rograma Anual de Desarrollo Coordinacién de ivo
chivistico 2022 Secretaria de Turismo de sco

» T
-
a

Secretaria de Turismo de Tabasco

Coordinacion de Archivo

‘“‘ SECRETARIA DE TURISMO
TABASCO

Saooy
Fr \
Nl RI SMO
e 1% l l I
L =4
o4
.

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2022

Pagina 1 de 16



Programa Anual de Desarrollo Coordinacién de Archivo
Archivistico 2022 Secretaria de Turismo de Tabasco

CONTENIDO

Pagina

1 Marco de referencia 3
2 Justificacion 4
3 Objetivos 4
3.1 General 4

3.2 Especificos 4

4 Planeacion 4
4.1 Alcances 7
4.2 Entregables 7
4.3 Recursos 7
4.3.1 Recursos humanos 7

4.3.2 Recursos materiales 9

4.4 Cronograma de actividades 13
4.5 Costos 14
5 Administracion del PADA 15
5.1 Planificacién de las comunicaciones 15
5.1.1 Reporte de avances 15

5.1.2 Control de cambios 15

5.2 Administracidon de riesgos 16

6 Marco normativo 16

7 Anexo 1. Cédula de diagndstico de riesgos en materia de
archivos 2022.

Pagina 2 de 16



Programa Anual de Desarrollo Coordinacién de Archivo
Archivistico 2022 Secretaria de Turismo de Tabasco

1 Marco de referencia

La Secretaria de Turismo fue creada el 28 de diciembre de 2018 mediante el
decreto 060 publicado en la edicién extraordinaria nimero 133 del Periddico
Oficial del Estado, cuando se expidid la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, que entré en vigor el 1 de enero de 2019 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 creacion 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.

Dentro del Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 en materia de desarrollo
turistico su objetivo es "posicionar al Estado de Tabasco como destino turistico
competitivo, inteligente, incluyente y sostenible a nivel global” asi como
consolidar una dependencia dinamica y moderna que se dedique al fomento,
regulacion 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.

Derivado de las obligaciones de la Ley General de Archivos (15-06-2019) vy la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (15-07-2020) los sujetos obligados
entre otros las dependencias, drganos desconcentrados y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado, deben establecer y operar un sistema institucional para la
administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion
documental, dentro de estas obligaciones se encuentran:

» Articulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan 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.

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

e Articulo 24. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econd0micos, tecnologicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacién en gestidon documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacidén, administraciéon, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Es por ello que se elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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2 Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico presenta las actividades a desarrollar
durante el afo en curso, priorizando la continuidad a las actividades que no se
lograron alcanzar en el ejercicio anterior debido a la emergencia sanitaria por el
virus SARS-CoV-2 (COVID-19) que aun continla, asi como las necesarias para
cumplir con los ordenamientos legales.

En este programa se plantearan actividades encaminadas a la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y los Instrumentos de
control y consulta archivisticos.

3 Objetivos.

3.1 General.

“Llevar a cabo las actividades que consoliden la gestidon 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.

1. Atender el Capitulo Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que
sefala las obligaciones a que estd sujeta la Secretaria de Turismo.

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

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

4. Gestionar los recursos materiales e infraestructura necesarios para el
cumplimiento de las obligaciones que marca la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco.

4  Planeacion.

Para el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es necesario
documentar las acciones para la consecucion de los objetivos planteados vy
establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar,
los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y los costos que conlleven.
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NIVEL OBJETIVO META ACTIVIDAD | INDICADOR
Estructural | 01. Atender el | O1M1. Dar | O1M1A1. O1M1A1I.
Capitulo II de | seguimiento vy | Actualizar los | Nombramientos
la Ley de | cumplimiente a | nombramientos | actualizados /
Archivos para | las obligaciones | del area | nombramientos
el Estado de | de ley. operativa del | segdn
Tabasco, que Sistema estructura.
sefiala las Institucional de
obligaciones a Archivos
que esta sujeta {Responsables
la  Secretaria de Archivo de
de Turismao. Tramite Y
Responsable de
Archivo de
Concentracién).
O1M1A2, O1M1A2]
Actualizar el | Constancias
Registro actualizadas /
Nacional de | constancias
Archivos del | segln
Sistema estructura.
Institucional de
Archivos.
Documental | O2. Elaborar y | O2M1. Contar | O2ZM1A1. 02M1A11
dar con politicas, | Consolidar los | Numero de
seguimiento a | manuales e | trabajos para la | instrumentos
la aplicacién de | instrumentos de | validacién  del | de control
fas  politicas, | control y | AGET para el | validados
manuales e | consulta Cuadro General | (CGCA ¥
instrumentos archivisticos del | de Clasificacién | CADIDO) /
de control vy | Sistema Archivistica  y | Nimero de
consulta Institucional de | elaborar el | instrumentos
archivisticos Archivos de la | Catdlogo de | de control a
del Sistema | Secretaria  de | Disposicion validar.
Institucional de | Turismo. Documental.
Archivos de la
Secretaria de 02M1AZ. 02M1A2]
Turismo. Elaborar los | NUmero de
manuales de | manuales

procedimientos
archivisticos.

elaborados /
nlimero de
manuales
prograrmados.
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Estructural | O3. Capacitar | O3M1. Brindara | O3M1A1. 0O3M1A1I
en materia | los servidores | Gestionar Namero de
archivistica a | ptiblicos Cursos de | cursos de
los responsables de | sensibilizacién a | sensibilizacion
responsables cada una de las | todos los | gestionados  /
del area | areas del | integrantes del | NUmero de
normativa y | Sistema Sistema cursos de
operativa del | Institucional de | Institucional de | sensibilizacién
Sistema Archivos, los | Archivos. tomadas.
Institucional de | conocimientos vy
Archivos. habilidades en | O3M1A2, 03M1A21
procesos Difundir los | Ndmero de
archivisticos. conceptos y | materiales
procadimientos | didacticos
archivisticos difundidos /
bésicos entre los | NOmero de
integrantes del | materiales
Sistema didacticos
Institucional de | programados
Archivos., para difundir.
0O3M1A3. 0O3M1A31
Gestionar Numero de
Cursos CUrsos
especizlizados a | especializados
todos los | gestionados /[
integrantes del | Nimero de
Sistema CUrsos
Institucional de | especializados
Archivos, tomados.
Estructural | O4. Gestionar | 04M1. Que el | O4M1AL, O4M1A1I
los recursos | Sistema Gestionar los | Proyecto de
materiales e | Institucional de | recursos presupuesto
infraestructura | Archivos cuente | humanos y | para la
necesarios con la | materiales organizacion de
para el | estructura {espacios y | los
cumplimiento organica, equipos) documentos.
de las | infraestructura, | necesarios para
obligaciones recursos el
que marca la | materiales, funcionamientoe
Ley de | humanos y | del Sistema
Archivos del | financieros Institucional de
Estado de | necesarios para | Archivos.
Tabasco. un adecuado
funcionamiento. | 04M1A2, 04M1A21
Gestionar la | Proyecto de
organizacion, presupuesto
proteccién y | para la

conservaciéon de
los documentos
de archivos para
almacenamiento

organizacion de
los
documentos.
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y resguardo
digital.

4.1 Alcances.

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

4.2 Entregables.

1 Nombramientos actualizados de los Responsables de Archivo de Tramite y
del Responsable del Archivo de Concentracion.

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

Validacién de los instrumentos de control {(CGCA y CADIDO).

Manuales de procedimientos archivisticos seglin drea operativa del Sistema
Institucional de Archivos.

Programa de capacitacién en materia archivistica.

Proyecto de presupuesto para la organizacion de los documentos.

W N

v un

4.3 Recursos,

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

4.3.,1 Recursos humanos.
1 Titular del Area Coordinadora de Archivos

El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
l[as acciones de gestidon 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 debera tener al menos nivel de director
general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado.

La persona designada deberd dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

1 Responsable del Area de Correspondencia
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Las areas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion 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 obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitaciéon de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.

1 Responsable de Archivo de Concentracion

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.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en
areas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en archivistica.

1 Técnico de Archivo:

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

1 Auxiliar de Archivo:

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

Titular del Area Coordinadora de Archivos.

1

1 Responsable del Area de Correspondencia.
1 Responsable de Archivo de Concentracion.
1

1

Técnico de Archivo

Auxiliar de Archivo
TOTAL REQUERIDO: 5 Personas.
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4.3.2 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 equipc necesarios para el
funcionamiento de sus archivos” asi como “promover el desarrollo de Ia
infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracién de
archivos” se hacen necesarios los recursos materiales para el desarrollo de las
actividades planteadas.

Trasciende la importancia de gestionar un espacio fisico que cuente con las
mejores condiciones para resguardar y almacenar los archivos, asi como el
mobiliario y {a infraestructura adecuada para su preservacion.

Se requiere lo siguiente:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

5 Caja Lapiceros punto de aguja 0.7 mm fino, |$218.75
tinta azul (Caja con 12 unidades)

1 Paquete Marcador pintarrén, borrado en seco $87.50
(paquete con 4 colores)

1 Pieza Borrador para pintarrdn : $87.50

1 Paquete Resaltadores. Punta biselada. Paquete $87.50
surtido de 12 pz.

1 Pieza Sacapuntas electrico / Disefio compacto |$87.50

/ Navaja de acero reforzado / Deposito
rermovible para desechos / 1 orificio /
Hecho de plastico

5 Pieza Cutter de precisidon con mango / Disefio |$437.50
ergondmico / Material metélico / Navaja
afilada de alto desempefio / Incluye 2
navajas de repuesto.

1 Caja Goma plastica para borrar. Con 30 pz. $87.50

i Paquete Cuenta facil. Cera antiderrapante para $87.50
facilitar el conteo de papel. Tapa con
bisagra. Antibacterial. 14 gr. Paquete
con 12 pz.

2 Pieza Perforadoras de 2 orificios, de hierro $175.00
fundido, 8 cm entre distancia de
perforacion con deposito para basura en
la base regla de 18cm.

1 Pieza Perforadora industrial, uso rudo. 3 $87.50
orificios con 8 cm de separacién.
Punzones de acerc templado,
sujetadores a cada lado de los
cortadores y base para recoleccion de
residuos. Con capacidad de hasta 150
hojas bond de 75 gramos cada una al
mismeo tiempo,
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2 Pieza Engrapadora tira completa. Metdlica de |$175.00
golpe. Uso rudo, para grapas estandar.

2 Caja Grapas estandar (24/6 - 26/6) caja con |[$175.00
5040 pz

2 Caja Cinta magica rollo de 24mmx65m. Caja |$175.00
con 5 pz.

4 Paquete Folders de cartulina, media ceja, tamafio | $350.00

carta. Color ¢crema. Pagquete con 100 pz

10 Paquete Etiquetas para carpeta. Adhesivo $875.00
permanente. Impresidén Laser/ Inyeccion
de tinta. 30 etiquetas por hoja. Paquete
con 25 hojas.

60 Pieza Cajas para archivo Cartonplast. Para $5,250.00
documentos, tamafio Carta / Cuadro de
datos pre-impreso / Hecha de PVC
corrugado / Medidas 25 cm (Al.), 31 ¢cm
{(An.), 38 cm (Pr.}

15 Pieza Cajas para archivo Cartonplast. Para $1,312.50
documentos, tamafio oficio / Cuadro de
datos pre-impreso / Hecha de PVC
corrugado / Medidas 25 em (Al), 36 cm
{An.), 63 cm (Pr.}

1 Caja Papel bond. 75g/m2. Tamaiio carta. $87.50
Paquete con 500 hojas. Caja con 10
paquetes
%$9,843.75
1 Pieza Pintarron blanco, 90x180 c¢cm. Sujecion $2,000.00

con colgaderas, borrado en seco,
colocacién horizontal o vertical, incluye
2 colgaderas para su instalacion.

$2,000.00
1 Kit Kit 4 Toner Hp 130a QOriginal Cf350a, $11,875.00
Cf351a, Cf352a, Cf353a.
1 Pieza Cartucho de téner HP Laserlet negro $3,125.00
58A.
5 Pieza Usb. Capacidad con 32 GB. $937.50
1 Pieza Western Digital HD-1479 DD Ext $8,845.66
Ethernet 8Tb WD My Cloud Home 3.5/
1USB3.0 Expansion / Copia Seg Autom /
contraseia / Win-Mac
$24,783.16
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Galdn

Jabon liquido para manos. 4 litros.

$162.50

Pieza

Despachador de toalla de papel
interdoblada para manos.

$787.50

Caja

Toalla de papel, interdoblada, para

manos. Caja 20 Paguetes de 100 hojas.

$359.60

Pieza

Escoba basica para interiores.

$111.60

Pieza

Trapeador de microfibra. Himedo, para
interiores.

$325.00

Pieza

Recogedor de Basura Tradicional con
magno extra large y base amplia para
recoleccion,

$112.50

Botella

Gel antibacterial 70 % alcohol con
cloruro de benzalconio 500ML

$1,125.00

Bolsa

Detergente en polvo multiuso. Bolsa de
5k

$262.50

Caja

Papel higiénico para dispensador,
resistente, 2 hgjas. Tamafio 3.7" x
1,000'. Caja con 12 rollos,

$1,312.50

Pieza

Despachador de papel higiénico jumbo
en pldstico, medidas 11 x 11 x 5" para
rollo individual de 9" de diametro, tapa
con llave.

$637.50

$5,196.20

Caja

Guantes de nitrilo, ambidiestros. Caja
con 100 pz

$2,187.50

Caja

Cubrebocas tricapa, plisado,
termosellados, ajuste nasal, banda
elastica (Caja con 50 pz)

$937.50

Caja

Cofia plisada desechable ambidiestro
(caja con 100 pz)

$875.00

10

Pieza

Gafas de proteccion, tradicional con
cubiertas protectoras laterales, Patillas
ajustables. Antiempafantes y
antirrayones. 99.9% proteccién UV.

$1,125.00

Paquete

Kit bata y botas desechables, unitallas.
(Paguete con 100 Pz) ]

$200.00

$5,325.00

Pieza

Escritorio ejecutivo / Superficie lisa / 2
repisas inferiores / Superficie con
sistema ajustable / Estructura firme
metalica / Patas antideslizantes.
Medidas 75 cm (Al.), 60 cm {An.), 120
cm (Pr.)

$21,875.00

Pieza

Asiento de altura ajustable,
descansabrazos, base con ruedas,
reclinable. Medidas 59 x 62 x 102 cm.
Tapizado en tela tipo malla.

$14,375.00
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2 Juego Mesa redonda de oficina para sala de $16,250.00
juntas, cubierta redonda laminada de
plastico, soporte de cuatro patas con
niveladores. Incluye 4 sillas de visita.
5 Pieza Lockers {(cuerpo con 2 casilleros) $25,375.00
Medida: 180 x 38 x 45. Rejillas de
ventilacién. Jaladera con porta candado.
Las puertas son abatibles unidas al
cuerpo con bisagras tipc libro de 3.8 cm
electro scldada tanto en la puerta como
en el cuerpo. Acabado con pintura
epoxi-poliéster micro pulverizada (polveo)
y termo endurecida a 200°C

20 Estantes de acero ¢/6 repisas. $65,000.00
122x46x213 cm.

$142,875.00

5 Pieza Computadora de escritorio. Procesador |%$199,737.50
Core 15-1135G7 a 24 GHZ / Memoria 8
GB / 256 SSD / Pantalla 15.6 FHD
WLAN-WWAN, Camara HD / Sistema
Operativo WIN 10 Pro / Teclado / Mouse

il Pieza Impresora a color Laserjet PRO MFP $10,750.00
mi76n
1 Pieza Impresora Multifuncion HP Laserlet Pro |$12,250.00
M4 28fdw.

1 Pieza Scanner Duplex 80PPM/160 IPM. Color vy |$140,441.25
B/N.

1 Pieza Servidor. PowerEdge T340 Hot Plug | $68,822.90
1HD de 1TB | 8GB

$432,001.65

1 Pieza Equipo de Aire acondicionado tipo mini | $22,750.00
split convencional de 24,000 BTU's a
220v, incluye suministro de equipo,
suministro y canalizacion de cableado
eléctrico uso rudo 3x12 en 80m
suspendido en colgantes existentas
conflejes, conexidn en tablero de fuerza,
suministro e instalacion de drenaje con
tuberia de PVC de 1/2", suministro e
instalacidon de 2 ménsulas para sujecién
de condensador, prueba de hermeticidad
con bomba al ato vacio y vacuémetro,
herramientas, mano de obra, arranque,
pruebas y todo lo necesario para su
correcta instalacion.

$22,750.00
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Por lo anterior, se plantea que durante el afio 2022 se gestione el desarrollo de
las siguientes actividades:

4.4 Cronograma de actividades.

]

Actividad |
‘Elaboracion ~ del JJE
Informe del PADA BEl
| 2021, 7

Ravisidon del Informe:
del PADA 2021.

Publicacién det |
Informe del PADA
2021 en el portal|
| electronico.. |
Elaboracion del PADA 3|
2022 7

Revisidn del PADA

2022,

f
Publicacion del PADA |
2022 en el portal !
electronico. |
Reuniones de trabajo |
para desahogar las
actividades g |
planeadas. (Ultimo
miércotes del mes que |

| corresponda)

O1M1Al. Actualizar |
los nombramientos
del area operativa del | |
Sistema Institucional

de Archivos |
{Responsables de l
Archivo de Tramite vy
Responsable de _
Archivo de| |
| Concentracion). | |
Q1M1A2. Actualizar el |
Registro Nacicnal de | :
Archivos del Sistemna| |

Institucional de | i
| Archives. | |
O2M1Al. Consolidar |
los trabajos para la
validacién del AGET
para el Cuadro
General de

Clasificacién
Archivistica y elaborar

el Catélogo de
Disposicién

| Documental. -
[02M1A2. Elaborar los | |
manuales de | [

procedimientos

14

archivisticos. | |

Periodo de realnzacnon (Ao 2022)
__Feb Mar Abr May Jun Jul

10
al

—
|

i
|
i
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|

H

{

|
1

Ago  Spt | Oct | Nov | Dic

; ORI ... ... |
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0O3M1Al. Gestionar

sensibilizacion a todos
los integrantes del

de Archivos.
conceptos Y

procedimientos
archivisticos basicos

del Sistema
Institucional de
| Archivos.

cursos especializados
a todos los

Sisterna Institucional
 de Archivos. :
04M1Al. Gestionar
ios recursos humanos
y materiales
{espacios y equipos)
necesarios para el
funcionamiento  del
Sistema Institucional
de Archivos.
04M1A2. Gestionar la
organizacion,

proteccion v
conservacion de los
documentos de
archivos para

almacenamiento ¥
resguardo digital.
para la elaboracion

cumplimiento del
programa anual.

entre los integrantes

O3M1A3. Gestionar

integrantes del |

Evaluacion de Ias |
actividades marcadas |

Cursos de |

Sistema Institucional

Q3M1A2, Difundir los

del informe  del |

Coordinacion de Archivo
Secretaria de Turismo de Tabasco

4.5 Costos

Para la ejecucion del presente, el costo ha sido desglosado en el punto 4.2
Recursos. Se informa que en el punto 4.2.1 el total de recursos humanos
requerido es de 5 personas, el costo de dicha contratacion esta sujeto al criterio
y tabulador de personal de la Secretaria de Administracion de Tabasco. Para el
punto 4.2.2 Recursos materiales, el total de material e insumos requerido es de
$644,774.80 (sujeto a la aprobacion del presupuesto de egresos de |la Secretaria

de Turismo).
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Administracion del PADA.

5.1 Planificacion de las comunicaciones.

Toda comunicacién oficial entre el Area Coordinacién de Archivos, los
Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion 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, segtn las
disposiciones oficiales vigentes en |la materia.

Igualmente, para mantener comunicacién constante y directa se planea utilizar
el correo electronico por medio del cual se manejen recordatorios e informacion
de interés.

5.1.1 Reporte de avances.
Se reportara el avance de los trabajos del PADA mediante 2 vias:

a) de manera directa cada 4 meses, los Responsables de Archivo en Tramite
deberan generar un documento para reportar sus avances; y,

b) Segun lo requiere el articulo 25 de la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco, como sujetos obligados, se elaborara un informe detallando el
cumplimiento del Programa y publicarlo en el portal electrénico, al mes
inmediato del siguiente afio.

5.1.2 Control de cambiogs.

Basado en el anadlisis del Reporte de avances trimestral que generen los
Responsables de Archivo en Tramite, el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos podra 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, lo que debera notificarse en
el Informe Anual, documentando los cambios y detallando la justificacion e
impacto de éste.

Como parte de la administracion 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 ejecucién de
las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

s Recibir solicitud.
+ Documentar la solicitud.
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» Solicitar evaluacion del Coordinador de Archivos, tomando en cuenta el
impacto en tiempo y dinero.
+ Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario establecer formatos que permitan documentar todo lo
ocurrido durante la administracién del PADA.

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 identificarlos y
administrarios adecuadamente con el fin de disminuir la probabilidad de que
ocurran. {Ver anexo)

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 Informacion Plblica.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacion.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Ly g 4

RN

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) 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con
igto, bueno del Titular del Sujeto Obligado.

TT. Jodé|Antbnio Isidro de J&5as Nieve Rodriguez.
Secretari de Turismo de Tabasco.

Villahermosa, Tabasco. Enero del 2022,
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Anexo 1
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

k No. de risg T ObjetIVO

1 Atender el Capitulo |l de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que
sefiala las obligaciones a que esta sujeta la Secretaria de Turismo.
Nivel de A - Unidad Administrativa
e e Clasificacion del riesgo responsable
Directivo. Administrativo. Area Coordinadora de Archivos.
Descripcién del riesgo:
Adjetivo, adverbio o
Sustantivo V::t?:i eig complemento circunstancial
P B negativo
Responsables de las areas normativas y de manera deficiente las
operativas del Sistema Institucional de ejecutando obligaciones de ley a que esta
archivos su;eta la Secretana de Turlsmo.

'3 niTqur:FI‘!rl i ‘n-p.l

1 Falta de parémetros para IIevar a cabo las acciones
pertinentes en el cumplimiento de las obligaciones de ley.

2. Malas practicas por parte de los responsables de las areas
normatlvas y operatlvas del Sistema Institucional de Archlvos

HJ-)ATH': j; -si'.-u”u;nomrfr—hgh“n!

Técnico. Interno.

Humano. Interno.

a. Archlvos desorgamzados
b. Procesos tecnicos aplicados de forma incorrecta.
¢. Incumplimiento de la normatividad.

mpacto | Probabilidad | Cuadrante

Existencia de
controles

Si

No X

Implementacion de parametras para llevar a
1 cabo las acciones pertinentes en el Correctivo
cumplimiento de fas obligaciones de ley.
Difusion de los procesos técnicos que deben
aplicarse en las areas normativas y
operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

Correctivo
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Implementacion de parametros para lievar a cabo las acciones pertinentes en el cumplimiento de
_las obligaciones de ley.

'S Results

ormalizado | aplica | efecti

Correctivo No No No No ' Deficiente | No

Difusion de los procesos técnicos que deben aplicarse en las areas normativas y operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

ILc vIELTDau

Correctivo No No No No Deficiente No

[{pfar-ims *robapilida i Cuadarante

Atender el Capitulo 1l de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, que seriala las obligaciones a que
esta sujeta la Secretaria de Turismo.

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

Elaborar e implementar un diagnostico para detectar
area de mejora en el cumplimiente de las obligaciones
| de ley.

| Reducir el riesgo.

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

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

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

Reducir ! riesgo.
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No. de riesgo Objetivo
Elaborar y dar seguimiento a la aplicacién de las politicas, manuales e instrumentos
2 de control y consulta archivisticos del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretarfa de Turismo.
Nivel de decisién Clasificacion del riesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo. Administrativo. Area Coordinadora de Archivos.

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio © complemento
circunstancial negativo
de manera deficiente por falta de
conocimiento de los manuales de
procedimientos e instrumentos de
control ..

Sustantivo Verbo en participio

Sistema Institucional de archives operando

Ele 2. Factores 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.

Técnico. Interno.

Humano.

Interno.

a. Archivos desorganizados.
b. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos.

c. Incumplimiento de la normatividad.

:g:,_;i‘!'gf__(nln robabilidad i ilagaranie

Existencia de controles Si
No X

Elaboracién de las politicas, manuales e
instrumentos de control y consulta archivisticos.
Difusion de los procesos técnicos que deben

2 aplicarse en las areas normativas y operativas del Correctivo
Sistema Institucional de Archivos.

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

= (o esuads 12 | & eSS0

Correctivo Deficiente

Difusién de los procesos técnicos que deben aplicarse en las areas normativas y operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

Re

Correctivo Deficiente

laarante

| Elaborar y dar seguimiento a la aplicacién de las
politicas, manuales e instrumentos de control y consuita
archivisticos dei Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Turismo.

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

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

Reducir el riesgo.

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

Procedimientos no realizados por inobservancia de la
normatividad.

Revisar que la normatividad vigente esté reflejada en las
politicas, manuales e instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Reducir el riesgo.
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 A.Datesdelriesgo
o. de riesgo Objetivo

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

Nivel de E g - Unidad Administrativa
decisién Clasificacién del riesgo responsable
Directivo. Administrativo. Area Coordinadora de Archivos.
Descripcion del riesgo:
Adjetivo, adverbio o
Sustantivo V::tl:i); ei'; complemento circunstancial
P P negativo
Responsables del Sistema Institucional CEREEEHES de manera deficiente en la gestion
de archivos P y administracion documental.

1. Resistencia por parie de los responsables del Sistema

Institucional de Archivos a implementar los procedimientos Humano. Interno.
derivados de la normatividad.
2. Falta de oferta institucional de capacitaciéon en materia

ivisti Técni Externo.
archivistica. ec ‘. 7 te .,

_ 3.Posibles efectos del r
a. Archivos desorganizados.

R R e N

b. Procesos técnicos aplicados de manera incorrecta.

¢. Incumplimiento de la normatividad.

Cuadrante

Existencia de
controles

YOIO) i 4 1Y

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

Suficiente oferta institucional de capacitacion
en materia archivistica.

Correctivo

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

Correctivo

ypapilidad

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

| Archivos.

| Resistencia por parte de los responsables del Sistema

| Institucional de Archivos a implementar los
procedimientos derivados de la normatividad.

Gestionar un plan de capacitacion relativo a la gestion y
administracién documental.

Reducir el riesgo.

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

Suficiente oferta institucional de capacitacion en materia
archivistica.

Revisar y gestionar la oferta institucional de capacitacion
en materia archivistica.

Reducir el riesgo.
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No. de riesgo

Objetivo

Coordinacion de Archivo
Secretaria de Turismo de Tabasco

Gestionar los recursos materiales e infraestructura necesarios para el

4 cumplimiento de las obligaciones que marca la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco.
Nivel de it [ ? Unidad Administrativa
Aetdian Clasificacion del riesgo responsable

Estratégico

Administrativo.

Area Coordinadora de Archivos.

Descripcién del riesgo:

E

. Insuficiente recurso humango para el funcionamiento del

Adjetivo, adverbio o
Sustantivo v::tti’; ei?, complemento circunstancial
P P negativo
Sistema Institucional de Archives funcionando de manera deficiente.

2. Factores de ﬁ:.\:-&gf:

a. Archivos desorganizados.

Sistema Institucional de Archivos. TR IntSimie
Finaciero -
2. Proyecto de presupuesto no auterizado. Presupuesta Externo

LE‘?‘}"M'};T =) ;c::;:-“ [0S ﬂ» | rie

b. Procesos téchicos aplicados de manera incorrecta.

¢. Incumplimiento de la normatividad.

‘uauh“ﬁﬁ.n‘n—;n

AT

Existencia de
controles

S e 108

Recurso humano suficiente para el

1 funcionamiento del Sistema Institucional de Correctivo
Archivos.

2 Proyecto autorizado con suficiencia. Correctivo
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Gestion oportuna de los recursos materiales e infraestructura necesarios para el cumplimiento de
las obligaciones que marca la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

eSO

Gestion oportuna del proyecto de presupuesto necesario para el cumplimiento de las
obligacicnes que marca la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

1= e ]

BIBCH INUola

aiiza

Correctivo No No No No Deficiente No

Fropal ITIII Lo ittt

Gestionar los recursos materiales e infraestructura
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones que
marca la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

. | Insuficiente recurso humano para el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.

| Gestion oportuna de los recursos materiales e
infraestructura necesarios para el cumplimiento de las
obligaciones que marca la Ley de Archivos para el

| Estado de Tabasco.

Reducir el riesgo.

Gestionar los recursos materiales e infraestructura
necesarios para el cumplimiento de las cbligaciones que
marca la Ley de Archivos del Estado de Tahasco.
Proyecto de presupuesto no autorizado.

Gestion oportuna del proyecto de presupuesto necesario
para el cumplimiento de las obligaciones que marca la

| Ley de Archivos de] Estado de Tabasco.

Reducir el riesgo.
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