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1. MARCO DE REFERENCIA

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco (Sistema
DIF Tabasco), es un organismo descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Tabasco; el cual, mediante la elaboracién y presentacién del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, da cumplimiento
a lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi como
por los articulos 22 y 27 fraccién lll de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
(LAET); asimismo, es importante resaltar que el presente documento esta
elaborado con base en los Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo

Archivistico, emitidos por el Archivo General de la Nacién.

Al respecto, el Sistema DIF Tabasco, ha desempefado diversas actividades paradar

cumplimiento a sus obligaciones, atribuciones y funciones en materia archivistica.

Con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026}, se busca
mantener el fortalecimiento de los procesos de la Gestién Documental, asi como la
estructura, normativa y técnicas metodoldgicas para la implementacién de
estrategias enfocadas a mejorar el proceso de organizacién y preservacion de los

documentos de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026), contempla programas
encaminados a una gestidn eficiente de documentos, por lo que se estaran

cubriendo los tres niveles:

e Nivel estructural.
¢ Nivel documental.

¢ Nivel normativo.
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2. JUSTIFICACION

Las acciones descritas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2026), son necesarias, en virtud que si bien, requieren el contar con
servidores publicos, los cuales perciben un salario a cargo de la administracidon
publica estatal, representando con ello un gasto al erario publico; dicho gasto es
necesario, en virtud que para la ejecucién de las verificaciones, capacitaciones,
transferencias, desincorporacionesy donacionesy en general, para la operacion del
Area Coordinadora de Archivos, son necesarios;, lo que, permitird dar cabal
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivosy por la Ley de Archivos

para el Estado de Tabasco.

Através de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026), se asegura
que la planeacion de los trabajos sea congruente y eficaz, que estén definidas en
actividades, tiempos y con las personas servidoras publicas que estdn involucradas
directamente para ejecutarlas, lo que asegura una légica de accién a lo largo del
periodo y que de forma integral permiten el logro de los objetivos y alcanzar el

cumplimiento normativo previsto por las leyes antes citadas.

3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y dar seguimiento a la optimizacién del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) para garantizar la debida organizacién y conservacién de los archivos y
expedientes que se generan, administran y resguardan en las unidades y areas
administrativas; asi como la implementacion de las tecnologias para mejorar la
capacidad operativa al interior de este organismo descentralizado, teniendo con

ello un mejor control sobre los archivos de este organismo descentralizado.

X
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4. OBJETIVOS ESPECIFiCOS

Brindar capacitacidon a los Responsables de Archivo de Tradmite (RAT) y
Responsable del Area de Correspondencia (RAC) en los procesos archivisticos.
Organizar y depurar los Archivos de Tradmite (AT) y en su caso, realizar
transferencias primarias correspondientes, de conformidad con |a
normatividad vigente.

Realizar verificaciones en las unidades y areas administrativas de este
organismo, con la finalidad de corroborar que la informacién de los Inventarios
Documentales de Archivo de Trdmite, sean congruente con lo que fisicamente

se encuentra en las mismas.

5. PLANEACION Y ACTIVIDADES

El eje fundamental para |la organizacién y consolidacidn del Sistema Institucional
del Archivos (SIA) es el debido cumplimiento de los objetivos del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, en los que se debe contar con la colaboracién de los
titulares y encargados de las unidades y dreas administrativas, asi como la plena
participacién de los Responsables de Archivo de Tramite, Responsables de las Areas
de Correspondencia y de los servidores publicos generadores de informacién del

Sisterma DIF Tabasco.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las

—

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDADES

11 Elaborar el Programa de Capacitacion
1. Brindar capacitacion alos RATY | en materia de gestién documental y

Estructural A
RAC en los procesos archivisticos. administracién de archivos.
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21 Recibir y efectuar las solicitudes de
Transferencias Primarias.

22 Llevar a cabo el proceso de
desincorporacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata

2. Organizar y depurar los
Archivos de Tramite (AT) y en su
caso, realizar transferencias

Estructural . . . i
primarias  correspondientes, de | ¥ Documentos de Apoyolnformatlvo.
conformidad con la normatividad 2.3.Reallzar dc.>na.C|on.e’s de pa'pel a la
vigente. Unidad de PIStrlbUCIOH de Libros de

Textos Gratuitos de la Secretaria de
Educacion.
3.1 Elaborar y ejecutar el calendario de

Documental | 3. Verificaciones en las unidadesy | yisitas de verificacién en las distintas

y Normativo | areas administrativas. unidades y dreas administrativas.

5.1 REQUISITOS

Para el cumplimiento de las actividades de este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, serdn necesario contar con la colaboracién de los Responsables de
Archivo de Tramite, de los Responsables de Archivo de Correspondencia, el
Responsable de Archivo de Concentracidn, asicomo de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de este organismo descentralizado; de igual forma, se
necesitardn diversos insumos, mismos que Mmas adelante serdn precisados, con la
finalidad de realizar las actividades estipuladas en el presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico.

5.2 ALCANCE

Deberd fomentarse que los titulares de las unidades y areas administrativas, el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA), el Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC), los Responsables del Archivo de Tramite (RAT) y los
Responsables del Area de Correspondencia (AC); la participacién activa de los
generadores de la informacién, asi como de las unidades administrativas y areas

que conforman el Sistema DIF Tabasco, tenga la disponibilidad de sus medios, con

bhsco.gob.mx
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la finalidad de dar cumplimiento normativo y funcional a lo establecido en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026, ya que es una

herramienta de planeacién estratégica institucional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y AREAS

Area Coordinadora de Archivos

Archivo de Concentracion

Areas de Correspondencia
Direccién de Oficina de Coordinaciéon

Secretaria Técnica y Seguimiento Institucional
Unidad de Administracion y Finanzas
Unidad de Apoyo Juridico
Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia
Unidad de Apoyo Técnico e Informaético
Direccién de Servicios Alimentarios
Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Direccidon de Rehabilitacion e Inclusidén
Direccién de Centros Asistenciales
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccidon Integral de los Derechos
de Nifas, Niflos y Adolescentes

Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifilos y Adolescentes

Direccion de Voluntariado y Vinculacién Institucional con la Sociedad Civil

5.3 ENTREGABLES

Todas las actividades serdn documentadas, por lo que seran las evidencias que den ;

prueba de los avances o logros obtenidos.

De conformidad con lo establecido en el punto que antecede, respecto a la
planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026), se

realizardn las siguientes actividades:
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ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES
1.1 Eilaborar el Programa de
Capacitaciobn en materia de gestion Programa de RACA
documental y administracién de | Capacitacion firmado.
archivos.
2.1 Recibir y efectuar las solicitudes de Minut . tari
Transferencias Primarias. NSRS S S ErEmigeS RACAY RAT
sellados
22Llevar a cabo el proceso de
desincorporacién‘cl:le los Doc'u.men’gos Acta de RACA, OIC Y
de Comprobaciéon  Administrativa desincorporacion RAT
Inmediata y Documentos de Apoyo P
Informativo.
2.3 Realizar donaciones de papel a la | Oficio de entrega por
Unidad de Distribucién de Libros de | parte del ACAYy el Acta RACAY SE
Textos GCratuitos de la Secretaria de | de Entrega Recepcidn
Educacién. por parte de la SE
3.1 Elaborar y ejecutar el calendario de Cédulas de
visitas de verificacién en las distintas verificacién y RACAY RAT
unidades y dreas administrativas. evidencia fotografica
5.4 RECURSOS

5.4.1 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Archivo para el FEstado de Tabasco

(LAET), en la integracion del Sistema Institucional de Archivos se conformard de la

siguiente forma:

PUESTO FUNCION

PERSONAS

JORNADA &

LABORAL

Responsable del
Area Coordinadora

de Archivos

Promover que las dreas operativas
lleven a cabo las acciones de gestidon
documental y administracién de ios 1
archivos, de manera conjunta.

Fundamento Articulo 26 de la LAET.

Lunes a viermes
08:00 a 16:00 hrs.

Calle Manuel A. Romero No. 203, Col Pensiones, CP. 86169
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Integrar, organizar y resguardar los
archivos de las unidades administrativas 1 por cada
y dreas, colaborar con el RACA para
Archivo de Tramite | elaborar los instrumentos de control
archivistico.
Fundamento Articulo 29 de la LAET.
Recibir transferencias primarias,
conservar los documentos, promover la
baja documental de los expedientes y
permitir la consulta y prestamos de los
expedientes.
Fundamento Articulo 30 de la LAET.
Corroborar que la documentacién de
las transferencias primarias que integran
las cajas coincida con los inventarios de
Archivo de archivos, conforme al CADIDO.
Concentracién Integrar el nUmero de expedientes, el
registro de los procesos de disposicién Lunes a viernes
documental, incluyendo dictdmenes, 08:00 a 16:00 hrs.
actas e inventarios.
Identificary realizar las transferencias de
documentacién, en los términos que
establezcan las disposiciones
documentales.
Fundamento Articulo 30 de la LAET.
Responsables de | Son los responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de Ia | ! Porunidad o Lunes a viernes
documentacién para la integracién de area 09:00 a 17:00 hrs.
Correspondencia | los expedientes. administrativa
Fundamento Articulo 28 de la LAET.

Responsables del Lunes a viernes

unidad o drea 09:00 a1 17:00 hrs.
administrativa

Lunes a viernes
08:00 a 16:00 hrs.

Responsable de

las dreas de

5.4.2 Recursos Materiales

Con fundamento en el articulo 11 fraccién Vil y VIII de la LAET, los sujetos obligados
deberdn contar con infraestructura adecuada para el resguardo y conservacién de
los documentos de archivo, mismos que se deberdn adecuar a la posibilidad
presupuestal, debiendo destinar los recursos necesarios para el cumplimiento y

atencién al PADA 2026.

)%‘ Pa’gina9
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A continuacién, se enlistan los materiales que son necesarios para el buen

desempeno de las actividades por parte del Sistema Institucional de Archivos:

| DESCRIPCION DEL MATERIAL:

hojas blancas tamano carta

hojas blancas tamano oficio

Folders con ceja tamafio carta

Folders con ceja tamarfio oficio

Estantes para expedientes

Cajas tamano carta (uso exclusivo para transferencias primarias)

Cajas tamanho oficio {uso exclusivo para transferencias primarias)

Corddn de algoddn blanco de 12 capas

Agujas capoteras

Perforadoras de 3 orificios

borradores

sacapuntas

Pegamento adhesivo

Bascula de uso rudo con plataforma plegable 600 kg. /100g
precisidon, acero inoxidable

Flexdmetro industrial contra impactos 5.5 cm cinta 25 mm

Carrito de carga plegable tipo plataforma, con soporte de 300 kg.

El PADA 2026 del Sistema DIF Tabasco, establece actividades a desarrollar durante

5.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

el ejercicio 2026 las cuales se describen de la siguiente manera:

[4°]
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5.5.1 Cronograma de actividades para la ejecucién del PADA 2026.

MES

ACTIVIDADES

1.1 Elaborar el Programa de Capacitacién
en materia de gestion documental y
administracién de archivos.

2.1 Recibir y efectuar las solicitudes de
Transferencias Primarias.

22 Llevar a cabo el proceso de
desincorporacion de los Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata
y Documentos de Apoyo Informativo.

2.3 Realizar donaciones de papel a la
Unidad de Distribucién de Libros de
Textos Gratuitos de la Secretaria de
Educacién.

3.1 Elaborar y ejecutar el calendario de
visitas de verificacién en las distintas
unidades y areas administrativas.

5.6 COSTOS

La cuantificacién del costo para el cumplimiento del PADA 2026 estéd supeditada a
los presupuestos de cada unidad administrativa para atender las necesidades y
requerimientos de sus Archivos de Tramite, y la asignacién de recursos que se

destinen al Archivo de Concentracién y a la capacitacion.

Las propuestas en materia de recursos materiales y humanos se apegaran a lo
programado en el presupuesto y de conformidad con lo establecido en el articulo

10 de /a Ley de Austeridad del Estado de Tabasco que tiene como objeto regulary

)% Pagina 1 1
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normar las medidas de austeridad que se deberdn observar en el ejercicio del gasto

publico estatal.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
6.1 PLANIFICAR COMUNICACIONES

El canal de comunicacién establecido entre los Responsables de los Archivos de
Trédmite, Grupo Interdisciplinario, Archivo de Concentracién con el Area
Coordinadora de Archivos, serd a través de correos electrénicos o memorandums
segun sea el caso, en el sentido de las activades programadas en el presente
documento, con la finalidad de que se generé una retroalimentacidén que coadyuve

en la mejora continua de la materia.

Por lo anterior, con la finalidad de llevar un control de la realizacién de las
actividades establecidas en el PADA 2026, se deberd desarroliar de forma
planificada, sistematica y homogénea cada uno de los procesos para la gestién de
los documentos que son soporte y evidencia de las atribuciones vy

responsabilidades.

Grupo Interdisciplinario

Responsables del Archivo de Tramite

Responsables de Correspondencia

Area
Coordinadora
de Archivos

Archivo de Concentracion

{
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6.2 REPORTES DE AVANCES

Atraveés de las sesiones ordinarias del Grupo Iinterdisciplinario, aprobadas mediante
el acuerdo DIF/GI/ORD/04/2025.1, se estara informando respecto a los avances de

las actividades programadas en este documento.

No. Fecha Sesién
1 20 de enero Primera Sesién Ordinaria
2 16 de abril Segunda Sesién Ordinaria
3 02 de Julio Tercera Sesidon Ordinaria
—4 _ 20 de noviembre Cuarta Sesion Ordinaria

Asi como en el informe anual de cumplimiento, mismo que es publicado en la
pagina institucional de este organismo descentralizado y en la Plataforma Nacional

de Transparencia.

6.3 CONTROL DE CAMBIOS \Q

En consideracién de la operatividad y desarrollo de las actividades, se puede
presentar la necesidad de realizar un sistema de control de cambios, mismo que
permitira llevar a cabo adecuaciones necesarias para alcanzar los objetivos
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026,).
También serd posible reconsiderar las metodologias de trabajo y aplicar nuevas,

que tengan por objetivo alcanzar las metas de forma rapida y eficaz.

@©

=

Lo

O

o
Calle Manuel A. Romero No. 203, Col Pensiones, CP. 86169 Tel. 993 3191720 Ext. 39060 www.dif.tabagco.gob.mx( X
Villahermosa, Tabasco.




TA &

BASS Dl UAF SSN ACA
o " ' UNIDAD DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO AREA COORDINADORA
CO@ SRR CONPASION, Y FINANZAS Y NORMATIVIDAD DE ARCHIVOS

GOBIERNO DEL PUEBLO

Asimismo, el ajuste del cronograma respecto a las fechas fijadas en este
documento, para la conclusién de los objetivos planteados en vista de riesgos y

situaciones que puedan alargar el tiempo en que estas se llevan a cabo.
7. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En cumplimiento a los articulos 24, 52, inciso f) y 60 de la Ley General de Archivos;
23y 58, fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; asi como a los
numerales 2, fracciones IV y VII, 9, fraccién |, inciso b) del Acuerdo por el que se
emiten las disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno del Estado de Tabasco, emitido por la entonces
Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Tabasco (en adelante
Disposiciones de Control Interno), esta Area Coordinadora de Archivos, detectd un
riesgo, con dos posibles factores que lo coriginan; por lo que se estableceran a lo
largo del presente afio, acciones de control, con la finalidad de mitigar en la mayor

medida posible dicho riesgo; el cual, se describe a continuacidn

7.1 CONTROL DE RIESGOS.

TR

: . OSIBLES DESCRIPCION DE LAS
RIESGO CLASIFIACION NO. DE DESCRIPCION DE EFECTOS DEL ACCIONES DE
DEL RIESGO FACTOR LOS FACTORES RIESGO CONTROL
Implementar
Expedientes Incumplimien veriﬁcaciongs en
archivados Que los | to a las | las unidades
que 'dnc‘)’(fSrtr?:;]’fales del obligaciones | administrativas
incumplen Administrativo 11 Archivo de previstas en la | con el objetivo de
~ conlos ) Tramite no sean | L&Y de | corroborar los
JESTC DS con t Archivos para | inventarios
de control gruentes con
archivisticos. los archivos fisicos. | €l Estado de | documentales,
Tabasco. con los archivos
fisicos.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
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SERVIR CON PASION,
TRANSFORMAR CON AMOR

Desconocimiento
de ios .
Responsables del Realizar las
Archivo de Tramite, capacitaciones en
asi como de las materia de
areas generadoras elaboraciéon de
de mformauoq de inventarios

12 cada unidad
administrativa, documentales para
respecto a la IOS Responsables del
implementacion, Archivo de Tramite
elaboracién y del Sistema DIF
gctual|z§C|on de los Tabasco.
inventarios
documentales.

8. MARCO NORMATIVO

Calle Manuel A. Romero No. 203, Col Pensiones, CP. 86169
Villahermosa, Tabasco.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
e Ley General de Archivos.
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco.
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
e Leyde Austeridad del Estado de Tabasco.
9. GLOSARIO

AC: Archivo de Correspondencia.

AT: Archivo de Tramite.

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

DCAI: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.
Gl: Grupo Interdisciplinario.

LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

RAT: Responsables del Archivo de Tramite.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos

Sistema DIF Tabasco: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Tabasco.

)
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Co 'ET' SERVIR CON PAS| Y NORMATIVIDAD DE ARCHIVOS
= TRANSFORMAR con ‘amor
GUBIERNO DEL PUEBLO

Sistema DIF Tabasco: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de Tabasco.
SE: Secretaria de Educacioén.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos: 22 al 24 y 27, fraccion Ill, de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y
cuenta con el visto bueno de la Titular de la Unidad de Administraciény Finanzasy
autorizado por el Coordinador General del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Tabasco, mismo que seré publicado en la padgina institucional
de este organismo descentraliza

Titular de Ia Unldad de Administracién

y Finanzas.

 — (o)
FIOUR DA LIZZIO CERINO ALVARADO —
Responsable del Area Coordinadora 2
de Archivos. ioo
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