T A B As co “2024, Afio de Felipe Carrillo Puerfo,
TU RISMO Benemérito del Proletariade,
‘ MEMORABLE Revolucionario y Defensor del Mayab”

TABASCO

Villahermosa, Tab., 18 de enerc de 2024.
Oficio No: §T/033/2024.
Asunto: Aprobacion del PADA 2024.

Maria Luisa Alday Rodriguez.

Directora de la Unidad de Administracién y Finanzas, y
Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Presente.

En respuesta a su solicitud segun oficio ST/SIA/ACA/002/2024, de fecha 16 de
enero del presente afio, y en cumplimiento Capitulo 6, del Area Coordinadora de
Archivos Art. 27 Fraccion lll, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que a la
letra dice: "Elaborar y scmeter a consideracion de! Titular del Sujeto Obligado o a quien
este designe, el Programa Anual' y en el cual solicita mi aprobacion y en consecuencia
la publicaciéon del mismo en el portal electronico de “esta Secretaria.

Al respecto me permito informar que apruebo y autorizo su publicacion.

Sin otro asunto en particular, envio un cordial saludo.

JS207 hire /g%
@ TURISMO

SECRETARIA DE TURISMO

2 2 ENE. 2024

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINAN

C.c.p.  Archivoy Ninutario

Revis Res able de la Informacion: Eicbord:
Carlos A\Presenda Jiménez Carfos\. Presenda Jiménez Claudia Lizhe#® Rodriguez De La Cruz
SecretarioRarticular Secretarky Particular Enlace administrativo.

Paseo Usumacinta No.1504 Plaza Rio, primer piso Col. Tabasco 2000. C.P. 86035
Villahermosa, Tabasco, México, Teléfono: 993 1 87 13 00
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1 Marco de referencia

Con fecha 28 de diciembre de 2018, se publicé en la edicién extraordinaria
nimero 133 del Periddico Oficial del Estado, el Decreto 060 mediante el cual se
expidioé la nueva Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la cual
entré en vigor el 1 de enero de 2019 con el que se cred la actual Secretaria de
Turismo, confiriéndosele las siguientes atribuciones: disefiar y ejecutar el
Programa de Desarrollo Turistico del Estado con el objetivo de posicionar en el
ambito nacional e internacional a Tabasco, propiciar la creacién de organismos
de caracter tripartito con los sectores publico, privado y social para consolidar al
Estado como un polo turistico ecolégico, de negocios y cultural, entre otras.

Con ello se buscod consolidar una dependencia dinamica y moderna que se
dedique al fomento, regulacién y ejecucidn de las politicas publicas de desarrollo
turistico utilizando de manera eficiente los recursos disponibles, con la finalidad
de reactivar la actividad turistica del Estado, lo que contribuira al cumplimiento
del objetivo planteado en el Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 en materia de
desarrollo turistico, que consiste en "posicionar al Estado de Tabasco como
destino turistico competitivo, inteligente, incluyente y sostenible a nivel global”.

Ante tales atribuciones, la Secretaria no contaba con un area encargada de
coordinar las actividades de manejo, conservacion y organizacién de los
archivos.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de Junio de
2019 y su consecuente armonizacion de ordenamientos por las legislaturas de
cada entidad federativa, el 15 de julio del 2020 se expidié la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco publicada en la misma fecha en el suplemento C,
edicidon numero 8124 del Periddico Oficial del Estado, en el cual se establecieron
como sujetos obligados entre otros a las dependencias, drganos
desconcentrados y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, quienes deben
establecer y operar un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental, y por las
obligaciones sefialados en:

e Articulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberadn elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, se
presenta este documento.

¢ Articulo 23, El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

o Articulo 24, El programa anual definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
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capacitacidn en gestién documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administraciéon, uso, controi,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

2 Justificacion.

Con base en los articulos 22 al 24, Capitulo V, Titulo Segundo de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET) se presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 con el que se busca emprender acciones a nivel
institucional que generen garantias en el ejercicio del derecho al acceso a la
informacion publica, privilegiando la transparencia y rendicion de cuentas.

El PADA presenta las actividades a desarrollar durante el afio en curso,
priorizando la continuidad a las actividades que no se lograron alcanzar en el
ejercicio anterior, asi como las necesarias para cumplir con los ordenamientos
legales.

En este programa se plantearan actividades encaminadas a la actualizacién
de nombramiento del Sistema Institucional de Archivos, la consolidaciéon de los
trabajos del Grupo Interdisciplinario y la validacion de los Instrumentos de control
y consulta archivisticos.

3 Objetivos.
3.1 General.

“Llevar a cabo las actividades que consoliden la gestion documental y
administracion de archivos para garantizar el acceso a la informacién, la
transparencia, el derecho a la verdad y a la preservacion de la memoria historica
institucional”.

3.2 Especificos.

3.2.1. Atender el Capitulo II de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
que sefiala las obligaciones a que estd sujeta la Secretaria de Turismo.

3.2.2. Elaborar y dar seguimiento a la aplicaciéon de las politicas, manuales e
instrumentos de control y consuita archivisticos del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Turismo.

3.2.3. Capacitar en materia archivistica a los responsables del area normativa y
operativa del Sistema Institucional de Archivos.

4 Planeacion.

4.1 Actividades.
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Con la finalidad de cumplir con el objetivo general del PADA, que involucran
los entregables, se plantean las siguientes actividades:

habilidades en

NIVEL OBJETIVO META ACTIVIDAD INDICADOR
Estructural 01. Atender el | O1M1. Dar | O1M1A1. O1M1A1I1.
Capitulo II de la | seguimiento vy | Actualizar los | Nombramientos
Ley de Archives | cumplimiente a | nombramientos actualizados /
parael Estado de | las obligaciones | del area operativa | nombramientos
Tabasco, que | de ley. del Sistema | segdn estructura.
sefala las Institucional de
obligaciones a Archivos
que esta sujeta (Responsables de
la Secretaria de Archivo de
Turismo. Tramite y de las
Unidades de
Correspondencia).
0O1M1A2. O1M1AZI
Actualizar el | Constancias
Registro Nacional | actualizadas /
de Archivos del | constancias
Sistema segln estructura.
Institucional de
Archivos.
Documental 02. Elahcorar y | O2M1. Contar con | O2ZM1A1. 0O2M1A1l
dar seguimiento | politicas, Consclidar los | Numero de
a la aplicacién de | manuales e | trabajos para la | instrumentos de
las politicas, | instrumentos de | validacion del | control validados
manuales e | control y consulta | AGET para el | (CGCA ¥
instrumentos de | archivisticos del | Cuadro  General | CADIDO) /
control y | Sistema de Clasificacion | Namero de
consulta Institucional  de | Archivistica y | instrumentos de
archivisticos del | Archivos de la | elaborar el | control a validar.
Sistema Secretaria de | Catalogo de
Institucional de | Turismo. Disposicion
Archives de la Documental.
Secretaria de
Turismo. 02M1A2. Elaborar | 02M1A2I
los manuales de | NOmero de
procedimientos manuales
archivisticos. elaborados /
namero de
manuales
programados.
Estructural 03. Capacitar en | ©3M1. Brindar a | O3M1A1l. O3M1A1I
materia los servidores | Gestionar cursos | Numerg de
archivistica a los | publicos de sensibilizacién | cursos de
responsables del | responsables de | a todos los | sensibilizacién
area normativay | cada una de las | integrantes del | gestionados /
operativa del | areas del Sistema | Sistema Namero de
Sistema Institucional de | Institucional de | cursos de
Institucional de | Archivaos, los | Archivos. sensibilizacion
Archivos. conocimientos vy tomados.
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procesos 0O3M1AZ, O3M1A21
archivisticos. Gestionar cursos | Nimero de

especializados a | cursos

todos los | especializados

integrantes del | gestionados /

Sistema Namero de

Institucional de | cursos

Archivos. especializados
tomados.

4.2 Alcances.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de
planeacion estratégica sobre las actividades de gestibn documental vy
administracion de archivos que involucra a todos los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, los que deberan disponer
de sus medios para el logro de los objetivos.

El presente Programa es aplicable a las 14 Unidades Administrativas de la
Secretaria, descritas en e] Capitulo II de la estructura organica, Articulo 6 del
Reglamento interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Periddico Oficial
del Estado, Suplemento E, Edicién 8019 de fecha 13 de Julio de 2019, se
encuentra conformada por:

1. Secretario.
1.1 Secretaria Particular.
1.2 Unidad de Administracién y Finanzas.
1.3 Unidad de Apoyo Técnico e Informatico.
1.4 Unidad de Transparencia.
1.5 Unidad de Apoyo Juridico.
1.6 Organo Interno de Control.

2. Subsecretaria de Promocidn Turistica.
2.1 Direccién de Mercadotecnia y Difusion.
2.2 Direccidén de Promocion y Relaciones Publicas.
2.3 Direccién de Atencién al Turismo.

3. Subsecretaria de Planeacion y Desarrollo Turistico.
3.1 Direccion de Proyectos de Infraestructura Turistica.
3.2 Direccidn de Planeacion Turistica y Desarrollo.

3.3 Direccidn de Capacitacién y Cultura Turistica.

Ademas, se integraran a esta lista, las siguientes Subdirecciones en razén
de la importancia de la documentacién que generan:

1.2.1 Subdireccion de Recursos Humanos.

1.2.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1.2.3 Subdireccion de Recursos Financieros, Presupuesto y
Contabilidad.
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4.3 Entregables.

1 Nombramientos actualizados de los Responsables de Archivo de Tramite y de
las Unidades de Correspondencia.

2 Constancias del Registro Nacional de Archivos actualizadas, segun estructura
del Sistema Institucional de Archivos.

3 Validacidn de los instrumentos de control (CGCA y CADIDO).

4 Manuales de procedimientos archivisticos seguin area operativa del Sistema
Institucional de Archivos.

5 Reporte de capacitaciéon en materia archivistica.

4.4 Recursos,

Para la ejecucion de las actividades planteadas dentro del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico se hacen necesarios los recursos humanos vy
materiales, que permitan la satisfaccidn de los objetivos marcados.

4.4.1 Recursos humanos.
1 Titular del Area Coordinadora de Archivos

El Area Coordinadora de Archivos promovera que las dreas operativas lleven a
cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes del
sujeto obligado.

El titular del Area Coordinadora de Archivos deberd tener al menos nivel de
director general o su equivalente dentro de la estructura organica del Sujeto
Obligado.

Derivado de la importancia de la responsabilidad se requiere que la persona
designada se dedique especificamente a las funciones establecidas en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y evitar
sanciones administrativas.

1 Responsables del Area de Correspondencia

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

1 Responsable de Archivo de Concentracion
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El responsable debera concentrar los expedientes conformados en el archivo de
tramite con los documentos producidos, recibidos y usados por las unidades
administrativas para el cumplimiento de sus funciones.

Ef personal designado debera contar con licenciatura en &reas afines o tener
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en
archivistica.

1 Técnico de Archivo

Técnicos en carreras afines a las ciencias de la informacién/documentacién y/o
archivistica, se validara titulo como tecndlogo de archivo, experiencia minima de
dos (2) afios desemperiando cargo de técnico en proyectos de gestion
documental preferible experiencia en entidades pulblicas, debera certificar
manejo de personal. Todo debera ser documentado con los respectivos soportes.

1 Auxiliar de Archivo

Auxiliar de sistemas de informacidn o carreras afines a las ciencias de Ila
informacidén, debera tener minimo 40 horas de cursos de archivo que deberan
estar debidamente certificadas, experiencia minima de un (1) afio en procesos
de organizacién documental.

Responsable del Area de Correspondencia.

Responsabie de Archivo de Concentracion.

Técnico de Archivo

o] ] =] =

Auxiliar de Archivo

4.4.2 Recursos materiales,

Con fundamento en las fracciones VII y VIII, del articulo 11 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, para el cumplimiento de los objetivos
estructurales del presente Plan, referente a “destinar los espacios y equipo
necesarios para el funcionamiento de sus archivos” asi como “promover el
desarrollo de la infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
administracion de archivos” se gestionaréan los recursos materiales para el
desarrollo de las actividades planteadas.

4.5 Cronograma de actividades.

Se plantea que durante el afio 2024 se gestione el desarrollo de las
siguientes actividades:
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Perlodo de realizacion (Afo 2024)

Actividad T T e e e
| Ene | Feb Mar Abr May Jun | Jul Ago Spt Oct Nov Dic
Publicacion del Informe del .
PADA 2023 en el portal il
electronico.

Publicacién del PADA 2024 en [ )
el __portal electronico.

O1M1AL. Actualizar los |
nombramientos del area
operativa del Sistema
Institucional de  Archivos *
{Responsables de Archivo de

Tramite y de las Unidades de
Correspondencia).

O1M1AZ. Actualizar el
Registro Nacional de Archivos
del Sistema Institucional de
Archivos.

0Z2M1A1. Consolidar los
trabajos para la validaciéon del
AGET para el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y
elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental.
OZM1AZ2. Elaborar los
manuales de procedimientos
archivisticos.

O3M1AL. Gestionar cursos de
sensibilizacién a todos los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
O3M1A2. Gestionar cursos
especializados a todos los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
Evaluacion de las actividades | ‘
marcadas para la elaboracién | { | L
del informe del cumplimiento |

del programa anual. F

Actividad permanente basada en el Plan de capacitacién del
AGET, de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental y otras ofertas.

Actividad permanente basada en el Plan de capacitacion del
AGET, de la Secretarta de Administracion e Innovacion
Gubernamental y otras ofertas.

5 Administracion del PADA.

5.1 Pianificacidon de las comunicaciones.

Toda comunicacién oficial entre el Area Coordinacién de Archivos, los
Responsables de Archivo de Tramite, de Concentraciéon y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario sera via oficio.

Con la finalidad de que el PADA sea de conocimiento de todas las Unidades
Administrativas y todo aquel ente productor de documentos dentro de la
Secretaria de Turismo sera publicado en el Portal electrénico, segun las
disposiciones oficiales vigentes en la materia.
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Igualmente, para mantener comunicaciéon constante y directa se planea
utilizar el correo electrénico por medio del cual se manejen recordatorios e
informacién de interés, asi como el chat de grupo de WhatsApp, que serd
utilizado para avisos y recordatorios.

5.1.1 Reporte de avances.

Se reportara el avance semestral de los trabajos del PADA en la Sesion del
Grupo Interdisciplinario, segun el calendario aprobado.

Igualmente, segun lo requiere el articulo 25 de la Ley de Archivo para el
Estado de Tabasco, como sujetos obligados, se elaborard un informe detallando
el cumplimiento del Programa y publicarlo en el portal electrénico, al mes
inmediato del siguiente afo.

5.1.2 Control de cambios.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos podréd determinar la
procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes a las actividades
planeadas en el cronograma con el objetivo de concretar la mejora continua del
Programa Anual, o que debera notificarse en el Informe Anual, documentando
los cambios y detallando Ia justificacién e impacto de éste.

Como parte de la administracién del PADA se llevara a cabo una etapa de
control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos
adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo
y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la
ejecucion de las actividades o por los siguientes casos:

o En caso de que el Grupo Interdisciplinario lo solicite.
s Por fuerza mayor.

5.2 Administracién de riesgos.

Existen riesgos que en caso de materializarse podrian evitar que se
alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario
identificarios y administrarlos adecuadamente con el fin de disminuir la
probabilidad de que ocurran. (Ver anexo 1)

6 Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reforma Constitucional en materia de Transparencia.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacién.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

LA NN

«
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v Ley de Desarrollo Turistico del Estado de Tabasco.
v Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
v Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con
el visto bueno del Titular del Sujeto Obligado.

Elabord:

AUI163 z
Directora de Ia Unldad de Admmlstracmn
y Finanzas y Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

Villahermosa, Tabasco. Diciembre del 2023,

[
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Anexo 1

S T é"}— of ol § i 8 e A e
Atender el Capitulo II de la Ley de Archivos para el Estado de
1 Tabasco, que seflala las obligaciones a que estd sujeta Ia
Secretaria de Turismo.
1. Identificacion del riesgo.

Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo

Sustantivo Verbo en participio

Responsables de las

areas normativas y de manera deficiente las obligaciones de
operativas del ejecutando ley a que esta sujeta la Secretaria de
Sistema Institucional Turismo.
de archivos

2. Analisis de riesgo

1. Falta de parametros para llevar a cabo las acciones pertinentes en el cumplimiento
de las obligaciones de ley.

2. Malas practicas por parte de los responsables de las dreas normativas y operativas
del Sistema Institucional de Archivos.

3. Control del riesgo

Elaborar e implementar un diagnéstico para detectar area de mejora en el
cumplimiento de las obligaciones de ley.

Gestionar un programa de capacitacion de los procesos técnicos que deben aplicarse
en las dreas normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Elaborar y dar seguimiento a la aplicacion de las politicas,
2 manuales e instrumentos de control y consulta archivisticos del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Turismo.

1. Identificacion del riesgo.

% _ e Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio circunstancial negativo
de manera deficiente por falta de
Sistema Institucional conocimiento de los manuales de
de archivos SREfENE procedimientos e instrumentos de
control.

2. Analisis de riesgo

1. Falta de elaboracion de politicas, manuales e instrumentos de control y consulta
archivisticos.

2. Procedimientos no realizados por inobservancia de la normatividad.
3. Control del riesgo

Elaborar las politicas, manuales e instrumentos de control y consulta archivisticos.

instrumentos de control y consulta archivisticos.
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' Capacfr en materia archivistica a los 1"esn£:ur 7- é
normativa y operativa del Sistema Institucional de Archivos,
1. Identificacion del riesgo.

Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo

Sustantivo Verbo en participio

Responsabies del
Sistema Institucional capacitados
de archivos

de manera deficiente en la gestién y
administracion documental.

2. Analisis de riesgo

1. Resistencia por parte de los responsables del Sistema Institucional de Archivos a
implementar los procedimientos derivados de la normatividad.

2. Falta de oferta institucional de capacitacion en materia archivistica,

3. Control del riesgo

Gestionar un plan de capacitacién relativo a la gestion y administracion documental.

Revisar y gestionar la oferta institucional de capacitacidon en materia archivifrt_ic_:_ii
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