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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 v 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 Instituto Estatal
de las mujeres.

El 13 de diciembre del 2001, se crea el Instituto Estatal de las Mujeres como un
organismo descenfralizado por el Decreto 044 expedido por el H. Congreso del Estado,
mismo que fue publicado en el Periddico Oficial del Estado el 22 de diciembre del
mismo ano a efecto de promover y fomentar la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion para las mujeres; asi como su participacidén igualitaria en la vida politica,
cultural, econdmica vy social en el estado.

Se realizd un diagnostico del estado actual de los archivos del Instituto Estatal de las
Mujeres encontrando que el Instituto aun no cuenta con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistico, asi como con un espacio para el archivo de concentracién,
adema@s de no tener conformado el Grupo Interdisciplinario, aunque cuenta con la
Instalacion del Sistema Institucional de Archivos se tiene que actualizar ya gue hubieron
cambios en su estructura orgdnica.

Con la correcta implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
prefende establecer las bases para la organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar mejores
practicas en la gestion documental.

2. JUSTIFICACION. \

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Estatal de las Mujeres, se
elaboro 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 Desarrollo @\
Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, define las prioridades institucionales
infegrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual

forma deberd contener programas de organizacidn y capacitacidén en gestidon
documental y administracion de archivos. Por lo anterior, se establece el presente ((/
programa, con la finalidad de crear las estrategias que requieren los procesos
archivisticos y asi mantener la administracion, organizacién, y conservacion
documental de los archivos de trdmite y de concentracion. Previo a la realizacidn del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Instituto Estatal de las Mujeres realizdé un
diagnostico estructural, documental, normativo y especializado del estado actual en
materia de archivos del Instituto. Es importante mencionar que este Instituto no cuenta

con archivo histdrico, esto es debido a la falta de presupuesto para el Instituto, siendo

el articulo 32 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco una opcidn viable para
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esto, ya que dicta que al no contar con un archivo histérico se deberdn transferir 1os
documentos con valor histérico al Archivo General del Estado.

3. OBJETIVO.

3.1 General.

Establecer bases para la organizacidén, conservacion de los documentos, su
adminisiracion y conservacion, asi como la organizacién y funcionamiento del Sistemao
Instifucional de Archivos para promover el resguardo y la difusién de la memoria
histdrica, fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacién, fomentando una

cultura archivistica y la preservacién y acceso a los archivos elaborando los
Instrumentos de control y consulta archivisticos.

3.2 Especificos.

. Establecer un programa de capacitacién vy ocfuohzocnon para el persondl
encargado del manejo de los archivos.

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

3.- Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos del Instituto Estatal de las
Mujeres para la correcta adminisiracidon de los archivos y poder realizar las

fransferencias primarias y secundarias tal como la 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
organizacion de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se recopilard informacion de los responsables de archivo a

través de un diagndstico que permita conocer la situacidn actual de los archivos del
Instituto Estatal de las Mujeres. JZ(/

4.2. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Estatal de las Mujeres serd
aplicado por todas sus unidades administrativas con el apoyo de los responsables de

archivos de frdmite buscando apegarnos en tiempo y forma a cada una de las
acfividades que en este programa establecen.
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5. ACTIVIDADES.

1. Elaborar el programa de actividades 2025 descritas en el siguiente cronograma:.

5.1 Cronograma de actlividades

ACTIVIDAD CALENDARIO
| | |
DESCRIPCION a . i | .
W e | <|B| <| | =2 a | O U
ZlWw s\l </ =233 Q& |25
1. Sensibilizacion sobre IcLorgonizc_J-cién de los
archivos. |

2. Capacitacion en materia archivistica
Inventarios documentales. .

3. Visita a las dreas productoras de
documentacion para brindar asesoria técnica.
4. Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

1

5. Actualizacion de los inventarios documentales
de tramite en el Sistema Electronico de Entrega y
Recepcion. |
6. Elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental y homologacion en las
unidades comrespondientes. e |
7. Verificar el cumplimiento de las técnicas de
conservacién de archivos.

8. Actualizacidn del Sistema Institucional de
Archivos. {
9. Integraciéon del grupo interdisciplinario.

1

10- Sesion del grupo interdisciplinario.

11. Realizar el cuadro general de clasificacion ] : ’
archivistica. - ] J B I |

12. Realizar las disposiciones generales para el

archivo de concenfracion. | 1 ]

13. Redlizar el catdlogo de disposicion

documental. o - 1 [ | I 1

14. Redlizar la baja de documentos de -Z(/
comprobaciéon administrativa inmediata. I |

15. Gestionar que se anada el proyecto de un |
archivo de concentracién al programa anual de |
presupuesto.
16. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026. |

e A ¢ X - R L | | R
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OB.IETIVOS Y ACTIVIDADES. J
PROPOS_ITO.
Realizar las acciones necesarias para mantener el Sistema Institucional de Archivos de
acuerdo con los requernmientos de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
JUSTIFICACION DEL PROGRAMA.
Se requiere un archivo organizado, equipado e integrado segun lo establece la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, y demds normatividad en materia de archivos, por o
que se hard la programacidon de las actividades necesarias para el cumplimiento de la ley.
METAS A ALCANZAR.
. ° < . et J
En esta tabla se mencionan cada una de las actividades con su unidad de medida, las
fechas de ejecucion, y el porcentaje de ejecucion procurando alcanzar el 100% de los
objefivos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
PORCENTAIJE
=
1
OBJETIVOS ACTIVIDADES ?__ UNIDAD DE PERIODO DE g :i
Z MEDIDA EJECUCION | © =
< > prd
O A L
= O
1. Establecer un 1 Sgnsnb.il’nzooon sobre.lo 5 1 aa—— Febrgzro. 11.1% | 33.3%
programa de organizacion de los archivos. Julio.
capacitacion y e T o [ Febrero. 11.1%
actualizacion el orc]:.lo.r;.en QSN S Listas de asistencia. Junio.
para el personal el Lt Octubre.
encargado del 3. Visita a las dreas Marzo. I .1%
manejo de los productoras de 4 Evidencias. Mayo.
archivos. documentacion para brindar Septiembre.
asesoria técnica. 7 Noviembre.
4. Refrendo del Registro ] Refreh?dq deI|Rdeg|sTro Marzo. 4.17% | 33.4%
Nacional de Archivos. dcionar ae
1 Archivos.
7. Verificar el cumplimiento Abril. 4.17%
de las técnicas de 2 Tarjeta informativa. Octubre. |
conservacion de archivos. |
Acta de reinstalacion Febrero. 4.17%
8. Actualizacion del Sistema l del Sistema f
2. Implementar Institucional de Archivos. Institutcional de
herramientas y | | Archivos
procedimientos t 4n del Acta de instalacion Abril. 4.17%
para la ejecucién 7.0n efgrg.c:lan SLEIuPe 1 del grupo
y funcionamiento IBISIAREIRANENO, interdisciplinario. EL/
del Sistema | i ’
el ol 10- Sesion del grupo Actas de las sesiones Abril. 4.17%
MISHUCINN £ inferdisciplinario £ de’ grupo AGOSIR;
Archivos del sl interdiciplinario.
Instifuto Estatal de | 12, Realizar las disposiciones Proyecto de gestién Julio. 4.17%
las Mujeres. generales para el archivode | 1 de un archivo de
concentracion. ﬁ Concentracion.
15. Gestionar que se anada Solicitud d fion al Septiembre. | 4.17%
el proyecto de un archivo de I Or ' romcecgnisal del
concentracion al programdad Prog ————
anual de presupuesto. i '
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| 16. Elaborar el Progromo Programa Anual de | Diciembre. | 4.17%
Anual de Desarrollo l Desarrollo Archivistico
Archivistico 2026. | 2026.
5. Actualizacion de los Febrero. 6.66% | 33.3%
3.- Elaborar los inventarios documentales de Informe de Junio.
Instrumentos de tramite en el Sistema 2 actualizacion.
Control y consulia Electronico de Entrega v
archivisticos del Recepcion.
lr;;ilf&t‘j;sef?fscllge 6. E!obprocién de las fighos S 2 MJ&%? S
& ChrbEt tecnicas de volorocuon. ' O S| Minutas de trabajo
administracién de documental y hpmologccuon 0 & por cada unidad
05 Archivos y en las unndgdes g 5 administrativa.
poder realizar las correspondientes. =
transferencias : = :
Primanas y I'l. Realizar el cuadro general Y GHSIE el AU, S0
Secundarnas tal de clasificacion archivistica. ] Archivo General gel
como la ley de | : | Esfodc? de.T’obcsco. |
Archivos del 13.. Realizar el catdlogo de Validacion del Junio. 6.66%
Edadde il disposicion documentail. ] Archivo General del
Tabasco dicta. Estado de Tabasco.
14. Realizar la baja de Julio. 6.66%
documentos de ] Acta de bqgja
comprobacion administrativa documental.
inmediata.
TOTAL 100% | 100%

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

-La Publicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Estatal de las
Mujeres 2025 en el portal electrénico, con fundamento en el articulo 22 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

-La vdlidacion el cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de
disposicion documental y la guia de archivo documental, de manera conjunta con los
responsables de los archivos de tramite, el responsable del archivo de concentracion

y el grupo interdisciplinario. VEU

-La capacitaciones y asesorarias al personal del area coordinadora de archivos, a los
responsables de los archivos de framifte y de las unidades administrativas.

-Las sesiones necesarias con el grupo interdisciplinario.

-La readlizacion de las adecuaciones necesarias de los espacios designados para el
resguardo y almacenamiento de archivos, para la ampliacion de la infraestructura v,
equipamiento, la modernizacién de los equipos para la gestion documental vy

7
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administrativa de los archivos, con fundamento en el articulo 11 de la ley de archivos
para el Estado de Tabasco.

-La elaboraracion e implementacion de las politicas y lineamientos para la gestion
documental fisica y electronica conforme a lo establecido por la ley de archivos para

el Estado de Tabasco.
6. ENTREGABLES.

Los entregables para el ano 2025, conforme al articulo 13 y 14 de la ley de archivos
para el Estado de Tabasco, se enlistan a continuacion:

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catdlogo de disposicion documental.

Inventarios documentales.

Guia de archivo documental.

Indice de expedientes clasificados como reservados.

Valoracion documental y destino final de la documentacion.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el catdlogo de disposicion documentail.

8. Listado de expedientes en préstamo.

£8P D S T

Al no contar con dichos entregables se programa en este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico la elaboracion de dichos instrumentos en el transcurso del 2025.

7. RECURSO:S.

Para la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto
Estatal de las Mujeres 2025, 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 para el cumplimiento de sus metas. &/

7.1 Recursos humanos.

- Unresponsable del area coordinadora de archivos.
e Unresponsable del archivo de tfrdmite por cada unidad administrativa.
* Unresponsable del archivo de concentracion.

7.2 Recursos materiales.

Con fundamento en el articulo 11 de la ley de archivos para el Estado de Tabasco, los
sujetos obligados deberdn destinar los recursos necesarios para el cumplimiento vy

3
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atencion al Programa Anual. Aun no contamos con un espacio fisico adecuado poro
el resguardo y almacenamiento de los documentos de archivo de concentracion, asi
como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su conservacion, la propuesta
de requerimientos y la posibilidad de que se realicen serd de acuerdo con la posibilidad

presupuestal.

8. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El presente Programa se desarrollard en el ano que franscurre, concluido el periodo se
evaluarad el porcentaje de su cumplimiento en el informe anual.

?. REPORTE DE AVANCES.

De acuerdo con el articulo 25 de la ley de archivos para el Estado de Tabasco, se
elaborard un informe detallado del cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico y se publicard en el portal electronico, a mds 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 los resultados obtenidos por dichos cambios en el

informe final.
11. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El proceso de administracion de riesgos nos permitird establecer el contexto del marco
actual, asi como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con
la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos. Esto con la finalidad de definir las esfrategias y acciones que permitan
confrolarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo programado.

RIESGO SOLUCION

Excesiva rotacion permanente del| Que los ftitulares de las unidades
personal responsable de los archivos de | administrativas permitan a los que fueron
tfrdmite. designados asistan a las capacitaciones.

Pérdida de documentos de valor| Reuniones con el grupo interdisciplinario
archivistico por no enviarlos a tfiempo al | para que otorguen tiempo a los
archivo de concentracion, debido a la | responsables de los archivos de tramite
excesiva carga de trabajo de los | para que realicen la transferencia primaria.
responsables del archivo de tradmite.
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APROBACION.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 Y 27 fraccion lll de la ley de archivos
para el Estado de Tabasco el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos del Instituto Estatal de las Muijeres.
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, consta de 10 numero de fojaos.

Autorizo:

il
__Mra-Clavdia-Magana-Lugo
Directora General del Instituto

Esfatalrdetas-Mujeres

Superviso:

. ' ‘4
a
| L

lic. Angela Gabrield Ojeda Méndoza
Titular de la Unidad de Transparepcia del
Instifuto Estatal de las Mujeres;
Por encomienda como consta en el oficio IEM/DG/32/2025.

Elaboro:

Lic. Alejandro Cerino Ledn
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
del Instituto Estatal de las Mujeres
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