusion PADA 2026 en %
d= archivo detrémite RAT), d= <l portal insfitecional det - 1
concentracién (RAC), de acuerde IEM.
a lo establecido en &l articulo 23
de la Ley General de Archivos
4. Capacitacion en materia Eicboracién circular Enero 11.1 | 45.54
’ P I 3 Lista de Asistencia Junie % %
archivistica . . i
. Evidencia Fotegréfica Ociubre
lnventarios documentales.
2 Imol + 5. Visite ¢ las dreas productoros Marzo 11.1
- Implemeniar de documentacion parg brindgr 3 Evidencia Fotogréfica %
__programa asescrig técnica, para lo
institucional de -
Hocia adecuada gestion documental,
capacriacian en mediante la adopcién de buenas
materia archivistice )
ara el persenal pracficas.
P Refrendo del Registro Marzo 437
encargado de los . . . . .
b 6. Refrendo del Registro Nacional 1 Nacionai de Archivos. %
archivos. -
de Archivos.
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L, Informea de actualizacion. Febrero 6.66
7. Actualizacién de los - 9
. . ; 1 Junio %
inventarios documentales de
frdmite en el Sistema Electronico
de Entrega y Recepcidn.
8. Actualizacién del Sisteme I ;l;c‘: de r‘lamﬁalc_:aor; jel Febrero. 4'0;7
Institucional de Archives. | -retema inshiucional ce
Archivos.
9. Sesion del Grupo Actas de los Sesiones de! Abril 417
Interdisciplinario. 2 Grupo Interdisciplinario. Octubre %
10. Verificar el cumplimiento de Tarieta Inf ; Abril 417
las Téenicas de Conservacion de 2 arjeta informatva. QOctubre %
Archivos,
11. Elaboracidn de los Septiembre 6.66 | 1998
3.- Elaborar les Instrumentos de Conirol de Minutas de trabajo % %
instrumentos de Consulia Archivistica. 1 Evidencias Fotogréficas .
confr(_:lly_consuh‘a 12. Elaborar y publicar ¢l informe _ Difusion PADA 2026 Diciembre 6.66
archivisticos del 1 informe de resulfados en %
- de resultadeos del Progrema Anual SR
Institute Estetal de las AP el portal insfitucional del
) de Desarrollo Archivistico (PADA)
Mujeres pora la IEM
cormecia 2026, de acuardo a lo
L establecido en la ley General de
administracién de fos b euio 26
archivos y podar Archives, Arfevio 26.
rec‘|izc:r fos " 13. Elaberer el Programa Anual Pregrama Annual de Diciembre 6.66
. de Desarrolle Archivistico 2027. 1 Desarrcllo Archivistico %
fransferencias
o 2027.
primarias y
secundarias fal como
la Ley de Archivos
del Estado de
Tabasco establece.
TOTAL 100% | 100%

Codo una de las Actividades son de suma importancia para el adecuado desarrollo archivistico, y
cada uno fiene un porcentaje para poder alcanzar el 100% del cumplimiento de este Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, pero cabe mencionar las actividades que nos ayudaran a mantener una
excelente estructura, las cuales son:

-La Publicacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Insiituto Estatal de las Mujeres 2026 en
el portal electrénico, con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

-Elaboracion de los Instrumentos de Control de Consulia Archivistica de manera conjunta con los
responsables de los archivos de trémite, el responsoble del archivo de concentracién y el grupo
interdisciplinario.

-La capacitaciones y asesorarias al personal del drea coordinadore de archivos, a los responsables
de los archivos de trdmite y de las unidades administrativas.
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-Las sesiones necesarias con el grupo interdisciplinario.

-La redlizacién de las adecuaciones necesarios de los espacios designados para el resguardo y
almacenamiento de archivos, para lo ampliocién de lo infraestructura vy, equipamienio, la
modernizacién de los equipos para la gestion documental y administrativa de los archivos, con
fundomento en el arffculo 11 de la ley de archivos para el Estado de Tabasco.

-La elaboraracién e implementacién de las politicas y lineamientos para la gestién documental fisica
y elecirénica conforme a lo establecido por la ley de archivos para el Estado de Tabasco.

6. ENTREGABLES.

Los entregables para el afio 2026, estaran vinculados con las actividades estipuladas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Estatal de las Mujeres, mismo que permitirdn estimar un
aproximado, en porcentajes, sobre los objefivos o requerimientos del propio instituto y conforme af
articuto 13y 14 dela Ley de Archivos para el £stado de Tabasco y los cuales se enfistan a continuacion
de acuerdo a su importancia:

Capacitacién en materia archivistica.

Inventarios documentales.

Flaboracién de los Instrumentos de Controi de Consulta Archivistica.
Verificacién del cumplimiento de las Técnicas de Conservacién de Archivos.

BN

Al no contar con dichos entregables se programa en este Programa Anval de Desarrollo Archivistico
la elaboracién de dichos instrumentos en el transcurso del 2026.

7. RECURSCS.

Para la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituio Estatal de las
Muijeres 2026, no se cuenta con el presupuesto destinado Unicamente para ello, pero con los recursos
que se cuenta, mencionados en los siguientes puntos, se coordinard con apoyo de las unidades
administrativas, las actividades de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico parc el
cumplimiento de sus metas.
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7.1 Recursos humanos.

RESPCNSIBLE DESCRIPCION PERSONA JORNADA
ASIGNADA LABORAL
Responsable  del Promover que las dreas operativas ileven Lunes a Viernes
Area . a cabo las acciones de gestion documental 8:00 o 16:00
Coordinadora de . - . 1
) y administracién de los archivos de manera horas
Archivos conjunta con las unidodes administrativas.
| Fundamento: Art. 26, LAET.
Responsable del | Es responsible de la recepcién, registro y Lunes a Viemnes
archivo de trémite | seguimienfo  y  despacho de la 8:00 o 16:00
por cada unided | documentacién para la integracién de los ] horas
administrativa. expedients de los archivos en trdmitfe.
‘ Fundamento: Art. 28, LAET.

Responsable del | Es responsible de promover la integracién, Lunes a Viernes
archive de | organizacién y localizacién de la 8:00 o 16:00
concentracién informacién y expedientes que produzca la 1 horas

unidad administrativa.  Resguardar vy

realizar  fransferencias  de  archivos. |

Colaborar con el drea coordinadora de

archivos. Fundamento: Art. 29, LAET,

7.2 Recursos materiales.

Con fundamento en el articulo 11 de la ley de archivos para el Estado de Tabasco, los sujetos
obligados deberén destinar los recursos necesarios para el cumplimiento y atencién al Programa
Anual. Aun no contamos con un espacio fisico adecuvado para el resguardo vy almacenamiento de los
documentos de archivo de conceniracién, asf como el mobiliario y la infraestructura adecuada para
su conservacion, la propuesta de requerimientos y la pesibilidad de que se realicen serd de acuerdo
con lta posibilidad presupuestal.
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8. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El presente Programa se desarrollard en el afo que franscurre, concluido el periodo se evaluard el
porcentaje de su cumplimienio en el informe anual.

9. REPORTE DE AVANCES.

De acuerdo con el articulo 25 de la ley de archivos para el Estado de Tabasco, se elaborard un
informe deicllado del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y se publicard en
el porfal electrénico, a mas tardar el 30 de enero del ano 2026.

10. CONTROL DE CAMBIOS.

En el supuesto de que se realicen cambios en el Programa Anual, se documentardn los cambios,
explicando los motivos y fos resultados obtenidos por dichos cambios en el informe final.

11. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El proceso de administracién de riesgos nos permitirg establecer el contexio del marco actual, asi
como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el andlisis de los distinfos factores que pueden provocarlos.

Esto con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro
de los objetivos en el tiempo programado.

NO. RIESGO FVALUACION DEL RIESGO SOLUCION DEL RIESGO
1 | Inicior con el PADA | No elaborar el PADA se|Elaborar el PADA, vy
incumple con le normetivided | someterlo a la validacion y
archivistico. autorizacién de la Directora
Gereral del IEM.

2 Contar con un espacio | No  contar con  recursos | Establecer un proyecto con
| especifico y adecucdo | necesarios paro  habilitar o1 las necesidades de
para el archive de | construir un espacio especifico | infraestructura que requiere

concentracid. para archivos. el [EM.
3 Impartir, gestionar y/o | Falta de tiempo del personal | Estar en consfante
elaborar un programa de | para impariir la capacitacion. | capacitacidn con la
‘ | Cordinacién  General  de

9
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drchivistica.

capacitacién en materia

Desinteres de los integrantes
del SIA para capacitarse.

Archivo Histérico del Estado
de Tabasceo.

Rotacion
personal de las
| administrativas del IEM.

constante  del
dreas

Excesiva rotacidon permanente
del personol responsable de los

archivos de tramite.

los fitulares de las
administrativas

Que

unidades

| permitan a los que fueron |

designados asistan o los
capacitaciones.

5 Pérdida de
de las
| odministrativas del IEM.

documentos
dareas

documentos de
por no

Pérdida de
valor  archivistico

1 enviarlos a fiempo al archivo de .

concentfracién, debido a la
excesiva carga de irabajo de
los responsables del archivo de
trémite.

Reuniones con el grupo
inferdisciplinarioc para que
otorguen tiempo a los
responsables de los archivos
de tramite para que realicen
la transferencia primaria.

12. MARCO NORMATIVO.

Ley General de Archivos.

é & @ @ @

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
Lineamientos Generales parc la Organizacién y Conservacidén de los Archives de las

Dependencias y Enfidades de la Administracién Federal.

13. GLOSARIO DE TERMINOS.

@ @ & @& © e 6 9

a4 e @

AC: Area de Correspondencia.

AGET: Archive Geneéral del Estado de Tabasco.

[EM: [nstituto Estatal de las Mujeres.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
GlA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.

LAET: Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.
LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracién.
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
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o SlA: Sistema Institucional de Archivos.
e SO: Sujeto Obligado.
UT: Unidad de Transparencia.

14. APROBACION.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 Y 27 fraccién lll de la ley de archivos para el
Estado de Tabasco el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos del Instituto Estatal de las Mujeres. El presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, consta de 11 ndmero de fojas.
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Estatal de las MU|eres T Il

Lic. Uriel Collado Badal
Responsible del Ares Coordinadera de Archivos
Instituto Estatal de las Mujeres;
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