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2. Maréo de Referencia

El 14 de junio de 2025, mediante Decreto 117, publicado en el Suplemento
1, al Periodico Oficial del Estado, edicion 8637, se expidio la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco, en la cual se establecen los principios
objetivos y obligaciones que deberan regir en las actuaciones de los
sujetos obligados y las autoridades garantes.

Con la nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco, se crea el Instituto de Transparencia para el Pueblo
del Estado de Tabasco (ITPET), como un érgano desconcentrado de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, mismo que entrd en
operaciones el 16 de agosto de 2025.

En el Decreto, se establece que este organo sera la autoridad garante del
Poder Ejecutivo del Estado en materia de transparencia y acceso a la
informacion y el encargado de garantizar el ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados.

El articulo 10 de la Ley General de Archivos dispone que cada sujeto
obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto
por la Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las
determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun
corresponda;y deberan garantizar que no se sustraigan, danen o eliminen
documentos de archivo y la informacion a su cargo.

Derivado de todo lo anterior y de conformidad con lo establecido en los
articulos del 22 al 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se
expide el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), -"—"*’
correspondiente al periodo anual 2026. /

'm
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Marco Juridico
l. Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tabasco

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco

ll. Reglamentos

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo
del Estado de Tabasco

Il. Documentos Metodolégicos

Metodologia para la elaboraciéon de instrumentos de control
archivistico Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental del Consejo Nacional de
Archivos y Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, Archivo General de la Nacion
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4, Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establece como un
instrumento estratéegico indispensable para la organizacion, control vy
preservacion del patrimonio documental del Instituto, particularmente
ante su reciente creacion y la ausencia de instrumentos archivisticos
formales que regulen la gestion de los documentos.

Actualmente, el Instituto resguarda un fondo documental proveniente de
un organismo extinto, el cual requiere ser evaluado técnicamente para
determinar su transferencia secundaria, conforme a su valor documental,
administrativo, legal e historico. Esta situacion hace imprescindible
contar con un programa que permita ordenar, clasificar, valorar y depurar
dichos documentos, evitando su deterioro, pérdida o acumulacion
innecesaria.

Asimismo, el archivo de concentracion presenta condiciones fisicas y
ambientales inadecuadas para la correcta conservacion del acervo, tales
como la falta de aire acondicionado, deshumidificacion, pisos en mal
estado, estanteria oxidada y carencia de cajas de archivo. Estas
deficiencias representan un riesgo directo para la integridad de los
documentos y contravienen los principios basicos de conservacion
archivistica.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico permitira
definir y ejecutar acciones concretas para la adecuacion del archivo de
concentracion, la implementacion de instrumentos archivisticos basicos,
la correcta transferencia secundaria del fondo documental heredado y el
establecimiento de procedimientos normalizados de gestion
documental. Con ello, se garantizara una administracion eficiente,
transparente y conforme a la normatividad vigente del Sistema
Institucional de Archivos, contribuyendo al fortalecimiento institucional y
a la preservacion de la memoria documental del Instituto de
Transparencia para el Pueblo del Estado de Tabasco.
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5. Objetivos
I. General

Establecer y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
mediante la implementacion de instrumentos archivisticos, la
organizacion y valoracion del fondo documental heredado, la ejecucion
de la transferencia secundaria y la adecuacion del archivo de
concentracion, a fin de garantizar una gestion documental eficiente, la
conservacion del patrimonio documental y el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

Il. Objetivos Especificos

v Disehar e implementar los instrumentos archivisticos basicos
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental e Inventarios) que permitan regular la
produccion, organizacion, conservacion y destino final de los
documentos del Instituto.

v' Diagnosticar, organizar y valorar la documentacion proveniente del
instituto extinto, con el fin de determinar su vigencia y valores
documentales.

v Adecuar las instalaciones para el archivo de concentracion
mediante la mejora de las condiciones fisicas, ambientales y de
mobiliario, para asegurar la correcta conservacion y resguardo de
los documentos.

v' Establecer procedimientos normalizados para la gestion, control,
conservacion y consulta de la documentacion del instituto extinto,
concentrado en el archivo de tramite de unidad de archivo, tramite
y concentracion.

v' Fortalecer la cultura archivistica del personal del Instituto mediante

acciones de capacitacion y sensibilizacion en materia de gestion
documental y archivos.
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v' Garantizar la correcta integracion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, conforme a la normatividad aplicable y a
los principios de transparencia, acceso a la informacién y rendicion
de cuentas.

v Consolidar al Grupo Interdisciplinario y a través del mismo,
garantizar la correcta valoracion, dictaminacion y disposicion
documental del Instituto, conforme a la normatividad archivistica
aplicable.

6. Planeacion

La planeaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se orienta a atender
de manera prioritaria las condiciones iniciales del Instituto, caracterizadas por la
inexistencia de instrumentos archivisticos, la recepcion de un fondo documental
heredado de un organismo extinto y la necesidad urgente de adecuar el archivo
de concentracion para garantizar la conservacion de los documentos.

Para ello, se establecen acciones organizadas en ejes estratégicos que permitiran
construir, ordenar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

7. Ejes de Planeacién

Implementaciéon del Sistema Institucional de Archivos

Este eje busca formalizar la estructura archivistica del Instituto mediante:
la integracion de los archivos de tramite, concentracion e histoérico, la
funcion de responsables de archivo de tramite, la estandarizacion de los
flujos documentales y la emisidn de lineamientos internos.

Instalacién del Grupo Interdisciplinario
Destinado a llevar a cabo las siguientes funciones: analisis y valoracion
documental, validacién de los instrumentos de control archivistico, conservacion

y preservaciéon. cumplimiento normativo y transparencia y seguimiento del
programa anual de desarrollo archivistico.
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Organizacioén y Control Archivistico

Este eje contempla la elaboracion e implementacion de los instrumentos
archivisticos que permitiran regular la gestion documental del Instituto,
incluyendo: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Inventarios documentales, Lineamientos vy
procedimientos internos; su finalidad es establecer un marco técnico que
permita ordenar los documentos desde su creacién hasta su destino final.

Valoracion y Transferencia del Fondo Documental Heredado

Este eje se orienta al analisis, organizacion y valoracién de la
documentacion proveniente del instituto extinto( ITAIP), a fin de:
Identificar series documentales, determinar valores primarios vy
secundarios y definir su vigencia documental.

Capacitacion y Cultura Archivistica

Incluye acciones para fortalecer las capacidades del personal en materia
de archivos, tales como: capacitacion en gestion documental,
sensibilizacion sobre la importancia del archivo, difusion de buenas
practicas archivisticas.

Adecuacioén del espacio para el Archivo de Concentracion

Comprende las acciones para mejorar las condiciones fisicas y
ambientales del espacio destinado al archivo de concentracion,
incluyendo: instalacion o mantenimiento de aire acondicionado,
colocacion de deshumidificadores, reparacion de pisos. sustitucion de
estanteria oxidada, adquisicion de cajas y materiales de archivo. El objetivo
es garantizar un entorno adecuado para la conservacion documental.

8. Alcance

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico abarca la
totalidad de los documentos que se generen, reciban, administren o
resguarden en el Instituto, asi como documentacion heredada del
organismo extinto ITAIP, independientemente de su soporte o formato.
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Su alcance comprende a los archivos de tramite, asi como a todas las
unidades administrativas que integran el Instituto y que producen o
gestionan documentacion en el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, la planeacion considera la elaboracion e implementacion de los
instrumentos archivisticos basicos, la organizacion y valoracion de la
documentaciéon heredada del organismo extinto ITAIP, asi como la
adecuacion de las instalaciones del archivo de concentracion para
garantizar condiciones fisicas y ambientales adecuadas para la
conservacion de los documentos.

De igual forma, el Programa contempla la definicion de procedimientos,
responsabilidades y mecanismos de control que permitan establecer un
Sistema Institucional de Archivos funcional, normado y sostenible,
orientado a garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia, el

acceso a la informacion y la preservacion de la memoria institucional, asi

como la instalacion del Grupo Interdisciplinario cuyas actividades del
estaran orientadas al analisis, valoracion, dictaminacion y validacion de los
documentos y de los instrumentos archivisticos.

9. Actividades entregables

PERIODO DE
DESCRIPCION EJECUCION

INICIO TERMINO

Este eje busca formalizar
la estructura archivistica
del Instituto mediante:

La integracion de los
Implementacion del |archivos de tramite,

Sistema concentracion e historico.
L Institucional de La definicion de|Enero |Febrero
Archivos responsables archivisticos.

La estandarizacion de los
flujos documentales.

La emision de
lineamientos internos.
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Instalacion del

Destinado a llevar a cabo las
siguientes funciones:

Analisis \ valoracion
documental.
Validacion de los

instrumentos de control
archivistico, conservacion y

Fondo Documental
Heredado

valoracion de la
documentacion

Grupo preservacion. Enero |Febrero

Interdisciplinario | Cumplimiento normativo y
transparencia,
y seguimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico.
Este eje contempla Ia
elaboracion e
implementacion de los
instrumentos archivisticos
que permitiran regular la
gestion documental del
Instituto, incluyendo:
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

g Catalogo de Disposicion
Orgamzacppy Documental. -
Control Archivistico . Enero | Diciembre
Inventarios
documentales.
Lineamientos \Y
procedimientos internos.
Su finalidad es establecer
un marco técnico que
permita ordenar los
documentos desde su
creacion hasta su destino
final.
Valoracion y Este eje se orienta al
Transferencia del |analisis, organizaciony Wiarzo: | Bicierribrd
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proveniente del instituto
extinto, a fin de:
Identificar series
documentales.
Determinar valores
primarios y secundarios.
Definir su vigencia
documental.

Incluye acciones para
fortalecer las capacidades
del personal en materiade
archivos, tales como:
Capacitacion y Capacitacion en gestion
Cultura Archivistica |documental. Marzo |diciembre
Sensibilizacion sobre la
importancia del archivo.
Difusion de buenas
practicas archivisticas.

Comprende las acciones
para mejorar las
condiciones  fisicas vy
ambientales del espacio
destinado al archivo de
concentracion e historico
Instalacion o}
mantenimiento de aire
acondicionado.
Adecuacion del Colocaciéon de
espacio del Archivo |deshumidificadores. Febrero | Diciembre
de Concentracion |Reparacion de pisos.
Sustitucion de estanteria
oxidada.
Adquisicion de cajas y
materiales de archivo.
El objetivo es garantizar
un entorno adecuado
para la  conservacion
documental.
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10. Cronograma de Ejecucién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se ejecutara de manera gradual a
lo largo del gjercicio anual, conforme a las siguientes fases:

) .
) » » A DARIO

Designacion de
1 responsables de archivo
de tramite

Integracion del Sistema
2 Institucional de Archivos

Instalacion del Grupo
Interdisciplinario

Sesiones

Levantamiento de
informacion de las
unidades administrativas
5 | (Fichas Técnicas de
Valoracion Documental)

Elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Elaboracién del Catalogo
de Disposicidon
Documental

Elaboraciéon de
inventarios
documentales

Elaboracion de
lineamientos internos de
archivo (Técnicas de
Conservacion de los
Archivos)

m =
12
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Identificacion de series
documentales

n

12

Valoraciéon documental

Capacitacién al personal

14

Diagnostico fisico del
espacio del archivo de
concentracion e histdrico

15

Gestidn de recursos para
adecuacion

1. Recursos

I Humanos

BUEN GOBIERNO TRANSPARENCIA

*LO DEL ESTADO DE TABASCO

“2026, Afio de Margarita Maza Parada”

Para la correcta ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
el Instituto contara con personal especializado y de apoyo, cuyas funciones
estaran orientadas a garantizar la organizacién, conservacion, control y

destino final de los documentos.

Los recursos humanos requeridos se integran de la siguiente manera:

Cargo o Figura

Funciones

Responsable del Area

Coordinadora de Archivo

Coordinar, supervisar y dar
seguimiento a la ejecucién del
Programa; elaborar y validar los
instrumentos archivisticos; dirigir la
valoracion y las transferencias
documentales; y fungir como
enlace  con las  autoridades
archivisticas.

José Marti #102, Fraccionamiento Lidia Esther, C. P. 86040 Vhsa. Tabasco



LS

-

N0 DEL P

EL PUEELO DEL ESTADO DE TABASCO

£y
TABASC%&@ BUEN GOBIERNO TRANSPARENCIA

42026, Ano de Margarita Maza Parada”

Responsables de Archivo de
Tramite (por unidad
administrativa)

Identificar, organizar y registrar los
documentos generados en cada
area; integrar expedientes; elaborar
inventarios; \% aplicar los
instrumentos archivisticos.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Administrar el resguardo,
conservacion y control de los
expedientes transferidos; coordinar
la organizacion fisica del acervo; y
participar en los procesos de
valoracion \Y transferencia
secundaria.

' Grupo Interdisciplinario

Analizar y dictaminar los valores
documentales; autorizar vigencias,
transferencias secundarias y bajas
documentales; y validar los
instrumentos archivisticos.

Area de Tecnologias de la
Informacion

Apoyar en la gestion de bases de
datos, respaldo de informacion,
digitalizacion y control electrénico
de inventarios documentales.

I, Materiales

Para el adecuado cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, el Instituto requiere contar con infraestructura, mobiliario,
equipo y materiales especializados que garanticen la correcta
organizacion, conservacion y control de los documentos.

Los recursos materiales necesarios se agrupan de la siguiente manera:

a) Infraestructura y adecuacién de espacios: adecuacion del area
destinada al archivo de concentracion con condiciones adecuadas de

seguridad y control ambiental.
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b) Mobiliario archivistico: estanteria metédlica con recubrimiento
anticorrosivo, reemplazo de anaqgueles oxidados, mesas de trabajo para
organizacion documental. carros para traslado de expedientes aire
acondicionado para control de temperatura, deshumidificadores,
termohigrometros para monitoreo de temperatura y humedad.

d) Materiales de archivo: cajas de archivo definitivo y de concentracion,
carpetas, guardas y separadores libres de acido, etiquetas y codigos de
identificacion, cinta, sellos y material para foliado.

e) Equipo de apoyo: equipo de coOmputo para inventarios y control
archivistico, impresora y escaner, software o bases de datos para el registro
y seguimiento de expedientes

Ill. Financieros

El cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico requiere
la asignacion de recursos financieros destinados a la implementacion de
instrumentos archivisticos, la organizacion vy valoracion de la
documentacion heredada del extinto ITAIP, asi como la adecuacion fisica
del espacio para el archivo de concentracion e historico.

Los recursos financieros se destinaran principalmente a los siguientes
rubros:

e Adecuacion y mantenimiento del espacio archivo de concentracion
(reparacion de pisos, adecuacion eléctrica, climatizacion y control de
humedad).

e Adquisicion de mobiliario archivistico (estanteria metalica
anticorrosiva, mesas de trabajo y carros de traslado).

e Comprade materiales de archivo (cajas, carpetas, guardas, etiquetas
y material de identificacion).

e Adquisicion y mantenimiento de equipo de computo, escaneres y
herramientas de control documental.
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o Capacitacion del personal en materia de archivos y gestiéon
documental.

o La programacion y ejercicio de estos recursos se realizara conforme
al presupuesto autorizado al Instituto, priorizando las acciones que
mitiguen riesgos de deterioro documental y que permitan la
correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

12. Evaluacion y Seguimiento

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara informes de
avance que seran presentados a la titular del Instituto de Transparencia
para el estado de Tabasco (ITPET), los cuales permitiran identificar
desviaciones, aplicar medidas correctivas y garantizar el cumplimiento de
los objetivos del Programa.

Al término del ejercicio anual se elaborara un informe final que
documente los resultados alcanzados, las acciones ejecutadas y las areas
de mejora, el cual servira como base para la planeaciéon del siguiente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 a 24, y 27 fraccion I,
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, fue elaborado por el
responsable del Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto de la
titular de del Instituto de Transparencia para el Pueblo del Estado de
Tabasco.

Elaboré Aprobo 7
f\ |
N | / i | I
e Cae sy S me
Samuel dela Cruz May Maria Fernanda’ A}fé’i:a Gallegos
Responsable del Area Titular del Institto de
Coordinadora Transparencia para el Pueblo del
de Archivos del Instituto de Estado de Tabasco

Transparencia para el Pueblo del
Estado de Tabasco
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