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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, se establece la obligacién para el Sujeto Obligado de elaborar y
publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En el presente caso, dicha
publicacion debera efectuarse durante el mes de enero de 2026.

El articulo 23 de la citada ley, a su vez, sefiala que el referido Programa Anual debera
integrar, entre sus componentes esenciales, un enfoque de administracidén de
riesgos, la proteccién de los derechos humanos, como la obtencidén de la validacién
de Instrumentos de Control y Consulta.

Para esta Secretaria, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye
un instrumento de planeacion estratégica con alcances a corto, mediano y largo
plazo, tales instrumentos comprenden un conjunto de procesos, actividades y
acciones orientadas a la optimizacidén y el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos (SIA). Asimismo, contempla el establecimiento de estrategias, técnicasy
metodologias destinadas a perfeccionar los procesos y procedimientos de
administracién, organizacién y conservacién documental de los archivos de tramite
y del archivo de concentracidn.

El PADA se convierte asi, en una herramienta que guiard y facilitara el seguimiento a
la gestién administrativa de los archivos de esta Secretaria, mediante la
determinacion de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades que
permitan el logro de los objetivos; generando los siguientes beneficios:

= Facilitar la gestién administrativa:

= Permitir el control de la produccion de los documentos, y asi evitar duplicidades
documentales;

= Apoyar en el andlisis para la operacion de los procesos sustantivos y comunes de
la Secretaria;

= Favorecer el cumplimiento del derecho al acceso a la informacién,
contribuyendo a la transparencia y a la rendicién de cuentas;

= Facilitar la toma de decisiones:

* Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion;

= Coadyuvar en la proteccidén de los datos personales:

= Controlar la permanencia de los documentos hasta su destino final, sea al archivo
histérico, destruccién o donacién;
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= Evitar la acumulacién innecesaria de documentos;
= Fomentar la cultura de documentar y resguardar todo tramite, apoyo, actividad
y proyecto en los que se utilicen recursos publicos del estado de Tabasco.

1. GLOSARIO

=  TURISMO: Secretaria de Turismo y Desarrollo Econédmico
=  PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
= SJA: Sistema Institucional de Archivos

=  SO: Sujeto Obligado

= RAT: Responsable de Archivo de Tramite

. ® RAC: Responsable de Archivo de Correspondencia
* AC: Area de Concentracién

=  UA:Unidad Administrativa

= CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica
= CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

* GlA: Grupo Interdisciplinario de Archivo

2. JUSTIFICACION

La implementacién de un Sistema Institucional de Archivos, es un pilar fundamental
para garantizar la transparencia, combatir la corrupcién y asegurar la correcta
gestién de la informacién publica en cualquier institucién, la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, en este sentido, va mas alld de garantizar el acceso a la
informacidn; establece un marco normativo para organizar, clasificar y preservar la
documentacién, convirtiéndola en un instrumento esencial para la rendicién de
cuentas, la construccién de un gobierno abierto y respetando los Derechos
Humanos.

El Articulo 27, Fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, confiere al
titular del Area Coordinadora de Archivos la responsabilidad de elaborar y presentar
un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, este programa es un instrumento
clave para planificar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar el
cumplimiento de la ley y el fortalecimiento del sistema de archivos institucional.

Ahora bien, de forma general se establen los objetivos a corto, mediano y largo plazo,
mismos que mas adelante se detallan.
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Objetivo a corto plazo: En un plazo de cuatro meses, es tener validado los
instrumentos ante el Archivo General del Estado.

Objetivo a mediano plazo: Durante el afio, es la elaboracién de un documento
normativo que homogenice la organizacidn, procedimientos, conservacién y acceso
a la documentacion.

Objetivo a largo plazo: Impulsar y concientizar la desincorporacién de documentos y
expedientes, de igual forma determinar los que tendran un valor a largo plazo con el
fin de garantizar su preservacion.

3. OBJETIVOS
Objetivo general

En materia de archivos, esta Secretaria a través de su Sistema Institucional de
Archivos, deberd aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica, cuidando
que la informacion que contengan sus archivos sea el reflejo de sus atribuciones, con
base en los principios fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

Objetivos especificos:

a) Nivel estructural
1. Capacitar al personal encargado de los archivos de tramite;
2. Contar con la infraestructura base requerida para el buen funcionamiento
de los archivos;

b) Nivel documental
1. Analizar los instrumentos de control y consulta archivistica;
2. Organizar y clasificar los expedientes y, en su caso;
3. Promover la digitalizacion de documentos;

c) Nivel normativo
1. Establecer los lineamientos adecuados; y

La medicién del cumplimiento de dichos objetivos se realizara de la siguiente
manera:
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Tabla 1. Nivel Estructural

Nivel de
Objetivo Se debe contar con: desarrollo actual | Final 2026
{aproximado)
Area de Corr.espcla'ndencla cumplido cumplido
SIA (actualizacion)
Responsable deA.rc:h!\fo de Tramite Cumplido cumplido
(actualizacion)
Personal perfilado 65% 100%
REGCEEEE Capacitacion al personal relativa al
Humanos P PE B5% 100%
archivos
Tabla 2. Nivel Documental
Nivel de
Objetivo Se debe contar con: desarrollo actual | Final 2026
(aproximado)
Establecer el Cuadro General de Realizar Realizado
Al o Clasificacién Archivistica diagndstico
S AR TS Establecer el Catalogo de Realizar Realizado
Disposicion Documental diagndstico
RESSHR R Realizar Realizado
consulta Implementar la Guia de Archivos ; .
s diagndstico
archivistica : : -
Implementar la Inventarios Realizar Realizado
generales diagnodstico
Dar Clasificaciéon de expedientes con Realizar Realizado
cumplimiento base en el CGCA diagnéstico
al destino final Valoracion documental y destino | — Realizado
dela final de la documental
documentacion Reali A
en tiempo y Bajas documentales DCAIl y DAI S vanzoar H
o diagndstico 80%

Cabe sefalar que el 24 de diciembre de 2025, mediante el Decreto 219, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco (edicién 8692), abrogé la Ley de Mejora

Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios, v ordena a esta Secretaria
realizar las modificaciones a su reglamento interno.

Dado que la abrogacion elimina las funciones previstas en la ley anterior y que dichas
funciones eran manejadas por esta Secretaria, es necesario esperar el nuevo
reglamento interno, para conocer las nuevas funciones y atribuciones que tendra y
asi establecer de nueva cuenta las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
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No hay que perder de vista que, esta situacién podria modificar el cronograma
previsto para la solicitud de validacion de nuestros instrumentos archivisticos, ya que
se depende de factores externos.

En resumen, para proceder con el establecimiento definitivo de las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental, es requisito contar con el Reglamento Interno aprobado

y actualizado.

Tabla 3. Nivel Normativo

Nivel de Final
Objetivo Se debe contar con: desarrollo actual 2026
(aproximado)
Adaptary
regular las
necesidades Lineamientos Generales de .
aplicables en Operacion del SIA de la Secretaria - SHlste
materia de
archivos

4. PLANEACION

En esta Secretaria se deberd instituir los criterios o lineamientos que regulen la
produccién, manejo, guarda, custodia, transferencia y destino final de los archivos
dentro de la dependencia. Por lo anterior, las siguientes estrategias constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados en el
presente PADA.

4.1 Requisitos

Tabla 4. Diagnéstico organizacional de la situacién actual de los archivos

Actividad, instrumento, iSe cuenta

personal, normativa con él? Comentarios
interna, etc. Si NO
Sistema Institucional de X Ninguno
Archivo

Grupo Interdisciplinario de X

Archivo NIngUne

Se encuentra en comunicacion con el Archivo
Programa de Capacitacion X General del Estado, con respecto a las
capacitaciones.
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Actividad, instrumento, ¢Se cuenta 7
personal, normativa con él? Comentarios
interna, etc. Sl NO

d R Se proyecta dar constantes capacitaciones a
Programta de Z?n“:rs'(;zalclon X todo el personal que conforma esta
peta oo &l B fId Secretaria.

c et fi X En el segundo Semestre del afio se proyecta
SRR RO NS TS0 emitir los criterios o lineamientos generales.

4.2 Alcance y Entregables

Mismos que se deben observar para dar cumplimiento al PADA, por lo que dichos
entregables tendran que ser acordes.

Tabla 5. Detalle del alcance y los entregables del PADA

in‘:::::!dean‘i,o Descripcion detallada de lo que
£ se pretende obtener con el Entregables
personal, normativa
3 PADA
interna, etc.
MR, e s Informe anual de actividades o Informe
de Archivo
W io
Qru.po. ; El Grupo Interdisciplinario de = Actas d.e,seS] ki3
Interdisciplinario Archivo de TURISMO instalacién
de Archivo ' o Reglas de operaciones
Desarrollar programas para
Programa de capacitar a los Responsables de e Convocatorias
Capacitacién Archivos de Tramites con los que e Lista de asistencia
cuenta la Secretaria
Cumplimiento Debe existir normativa para la A éleh:;rnllen";o EEiap s
Normativo debida organizacién s ge
Procedimientos.

Nota. Al ser una Secretaria de nueva creacidn se deberd realizar un analisis a las
funciones de las dreas administrativas, con la finalidad generar el lineamiento
correspondiente para el tratamiento.

4.3 Actividades

Tabla 6. Descripcion general de las actividades a realizarse para llevar a cabo el
PADA
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ACTIVIDAD

1 | Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
11 | Aprobacion del PADA.
1.2 | Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA (en su caso).
1.3 | Revisién de formatos e instructivos internos en su caso.
1.4 | Reporte del cumplimiento del PADA.
2 | Grupo Interdisciplinario de Archivo de la TURISMO
2.1 | Actas de sesiones pudiendo ser ordinarias o extraordinaria
3 | Revision de los instrumentos de control archivistico
3.1 | Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3.2 | Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO).
3.3 | Guia de Archivos.
3.4 | Inventarios Generales.
3.5 | Revision de los indices de Expedientes Clasificados.
4 | Difusién
4.1 | Informar de la aplicacién de la normativa de la materia.
5 | Adecuado manejo de los archivos
5.1 | Bajas documentales DCAIl y DAI
5.2 | Valoracién y destino final de la documentacion.
5.3 | Organizacién.

4.4 Recursos
4.4.1 Recursos Humanos

Tabla 7. Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de las
actividades en materia de archivos

Durante el ejercicio fiscal 2025, se designé al Coordinador de Archivos, y al
Responsable de Concentracién, figuras claves para la elaboracién e implementacion
de las acciones encaminadas a la Instalacién del Sistema Institucional de Archivo, de
esta Secretaria.

Ahora bien, durante este ejercicio fiscal 2026, se debera actualizar el registro de los

Responsables de Archivo de Tramite y de Correspondencia, con el objetivo de
mantener constante actividades con los involucrados.

Personal requerido en las unidades administrativas
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Normativa Puesto Responsabilidad

Continuar con la integracion y organizar los
expedientes de las Unidades Administrativas.
Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes. Resguardar los archivos
clasificados  como reservados y/ o©
confidenciales de acuerdo con la Ley de

Responsable de
Archivos de

Articulo 29 de la Ley de Prdmiia decada

Archivos para el Estado

de Tabasco .U.nldac! Transparencia y Acceso a la Informacion
Administrativa de T <
TURISMO Publi_ca. Colaborar corj’el Area gncargada de
Archivo en la elaboracién de los instrumentos
de control Archivistico, realizar transferencias
primarias.
Articulo 28 de |la Ley de Responsables de Responsable de la recepcién, registro,
Archivos para el Estado las Areas de seguimiento y despacho de la
de Tabasco Correspondencia | documentacion.

*Personal que se desigha del personal ya existente
4.4.2 Recursos Materiales

Tabla 8. Detalle general de los recursos materiales necesarios para el desempefio
de las actividades en materia de archivos

Aprobado el PADA, se hara de conocimiento a la unidad correspondiente de la
encargada de solicitar los materiales.

Concepto Uso
Protectores de hojas Area de trabajo

Hilo de algodén de 12 milimetros Guardar documentos
(cocer expedientes) Conservacion de documentos

Cajas de cartdn para archivos Guardar documentos

Folder manilas Guardar documentos
Estanterfa para el Archivo de Concentracion Conservacion de documentos

Bascula electrénica multifunciones, capacidad 40 ; 5

Lilos Conservacién de documentos

Aguja costalera 02 x 12 milimetros Guardar documentos

Referencias:

* Area de trabajo: Uso en las instalaciones de esta Secretaria, usados para mejorar
o actualizar las instalaciones.
¢ Guardar documentos: El almacenamiento de documentos y/o expedientes.

e Conservacién de documentos: Como lo establece, conservar y preservar la
informacién.
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5.5 Tiempo de implementacién

Durante el afio 2026, se realizaran actividades puntuales para culminar la validacion
de los instrumentos de control y consulta, por el Archivo General del Estado de
Tabasco y la emisién del Lineamiento General para el Funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico.

5.5.1 Cronograma de actividades

Tabla 9. Detalle de las actividades que se llevaran a cabo para la implementacién
del PADA

Proyeccion de actividades a realizarse en este afio 2026.

IN3
g34
dVIN
dav
AVIA
NNC
anc
oDV
d3s
120
AON
ol1a

ACTIVIDADES

1. Publicacién del PADA
2026.

2. Publicacién del Informe
Anual. _
3. Actualizacién de las Fichas | |
Técnicas de Valoracién A e
Documental e
4. Solicitud de validacion
ante el AGET

5. Organizacién y
Clasificacién del acervo - e £ _
documental L S e
6. Diagndstico para proyecto Gl el 20ulR
de Lineamiento

7. Capacitaciones a los ,
integrantes del Sistema ) 2 g
Institucional de Archivos. ' 5

5.5.2 Costos

Tabla 10. Relacion de costos para las actividades necesarias para poner en
marcha el PADA

Actividad Costos
1 Sistema Institucional de Archivos de la TURISMO $0.00
1.1 Implementacién e instalacion
11
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Actividad Costos
2 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 $0.00
2] Aprobacién del PADA
2.2 Evaluar el desarrollo y cumplimiento del PADA
2.5 Revision de formatos e instructivos internos
2.4 Reporte del cumplimiento del PADA
3 Grupo Interdisciplinario de Archivo $0.00
3] Instalacion del GIA
32 Reglas de operaciones
4 Instrumentos de control archivistico $0.00
4] ) Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
4.2 Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
43 Guia de Archivos
4.4 Inventarios Generales
5 Difusién $0.00
5.1 Informar de |la aplicacidén de la Ley General de Archivos
6 Adecuado manejo de los archivos $0.00
6.1 Bajas documentales de informacién anterior al 2005
6.2 Valoraciéon y destino final de la documentacién
6.3 Clasificacion de expedientes de acuerdo con el CGCA
6.4 Transferencias primarias
6.5 Préstamo de expedientes
6.6 Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los
1 archivos

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificacién de comunicaciones

Se realizaran reuniones con personal de cada Unidad Administrativa generadora de

informacidn, para revisar y evaluar las condiciones; con la finalidad de revisar el
avance del PADA en los Archivos de Tramite.

Las comunicaciones para utilizar serdn las siguientes, mismas que son de forma
enunciativa mas no limitativa.

¢ Email oficial
¢ Reuniones de trabajo
e Los gue permita la tecnologia

1.1 Reporte de avances

Los resultados se plasmaran de acuerdo con los siguientes puntos relativos a las
actividades realizadas por el Encargado del Area Coordinadora de Archivos.

12
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e Reportes de la Coordinacion de Archivos, puede ser dados en cada reunion del

GlA.
e Las reuniones con representantes de Archivo de Tramite.

e Tarjetas técnicas.

1.2 Control de cambios

Se llevard 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 adecuaradn a las modificaciones solicitadas
durante la ejecucién de las actividades o por los siguientes.

e En caso de que el GIA, solicite la modificacion.
e Por fuerza mayor.

2. Planificacion de gestion de riesgos

La gestion de riesgos es un elemento fundamental para el adecuado
funcionamiento de esta Secretaria. A través de este proceso, se busca identificar y
mitigar los riesgos que puedan afectar la gestiéon documental, garantizando asf la
preservacion de la memoria institucional y el cumplimiento de las obligaciones
legales en materia archivistica.

En el tema archivistico resulta importante mencionar la “Administracién de Riegos”,
que se resume como analizar la probabilidad de ocurrencia de cada riesgo
identificado, su impacto potencial, y la segunda sobre el “Control de Riesgo”, que en
palabras simples es las acciones especificas que se llevan a cabo para mitigar o
eliminar los riesgos identificados.

2.1 Administracion de riesgos

Tabla 11. Tabla de riesgo

Riesgos Grado de impacto Probabrlldad.e ele
ocurrencia
No existan instrumentos de consulta y
control desactualizados. MERED Poco proaiie
Unidades y RAT's indefinidos. Moderado Poco probable
Responsable de Archivo y Personal no .
capackado Serio Poco probable
Acumulacién documental por vigencia
concluida en los Archivos de Moderado Poco probable
Concentracion.
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Riesgos

Probabilidades de

Grado de impacto I

Incumplimiento con la normatividad

contratacion de especialistas en
conservacion.

archivistica al no informar la conclusién del Serio Poco probable
PADA.
Mala conservacion de documentos por
falta de materiales o técnicas o . PrskallE

2.2 Control de riesgos

Tabla 12. Lista de Riesgos y los controles que se utilizaran, durante la

implementaciéon del PADA

Riesgos

Control de riesgos

Incumplir con la normatividad archivistica al
no contar con un instrumento de gestién.

= Seguir con las acciones
comprometidas en el PADA

Instrumentos de consulta y control
desactualizados.

= Elaborar los instrumentos
archivisticos

Acumulacién documental por vigencia
concluida en los Archivos de Concentracién.

= Elaborar calendarios de caducidades,
gestionar transferencias

Incumplimiento con la normatividad
archivistica al no informar la conclusion del
PADA.

= Elaborar la conclusién del PADA y
reportar las acciones entregables

2.3 Proteccién a los Derechos Humanos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco consagra las obligaciones que deben ser
observadas, conceptualizando la gestién documental no Unicamente como una
actividad técnico-administrativa, sino como uninstrumento fundamental para la
garantia de la justicia, la preservacién de la memoria histérica, el acceso a la

transparencia y la rendicion de cuentas.

Por lo tanto, la implementacion del Sistema Institucional de Archivos de esta
Secretaria, la conformacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo y el despliegue de
las herramientas de Control y Consulta, tales como los inventarios, tienen
como finalidad primordial la tutela y proteccién de los derechos del ciudadano, en
concordancia con los principios de acceso a la informacion y seguridad juridica.

Av. Paseo Tabasco No. 1504, Col. Tabasco 2000, C.P. 86085, Villahermosa Tabasco, Tel. +52 (993) 310 9570




B

S TURISMO
= SECRETARIA DE TURISMO Y

cogl DESARROLLO ECONOMICO

GOBIERNO DEL PUEBLO

%

En conclusién, todas las acciones realizadas en este programa y los anteriores tienen

como principio el cuidado de los Derechos Humanos respecto a la materia
archivistica.

Lo anterior, se fundamenta en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

Villahermosa, Tabasco; a 27 de enero de 2026.

L)X

KATIA ORNELASLGIL
‘j@etaria de Turismo y Desarrollo Econémico

Elabordé

o de"Archivos Encargado del Area Coordinadora de
& Archivos y Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas.

Hoja protocolaria de firmas correspondiente al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio fiscal 2026,
constante de un total de 15 fojas Utiles.
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