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INTRODUCCION

La implementacidén de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
promulgada el 15 de julio de 2020, y que entrd en vigor el 1 de enero de 2021
(reformada el 18 de octubre de 2025}, ha sido un gran reto para la
administracion publica en la entidad, por diferentes variables que van desde
presupuestales, formacion de recursos humanos, explosion documentat o
antropogénicas. Sin embargo, por ser una legislacion con implicaciones
administrativas, civiles y penales, vincula a los sujetos obligados y a los
servidores publicos para darle cumplimiento.

En este sentido, se convirtid en un tema central de la nueva
administracion publica que inicié el 1 de octubre de 2024, Después de un
detallado diagndstico para conocer los avances en la gestion documental y la
administracién de archivos entre 2019 y 2024, no se encontraron evidencias de
trabajo en la materia, mas alld de documentos escritos del proceso de
planeacion y el alta en el Registro Nacional de Archivos. Pero en gran medida,
todo fue simulacion porque no hubo trabajo real.

Por instrucciones de la perscona titular de la Secretaria de Bienestar, se
implementd el PADA 2025 para dar cumplimiento a la Ley de Archivos para EINJ(\
Estado de Tabasco, y se establecieron objetivos y acciones medibles para
lograrlo. La finalidad principal era contribuir en la garantia de los derechos
humanos de acceso a la informacién, la transparencia, rendicién de cuentas,
buena administracién, la verdad, la memoria y la identidad de los ciudadanos.

Para ello, se establecié un plan de trabajo colaborativo con todas las

unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar, y se tomaron las
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archivos de la institucién. El presente informe contiene la sintesis de las
principales actividades realizadas por el Area Coordinadora de Archivos, para

dar cumplimiento a la legislacién y normatividad aplicables en la materia.
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PADA 2025

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Bienestar
considera las principales acciones y actividades que se emprendieron en dicho
periodo para implementar la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, con la
finalidad de establecer y consolidar un Sistema Institucional de Archivos para
mejorar la gestion documental y la administracién de archivos. Este plan de
trabajo se inicié desde la planeacién para establecer el Sistema Institucional
de Archivos, integrar el Grupo Interdisciplinario, capacitar a los servidores
publicos e iniciar la elaboracién de las fichas técnicas de valoraciéon
documental para identificar la documentacién bajo resguardo de cada unidad
administrativa.

De manera general, el PADA 2025 se propuso como objetivos,

actividades y entregables, lo siguiente:

Objetivo general
% Mejorar la gestion documental y la administraciéon de archivos de la
Secretaria de Bienestar, mediante una planeacion estratégica, puntual y

eficiente, para dar cumplimiento a la LAET y demads disposiciones

S

juridicas, normativas y técnicas aplicables.

Objetivos especificos, actividades y entregables
Las actividades y los entregables se disefiaron para el cumplimiento de cada
objetivo especifico del PADA 2025; y se plantearon con un enfoque estratégico

para completarse en este periodo {(corto plazo). Al lograrlos tos objetivos, se
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sentaron las bases para mejorar la gestién documental y la administraciéon de

los archivos de la Secretaria de Bienestar en el mediano y largo plazo.
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Cuadro 1. Objetivos especificos, actividades y entregables

Objetivos | Actividades | Entregables
Nivel normativo
l. Instalar el SIA de la |t Convocatoria para
conformar el SIA de la

Secretaria de Bienestar
acorde con el nuevo
marco normativo de la

Secretaria de Bienestar.

Acta de conformacién
del SIA, mas evidencias

administracién  publica|2. Mesa de trabajo para o
dependiente del Poder conformar el SIA de la| Ctodraficas.
Ejecutivo estatal, para| Secretaria de Bienestar.

cumplir con la LAET.

Il. Instalar el GI en materia | 1. Convocatoria para

de archivos de lalconformar el Gl de |Ia

Secretaria de RBRienestar,
de acuerdo con el nuevo
marco hormativo interno,
para cumplir con la LAET.

Secretaria de Bienestar.

2. Mesa de trabajo para
conformar el GI de Ia
Secretaria de Bienestar.

Acta de conformacién
del Gl, méas evidencias
fotograficas.

. Gestionar la
inscripcién del SIA de la
Secretaria de Bienestar
en el Registro Nacional

de Archivos (RNA),
apegado a la nueva
hormativa institucional

para cumplir con la LAET.

1. Realizar el tramite
correspendiente en el RNA
para la inscripcidon del SIA de la
nueva Secretaria de Bienestar.

2. Esperar la constancia de
inscripcion en el RNA, emitido
por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

Constancia de

inscripcién en el RNA.

Nivel estructural

V. Implementar un

programa de
capacitacién en materia
de archivos para los
servidores publicos de la
Secretaria de Bienestar,
con la finalidad de
fortalecer los
conocimientos y

habilidades en el ftema.

1. Elaborar y difundir un
calendario de capacitacidén en

Calendaric y Programa
Institucional de

materia de archivos para las Eapacitacion Archiyistica

areas de Tramite y para 10% serwdore;

Concentracion. publ!cos de la Secretaria
de Bienestar.

2. Impartir Cursos de

capacitacion en materia

archivistica en linea y/o|Servidores publicos

presencial, a mandos altos y|capacitados.

medios de la Secretaria de
Bienestar.

A
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3. Impartir cursos de
capacitacién en materia
archivistica en linea y/o
presencial, para las dreas de
Tramite y archivo de

Concentracién.

V. Elaborar los
instrumentos de control y
consulta archivisticos de
la Secretaria de
Bienestar, acorde a las
disposiciones  juridicas,
normativas y técnicas
aplicables, para mejorar
la gestion documental y
la administracién de los

1. Calendario de trabajo con las
areas administrativas de Ia
Secretaria de Bienestar para la
elaboracién de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos.

2. Mesa de trabajo con las
areas administrativas de la
Secretaria de Bienestar y el
Archivo General del Estado de
Tabasco (AGET), para
establecer los criterios
normativos de elaboracién de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

3. Mesas de trabajo con cada
area administrativa de la

Instrumentos de control
y consulta archivisticos
de la Secretaria de
Bienestar: Cuadro
general de clasificacion
archivistica (CGCA); el
Catdlogo de disposicidon
documental (CADIDO);
Inventarios

documentales; Guia de
archivo documental e
indice de expedientes

Concentracion.

materiales y tecnolodgicos
necesarios para establecer el

archivos. Secretaria de Bienestar para la .
g clasificados como
elaboracion de los
) reservados.
instrumentos de control y
consulta archivisticos.
4. Mesa de trabajo con el AGET
para visto bueno y validacién
de los instrumentos de control
vy consulta archivisticos.
Nivel documental
1. Gestionar ante al area
VI. Establecer en el . . .
. .| correspondiente la asignacion
inmueble de la Secretaria ] .
. ._ |de un espacio en el inmueble
de Bienestar un espacio . .
que cuente con las de la Secretaria de Bienestar, Area de Archivo de
- L para establecer el Archivo de iy
condiciones Juridicas, i Concentracién de la
h S Concentracion. X .
normativas y técnicas > Gestionar ante ol area Secretaria de Bienestar.
aplicables para albergar c;arres ondiente los recursos
el Archivo de P

3,
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Archivo de Concentracién de
la Secretaria de Bienestar.

3. Establecer el Archivo de
Concentracion de la Secretaria
de Bienestar.

4. Organizar el Archivo de
Concentracién de la Secretaria
de Bienestar.

Pagina 9 de 22
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GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Responsables
¢ Jorge Luis Capdepont Ballina, titular de la UTyA

« Maria del Carmen Torres Cérdova, jefa del Departamento de Gestidn
Documental y Administraciéon de Archivos

¢ Jorge Ramos Peralta, jefe del Departamento de Archivo de
Concentracidn e Histérico

e Karina Guadalupe De La Cruz Cruz, jefa de Area

Validacion
¢ Jorge Luis Capdepont Ballina, titular de la UTyA (responsable del Area
Coordinadora de Archivos)

Contexto

La principal funcion que desempenia el responsable del Area Coordinadora de
Archivos (RACA) es coordinar las actividades del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del sujeto obligado, apoyado por las dreas operativas: enlaces
de Correspondencia, responsables del Archivo de Tramite (RAT - uno por area

administrativa), un responsable del Archivo de Concentracién (RAC) y un

5

responsable del Archivo Histérico (RAH), segun los articulos 19 al 39 de la Ley
de archivos para el estado de Tabasco (LAET); y la coordinacién del Grupo
Interdisciplinario (Gl) del SIA, para los procesos de valoracion documental, de
acuerdo con los articulos 48, 49, 50, 51, 53 y 54. Las acciones del RACA también

tienen fundamento en el articulo 14 del Reglamento interior de /a Secretaria de

Bienestar.
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En este sentido, el RACA ha llevado a cabo las tareas correspondientes

de acuerdo con sus atribuciones de nombramiento en el Reg/amento interior

de /a Secretaria de Bienestary a lo dispuesto en la LAETvigente:

NUM.

OBIJETIVO Y ACTIVIDADES

EVIDENCIA DE TRABAJO O
ENTREGABLE

Etapa de diagnéstico

Se hizo un diagndstico de la gestién documental y
administraciéon de archivos; se inicié el 18 de octubre
de 2024 del presente afio y quedd asentado en el acta
circunstanciada SBSCC/UT/002/2024. Se actualizé el
14 de marzo del afio en curso y funge como informe del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024, se publicé en el portal electrénico de la
Secretaria de Bienestar; conforme el articulo 25 de la
LAET.

Documento en formato
PDF de 18 paginas, mas
anexos de 100 paginas

Etapa de planeacion

Eiaboracion del PADA 2025, conforme los articulos 22,
23 y 24 de la LAET. Esta actividad se concluyé el 14 de
marzo de 2025 y se publicé en el portal electrénico de
la Secretaria de Bienestar. Tiene como propdsito
mejorar la planeacion de la gestién documental y
administracion de archivos de la SB en el afic en curso,
y como objetivos destacados: establecer el Sistema
Institucional de Archivos, la conformacién del Grupo
Interdisciplinario, elaboracion de  diagndstico,
capacitar al personal y la elaboracién de los
instrumentos de control archivisticos.

Documento en formato
PDF de 34 paginas

Objetivo especifico |

Instalar el SIA de la Secretaria de Bienestar acorde con
el nuevo marco normativo de la administracién publica
dependiente del Poder Ejecutivo estatal, para cumplir
conla LAET.

Actividad

Acta de reestructuracion
del SIA de la Secretaria
de Bienestar
SB/UTyA/002/2025

Documento en formato
papel de 11 paginas

A e —— e —
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Se reestructuré el Sistema Institucional de Archivos
(SIA), conforme los articulos 10,11,12, 19y 20 de la LAET,
el 4 de abril de 2025. Para ello se convoco a sesién y se
establecié la mesa de trabajo.

Objetivo especifico ll

Instalar el Gl en materia de archivos de la Secretaria de
Bienestar, de acuerdo con el nuevo marco normativo
interno, para cumplir con la LAET.

Actividad

La conformacién del Grupo Interdisciplinario (Gl)
conforme el articulo 48 de la LAET. Esta actividad se
realizéd el dia 4 de abril del presente ano y quedd
asentado en el acta SB/UTyA/003/2025.

Documento en formato
papel de 7 paginas

Objetivo especifico VI

Establecer en el inmueble de |la Secretaria de Bienestar
un espacio que cuente con las condiciones juridicas,
normativas y técnicas aplicables para albergar el
Archivo de Concentracién.

Actividad

Se erigid el Archivo de Concentraciéon, conforme el
articulo 30 de la LAET. Esta actividad esta en proceso
de consolidacidn, con tres espacios para ello dentro de
la institucién, garantizando la conservacién de los
documentos en formato papel, los cuales no cuentan
con instrumentos de control archivisticos.

Espacio fisico en proceso
de acondicionamiento
adecuado

>

Actividad especial

Proceso de gestién necesarias para baja de
documentacidn siniestrada y con riesgo sanitario. Para
llevarlo a cabo se hizo: 1) levantamiento de acta
circunstanciada de hechos (SBS/UTyA/001/2025 con
fecha 26 de marzo de 2025); 2) solicitud dictamen de
siniestro al Instituto de Proteccién Civil del Estado de
Tabasco (dictamen IPCET/1109/2025 con fecha 3 de
abril de 2025); 3) solicitud de dictamen de riesgo
sanitario a la Secretaria de Salud del estado de Tabasco

Proceso iniciado el 26 de
marzo del aflo en curso y
concluido el 8 de mayo:

actas circunstanciadas,
oficios, dictdmenes e
informes.
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(dictamen SS/SPPS/DPCRS/DDAS/7899/2025 con
fecha 16 de abril de 2025); 4) levantamiento de acta
circunstanciada ante la Fiscalia General del Estado de
Tabasco {folio AC-VHSA_3ERA-1369/2025 con fecha
30 de abril de 2025); S) informe al Organo Interno de
Control de Ila Secretaria de Bienestar (oficio
SB/UTyA/OF/185/2025 con fecha 2 de mayo de 2025);
6) Informe y solicitud de asesoria al Archivo General del
Estado de Tabasco (oficio SB/UTyA/OF/188/2025 con
fecha 7 de mayo de 2025; y 7) informes del proceso a la
persona titular de la Secretaria de Bienestar (oficios
SB/UTyA/OF/140/2025 con fecha 2 de abril de 2025,
SB/UTyA/OF/176/202S con fecha 11 de abril de 2025;
SB/UTyA/OF/184/2025, con fecha 30 de abril de 2025;
y SB/UTyA/OF/190/2025 con fecha 8 de mayo de
2025).

7 Objetivo especifico V Se cuenta con 20
Elaborar los instrumentos de control y consulta diagnésticos,
archivisticos de la Secretaria de Bienestar, acorde a las correspondientes a un
disposiciones juridicas, normativas y técnicas |total de 21 unidades
aplicables, para mejorar la gestiéon documental y la | administrativas.
administracion de los archivos.

Actividad

Debido a la reestructuracion administrativa de la SB a
partir de enero de 2025, se ha estado actualizando y
detallando dicho diagndstico para identificar la
documentacién bajo resguardo de cada una de las
unidades administrativas, asi como su estado de
conservacion y su respectiva ubicacién, lo cual sera il
para la elaboracién de los instrumentos de control
archivisticos de la institucién.

8 Objetivo especifico IV Invitaciones y
Implementar un programa de capacitacion en materia | fotografias

de archivos para los servidores publicos de la
Secretaria de Bienestar, con la finalidad de fortalecer
los conocimientos y habilidades en el tema.

S ) QN
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Actividad

Se ha realizado 5 capacitaciones a integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la SB, con los
siguientes temas: Procedimientos técnicos de Ja
Unidad de Correspondencia y Archivo de Tramite (el 23
de mayo de 2025); Integracion de expedientes de
archivos (el 18 de junio de 2025 y 26 de noviembre de
2025); Datos personales y FTVD (el 9 de julio de 2025) y
Ceneralidades del proceso de elaboracion de los
Instrumentos de control archivisticos: CGCA y CADIDO
{el 22 de julio de 2025). Las capacitaciones han
beneficiado a un total de 31 personas servidoras
publicas, en 5 ocasiones.

9 Objetivo especifico V Ficha de trabajo con
Elaborar los instrumentos de control y consulta | fotografias
archivisticos de la Secretaria de Bienestar, acorde a las
disposiciones juridicas, normativas vy técnicas
aplicables, para mejorar la gestion documental y la
administracién de los archivos.

Actividad

Se han llevado a cabo 21 asesorias técnicas internas
sobre llenado de las fichas técnicas de valoracién
documental (FTVD) a los Responsables de Archivo de
Tréamite (RAT) de las unidades administrativas que
integran el SIA de la SB.

10 | Objetivo especifico V Ficha de trabajo con
Elaborar los instrumentos de control y consulta | fotografias

archivisticos de la Secretaria de Bienestar, acorde a las
disposiciones juridicas, normativas y técnicas
aplicables, para mejorar la gestion documental y la
administracién de los archivos.

>

Actividad
Se ha asistido a 21 asesorias técnicas sobre llenado de
las fichas técnicas de valoracién documental (FTVD) a
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las oficinas del Archivo General del Estado de Tabasco
(ACET), en coordinacién con los responsables del
Archivo de Tramite (RAT) de las unidades
administrativas que integran el SIA de la SB.

1N | Objetivo especifico Il

Gestionar la inscripcién del SIA de la Secretaria de
Bienestar en el Registro Nacional de Archivos (RNA),
apegado a la nueva normativa institucional para
cumplir con la LAET.

Actividad
Se envié la solicitud al RNA mediante el oficio ¢?, para
conocer el procedimiento de actualizacién del alta de
la Secretaria de Bienestar. Se estd en espera de una
respuesta.

Acciones en proceso permanente

1) Programa institucional de capacitacién archivistica
Se implementd un Programa Institucional de Capacitacién archivistica para las
personas servidoras publicas que conforman el SIA y el GlI, utilizando la
plataforma digital del Archivo General de la Nacién (AGN); se lleva un control
de cursos y se brinda asesoria a quien la requiere.

En este sentido, en coordinacién con los enlaces de Correspondencia y
los responsables de Archivo de Tramite de cada area administrativa que
conforma el SIA y el Gl de la SB, se ha dado seguimiento a los cursos de
capacitacién en materia de gestiéon documental y administracién de archivos.

Con esta estrategia se ha beneficiado a 35 personas servidoras publicas,

con un total de mas de 160 cursos, para un promedio superior de 4 cursos por
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cada una. Los avances en la capacitacion dependen exclusivamente de cada
area administrativa y la persona servidora publica que conforma el SIA y el GI;‘\){\
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sin embargo, su impacto incide en toda la dependencia para implementar o
no de manera correcta las estrategias que se requieren para mejorar la gestion
documental y administracién de archivos. Sobre todo, porque se espera que
los conocimientos y habilidades que se adquieran con la capacitacién aceleren
el proceso de elaboracién de los instrumentos de control archivisticos
establecidos por la legislacion y normativa aplicables en la materia; al igual que

se replique la cultura archivistica en su respectiva unidad administrativa.

Logros en capacitaciones a servidores plblicos en materia de archivos

Panorama 2019-2024% Enero-diciembre de 2025
Cursos Servidores publicos Cursos Servidores publicos
capacitados beneficiados
0 0 167 35

2) Elaboracion de los instrumentos de control archivisticos de la SB

Se tiene como prioridad la elaboracién de los instrumentos de control
archivisticos de la institucién (Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA); Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO); Inventarios
documentales; Guia de archivo documental e indice de expedientes /\
clasificados como reservados), conforme lo establecen los articulos 13 y 14 de WA
la LAET.

Para consolidar la elaboracién de los instrumentos de control
archivisticos, se ha considerado un plan de trabajo por etapas. En la primera,
se dio prioridad a la capacitacién de los servidores publicos integrantes del SIA
y el Grupo Interdisciplinario. En la segunda, se procuré la socializacién de los

inventarios documentales que deben emplear para la gestién de
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Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y otros

procesos del ciclo vital del documento, los cuales también se emplean para el
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proceso de entrega y recepcion de archivos, de acuerdo con los articulos 10, 17
y 18 de la LAET.

La tercera etapa consiste en programacién de asesorias técnicas con
personal del Archivo General del Estado de Tabasco, como ente especializado
en la materia, de acuerdo con los articulos 67 y 69 de la LAET: estas asesorias
se realizaron del 30 de junio al 10 de noviembre de 2025. En tanto que la etapa
cuatro, consistente en revision de las FTVD por parte del Gl, se realizé del 4 al
20 de noviembre de 2025. Cabe resaltar que esta tarea no fue sencilla ni de
resultado inmediato, pues depende de otras variables que no son posibles de
controlar por el Area Coordinadora de Archivos, y que tiene que ver con las
actividades de las unidades administrativas y su personal, algunos de los
cuales son integrantes del SIA,

La elaboracidn de los instrumentos de control archivisticos requiere de
procesos de planeacién, andlisis, ejecucion, revisién, correccién y validacién,
los cuales suelen ser lentos por las multiples tareas que realizan los servidores
publicos que conforman el SIA y el Gl, ademas de los procesos administrativos
del AGET.

A nivel de diagnéstico actualizado sobre el acervo documental de la $B,

se tienen los siguientes datos:

Nam. Area administrativa Diagnéstico Paginas

Unidad de Coordinacién y Enlace Si 13 ~
2  Unidad de Administracidn y Finanzas Si 35 by
T
Subdireccién de Recursos Financieros y Registro , &~
3 Si 20 -
Contable T
Subdireccion de Recursos Materiales Si 12 -Enf'

5 Subdireccion de Recursos Humanos Si 14

YO
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Ndm. Area administrativa Diagnéstico Pé&ginas
6 Subdireccién de Planeacién, Programacion, S 5
Seguimiento y Evaluacion
7 Unidad de Apoyo Juridico Si 10
8 Unidad de Transparencia y Archivos Si 7
9 Unidad de Informacion y Tecnologia Si 23
10 Coordinacion General de Centros Integradores Lo lleva CGCI 0
1 Direccidn de Planeacion y Logistica Lo lleva CGCI 0
12  Subdirecciéon de Enlace Administrativo Lo lleva CGCI 16
13  Subsecretaria de Bienestar e Inclusion Si 5
14 Direccién de Padrén Unico de Beneficiarios Si 6
15 Direccidn de Grupos Prioritarios Si 7
16 Direccion de Inclusion y Desarrollo Integral Si 7
17 D?reccic’m de Seguimiento Territorial y Atencién 5 5
Ciudadana
18 Subsecretaria de Desarrollo Rural y los Pueblos si 5
indigenas
19  Direccién de Administracién y Normatividad Si
20 Direccién de Agroforesteria Si 3
21  Direccién de Formacién y Organizacién Social Si 4
22 Direcciéon de Desarrollo para los Pueblos Indigenas y S 8 WJ(\
Afromexicanos
23 Coordinacién de Comunicacioén No 0

3) Actualizacion del SIA de la SB en el RNA
Se llevd a cabo el refrendo de inscripcion del SIA de la SB en el Registro
Nacional de Archivos (RNA), conforme lo establece el articulo 80 de la LAET y

tiene vigencia al 6 de enero de 2027.
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PLANEACION, COORDINACION Y MANUALES

Responsable y validacién
» Jorge Luis Capdepont Ballina, titular de la UTyA

Apoyo para revisiéon
+ Maria del Carmen Torres Cérdova, jefa del Departamento de Gestién
Documental y Administracién de Archivos
» Karina Guadalupe De La Cruz Cruz, jefa de Area

Contexto

Para su funcionamiento adecuado, las instituciones deben contar con un
reglamento interior, manuales de organizacién y manuales de procedimientos.
En este sentido, a partir de la Ley orgdnica del poder ejecutivo del 9 de
noviembre de 2024 y que entré en vigor el 1 de enero de 2025, se hizo necesario
elaborar un Reglamento interior acorde con las nuevas atribuciones de la SB,

asi como el manual de organizacién y el manual de procedimientos de la UTyA.
Acciones realizadas

1} Reglamento interior de la SB
Se elaboré y entregé la parte correspondiente a la UTyA dentro del proyecto
de Reglamento interiorde la SB, en tiempo y forma desde diciembre de 2024,
y se realizaron los ajustes correspondientes en enero del afio en curso.
Aunque no es una atribucién de la UTyA, pero en el afan de trabajo

colaborativo dentro de la institucién, el titular de esta area administrativa
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realizé una revisién exhaustiva del proyecto de Reglamento interior (el cual

consta de 63 paginas), e hizo una serie de observaciones de cardcter técnico l\'&
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como uniformidad de criterios en la redaccién y edicién, asi como correccién
de errores tipograficos y ortograficos.

La version final del «Reglamento interior de la Secretaria de Bienestar»
fue publicada en el Periddico oficial, suplemento M, edicién 8635 del 7 de junio

de 2025, y consta de 82 paginas.

2) Manual de organizacién de la UTyA

Se estd en proceso de elaboracién del Manual de organizacion de la UTYA, se
cuenta con un borrador el cual fue entregado a la Unidad de Apoyo Juridico de
la SB para su revisidn y validacién, pero no se ha tenido respuesta. Por otra
parte, en colaboracién con la Subdireccién de Planeacién, Programacion,
Seguimiento y Evaluacion, se trabajard en la plataforma del Sistema de
Captura de Manuales de Organizacién y Procedimientos; se tiene estimado
concluir el 29 de agosto. El borrador consta de 47 péginas y se capturd en el
formato establecido en la plataforma previamente mencionada, y se revisoé el
10 de diciembre de 2025.

3) Manual de procedimientos de [a UTyA

%

Estd en proceso de elaboracién el proyecto de Manual de procedimientos de
/a UTyA, pero no se ha concluido porque estan en curso reformas a las leyes
vinculantes en materia de archivos; una vez que se concluyan dichas
modificaciones se haran ios ajustes correspondientes al proyecto de manual.
Se seguird el mismo procedimiento de elaboracién que el Manual de
organizacion, en la plataforma del Sistema de Captura de Manuales de

Organizacién y Procedimientos. Hasta el momento, el documento consta de
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70 paginas y se estima un avance del 60% para su conclusién.

Paseo de la Slerra nim. 425, Col. Reforma, C.P. 86080. Villahermosa, Tabasco. Tel.(993)310 37 00, ext. 40222 https://tabasco.goh.mx/bienestar




BIENESTAR UTYA

g‘\ | COon AECRESS I HOR N UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVOS
@!’ HORERNGC DIEL MR O

Pt
&
%‘

4) Planes de trabajo y reglas de operacion
En lo que van del afio 2025, se han elaborado 4 planes de trabajo que permiten

planificar y organizar las actividades estratégicas emprendidas por la UTyA:

Documento Fecha Numero de
paginas
Plan de trabajo general para el afio 2025 10 - enero - 2025 26
Plan de trabajo de la Unidad de Transparenciay | 6 - junio - 2025 35

Archivos de la Secretaria de Bienestar {(segundo
semestre 2025)

Plan de trabajo para la elaboracion del Cuadro| 2 - julio - 2025 12
General de Clasificacion Archivistica de /a
Secretaria de Bienestar del estado de Tabasco
(Fase 3)

Plan de trabajo para la elaboracién del Cuadro 3 - julio - 2025 16
General de Clasificacion Archivistica y del
Catdlogo de Disposicin Documental de /a
Secretaria de Bienestar del estado de Tabasco

(Fase 4)
Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario | 25 de septiembre 22
de la Secretaria de Bienestar de 2025

Aprobado mediante el acta: SB/GI/A/001/2025.

Titu Sujeto Obligado Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Mayra P Lopez Hidalgo
Secrgtarid de Bienestar
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ANEXOS
NUMm. NOMEBRE DEL DOCUMENTO
1 Diagndstico de la gestion documental y administracién de archivos.

PADA 2025, conforme los articulos 22, 23 y 24 de la LAET.

Acta de reestructuracion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Fotografias del Archivo de Concentracion.

2
3
4 Acta de conformacién del Grupo Interdisciplinario (Gl).
5
6

Proceso de gestidn necesarias para baja de documentacion

siniestrada y con riesgo sanitario.

7 Diagndstico para identificar la documentacion bajo resguardo de

cada una de las unidades administrativas.

8 Capacitaciones a integrantes del Sistema Institucional de Archivos
de la SB.

g Fichas de trabajo sobre asesorias técnicas internas sobre llenado de
las fichas técnicas de valoraciéon documental (FTVD) a los
Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las unidades

administrativas que integran el SIA de [a SB.

10 Fichas de trabajo sobre asesorias técnicas sobre llenado de las

=

fichas tecnicas de valoracion documental (FTVD) a las oficinas del

Archivo General del Estado de Tabasco (AGET).

n Constancia de refrendo de inscripcion del SIA de la Secretaria de

Bienestar en el Registro Nacional de Archivos (RNA).

Pdgina 22 de 22

Paseo de la Sierra nam. 425, Col. Reforma, C.P, B60BO. Villahermosa, Tabasco. Tel. (993) 310 37 00, ext, 40222 https:/tabasco.gob.mx/blenestar




