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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracién de archivos de todas las dependencias y entidades.

Asi mismo este contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de las gestiones de
documentos los cuales deben cubrir los 3 niveles:

Estructura del PADA

e Elementos
e Administraciéon
e Marco Normativo

El PADA es una herramienta que guia y da seguimiento a la gestién administrativa de los archivos de este sujeto
obligado, a través de la determinacién de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades que
permita el logro de los objetivos, generando los siguientes beneficios:

e Agilizar la gestién administrativa documental;

e Permitir el control de produccién y flujo de la documentacién para evitar duplicidad,

e Supervisary orientar para la operacién de los procesos sustantivos y comunes del ente publico;

e Cumplir con el derecho de acceso a la informacién, contribuyendo a la transparencia y rendicion de

cuentas;
e Reducir tiempos de respuesta de solicitudes de acceso a la informacidn; %
e Coadyuvar a la proteccion de datos personales;

e Facilitar el control de permanencia de los documentos, hasta su destino final y evitar I@ién de

documental.
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GLOSARIO:
¢ AC: Archivo de Concentracion.
e AGN: Archivo General de la Nacion.
e AT: Archivo de Tramite.
e CDD: Catédlogo de Disposicién Documental.
e CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistico.
e CT:Comité de Transparencia.
e Gl: Grupo Interdisciplinario.
e |PCET: Instituto de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.
o LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
e LGA: Ley General de Archivos.
e OIC: Organo Interno de Control.
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e SIA: Sistema Institucional de Archivo. ‘@, )ﬁ )
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e AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Art 6°, apartado A, fraccién V. “Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicardn, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos
v los indicadores que permiten rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos.”

e Ley General de Archivos, articulos 23, 24, 25, y 26:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El Programa Anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivosy deberdn incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El Programa Anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacién y capacitacién en gestién documental y administracion de %

archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la infor. SRS, Y
procedimientos para la generacion,
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administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico a mds tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente ario de la ejecucion de dicho programa.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco:

articulo 4 bis, fraccién V. “Toda autoridad, entidad, érgano y organismo estatal o municipal y
toda persona fisica o juridica colectiva generadora o en posesion de informacién publica
deberd preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y los primeros
publicardn a través de los medios electrénicos disponibles la informaciéon completa y
actualizada sobre sus indicadores de gestion, el ejercicio de los recursos publicos, incluyendo
aquella relativa a los recursos publicos que entregan a las personas fisicas o juridicas
colectivas.”

e Leyde Archivos del Estado de Tabasco, la cual entrd en vigor a partir del O1 de enero del 2021, establece en
el Capitulo V. De la planeacién en materia archivistica lo siguiente:

Articulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y . <
evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracio
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de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 24. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacién y capacitacién en gestién documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 25. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mds tardar el
Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

MARCO REFERENCIAL:

El Instituto de Proteccién Civil del Estado de Tabasco (IPCET), enfrenta rezagos en la organizacion
documental derivados de la falta de los instrumentos de control archivistico y limitaciones de espacio
fisico para el resguardo documental. Asimismo, se identificé la necesidad de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) para dar cumplimiento a la Ley General de Archivosy a la normativa
estatal aplicable.

El presente PADA se formula como un instrumento de planeacién que permitira atender dichas
problematicas mediante acciones estructurales, documentales y normativas durante el ejercicio 2026. 2
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JUSTIFICACION

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 permitira mejorar la organizacion,
conservacién y disponibilidad de los documentos institucionales, reduciendo riesgos de pérdida de informacion
y fortaleciendo la transparencia y la rendicion de cuentas.

El costo de implementacion se optimizard mediante el uso de recursos humanos y materiales existentes,
generando beneficios a corto plazo (organizacion documental), mediano plazo (mejora en tiempos de
respuesta) y largo plazo (preservaciéon de la memoria institucional).

Uno de los objetivos principales para el afio 2026, sera darle seguimiento a la elaboracién del Cuadro GCeneral de
Clasificacién Archivistica, a fin de formalizar la implementacién de archivo en todas las unidades administrativas
que integran el IPCET.

Con el fin de establecer metas a corto plazo que permitan al IPCET avanzar en el PADA 2026, se considera en el
mismo las siguientes acciones generales:

e Actualizar el Sistema Institucional de Archivo del Instituto.
e Establecer el PADA 2026.
e Actualizar el Grupo Interdisciplinario del IPCET.
e Concluir la elaboracién de los Instrumentos de Control Archivistico:
o Cuadro General de Clasificacidon Archivistico;
o Catéalogo de Disposicién Documental;
o Designar al responsable del Area de Concentracion
o Actas de Sesiones Ordinarias del SIA.
o Elaboracién del Programa Anual de Capacitaciones.
o Elaboracién del PADA 2027 %
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OBIJETIVOS

General

Establecer, durante el ejercicio 2026, las bases documentales del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de este
Instituto de Proteccidn Civil del Estado de Tabasco, mediante la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico, que permitan la adecuada gestién y conservacién de la documentacién institucional.

Especificos:

Nivel estructural:

Fortalecer durante el ejercicio 2026, la estructura orgédnica del Sistema Institucional de Archivos del sujeto
obligado, mediante la actualizacién y ratificacién formal del 100 % de los responsables de los archivos de tramite
y del archivo de concentracién, asi como la definicién y difusién de sus funciones.

o Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, referente a las Areas Operativas del SIA de este IPCET.

o La designacién del Responsable de Archivo de Concentracion.

o Capacitar Areas Operativas del SIA.

o Contar con la infraestructura requerida para el buen funcionamiento de los archivos (mobiliario y
material de cuidado personal).

o Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ Documentalmente:

o Elaboracién de los Instrumentos de Control Archivistico y
Catélogo de Disposicion Documental.
o Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los archivos. P
o Catalogo de Disposicién Documental. %
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PLANEACION
1. Planificaciéon de las Comunicaciones:

A fin de tener un avance significativo en la implementacion de diversas tareas para el cumplimiento de los
objetivos del Programa, se considera que se requiere llevar a cabo una comunicacién efectiva, que incluya
actividades de asesorfas y capacitacion al interior del IPCET.

Asimismo, en forma externa se buscara mantener comunicacién con el Archivo General del Estado de
Tabasco, toda vez que esta institucién, es la autoridad contiene los conocimientos en la materia y es la
encarga de vigilar su cumplimiento.

1.1. Control de cambios

En caso de que se presente alguna situacion que obligue a realizar algun ajuste al presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025, se informara de inmediato al grupo Interdisciplinario del IPCET.

2. Planificar la gestion de riesgo

A continuacién, se identifica, evalla, jerarquiza y controla las amenazas que pudieren obstaculizar o impedir
el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

E| Area Coordinadora de Archivos del IPCET, programara, ejecutara, evaluard y orientard los asuntos del PADA
durante el ejercicio 2026.
a) De manera General:

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, con estri ' goa
la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Tabasco:

10

prol. Av. Adolfo Ruiz Cortines, S/N, Col. La Manga 1, C.P. 86069, Centro, Tabasco. Tel.+52993 3581360 www.tabasco.gob.mx/ipcet




gg%% PROTECCION CIVIL

INSTITUTO DE PROTECCION CIVIL
GOBIERNO DEL PUEBLO DEL ESTADO DETABASCO

1. Publicar en el portal institucional el Resultado del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

2. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

3. Capacitar a las Areas Operativas del SIA.

4. Elaboraciéon de los Instrumentos de Control Archivistico.

5. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental
ante el AGET.

b) De manera entregable:
e Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
o Acta de Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
o Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catélogo de Disposicién Documental.
e Elaboracién del Programa Anual de Capacitaciones.
e Actas de Sesiones celebradas durante el 2026.
e Nombramiento del responsable de Archivo de Concentracién.
e Elaboracion del PADA 2027.

Recursos a Emplear
¢) Recursos Humanos

El IPCET, a través del personal del Area Coordinadora de Archivos, dard seguimientoy cumplimiento
al presente programa, trabajando en coordinacién con los Responsables Archivo de Tramite
designados y responsable de Archivo de concentracion.

Recursos Materiales é
Cada area operativa del SIA optimizard sus recursos materiales asignacién por el j de
Proteccién Civil para todo el ejercicio 2026.

11
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Optimizar los recursos del Instituto de Proteccién Civil durante todo el afio 2026.

d) Cronograma de actividades

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept | OCT. | Nov. | Dic.

Publicar en el portal institucional
el Resultado del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

Elaboracién del Programa Anual
de Capacitaciones

Sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario del IPCET.

Capacitar a los Responsables de
Enlaces de Tramite de Archivosy
Archivo de Concentracién. %@(
Elaboraciéon de los Instrumentos

de Control Archivisticos del
IPCET.

s
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[Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2027

Publicar en el portal institucional
el Resultado del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026.

MATRIZ DE RIESGOS

f Descripcion de Riesgo Probabilidad | Impacto Accién de Mitigacién
de Ocurrencia
Media Medio | Capacitaciones periddicas y otorgar

Fortalecimiento en las asesorfas a los Responsables de
Capacitaciones a los Rat de Operativos de Archivo de Tramite Yy
Archivo de Concentracion. Archivo de Concentracion.
Emisién de nuevas disposiciones Media Medio | Generar adecuacionesa los instrumentos
en la materia segun la Ley de en conjunto con los Responsables de
Archivo del Estado y el Archivo Enlaces de Operativos de Archivo de
General del Estado de Tabasco. Tramite y asesorias requeridas al AGET.
Revision constante de los Alta Alto Seguimiento constante a los
Instrumentos de Control procedimientos de validacién de los
Archivistico, Catadlogo de Instrumentos de Control Archivisticos,
Disposicion, Dictamenes de Baja Catalogo de Disposicion, de %
o Transferencias Documentales. Transferencias, Bajas Documentales a

Gestionar y Atencidn Inmediata a

Observaciones Formuladas p ET. |

(22w
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No contar y carecer del espacio alta Alto Seguir mejorando las condiciones del
de Archivo de Concentracion, lo Archivo de Concentracién y promover
que podria provocar la pérdida o gue las areas mantengan los archivos
deterioro del acervo en sus espacios en las mejores
documental del instituto. condiciones.

Con fundamento en el articulo 28 Fraccién lll de la Ley General de Archivo, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, es sometido por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos a
consideracion del: Titular del sujeto obligado.

Autorizé Elabor¢ 3\

o Pulido Pardo
Coogpdinador General del Instituto de
Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Maria de los Angeles %egovia Tosca
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto de Proteccién Civil
del Estado de Tabasco.

Hoja protocolaria de firmas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) del Instituto de Proteccion Civil del Esta basco 2026
—
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