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1.Marco de referencia

La Secretaria de Cultura (SC) es una Dependencia de la administracion publica
estatal centralizada, que tiene a su cargo el despacho de los asuntos establecidos
en el articulo 42 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco de
los cuales destacan: promover a través de la cultura, el reconocimiento, formacioén
y desarrollo integral de los tabasquefios, propiciar la participacion de los habitantes
de la entidad en |a actividades artisticas y culturales, apoyar la creatividad en las
artes en todos sus géneros y gestionar la preservacion e incremento del patrimonio
histérico, arqueoldgico, artistico, cultural y arquitecténico de la entidad lo que
permitira garantizar de forma incluyente y equitativa el derecho a la cultura en la

poblacién.

En sus inicios la SC no contaba con un drea encargada de coordinar las
actividades de manejo, conservacién y organizacién de los archivos, por lo que la
documentacion existente se concentraba en cada area generadora de archivos sin
un manegjo especializado, procesos operativos e instrumentos que permitieran un
adecuado control de ellos. Por lo cual, y a partir de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos el 1° de junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el estado
de Tabasco el 1° de enerc de 2021, se evidencid la necesidad de actualizar las

disposiciones en materia de archivos de la SC.

Se iniciaron diferentes actividades para avanzar en los tres niveles de la gestion
documental, estructural, documental y normativo: instalacién del Sistema
Institucional de Archivos, la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos y con los manuales de procedimientos para la gestién documental y
administraciéon de archivos, ahora se presenta necesario la actualizacion de cada

uno de los mencionados debido a los cambios en la estructura organica de la SC.
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2.Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Cultura
2026 se formula en cumplimiento de los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, los cuales establecen que los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan disponer de un
PADA.

La planeacién, desarrollo y ejecucion de este programa responden a las
necesidades que aun persisten en la estructura requerida para una adecuada
gestion documental. Durante el afio anterior se alcanzaron avances significativos,
mismos que constituyen la base para los objetivos planteados en 2026.E| objetivo
general contintia siendo optimizar la gestion documental de la Secretaria de Cultura;
de manera especifica, se atiende la necesidad de difundir los instrumentos de
control archivistico entre las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

Todo ello con [a finalidad de garantizar la transparencia, el acceso a la

informacién, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria histérica.

3. Objetivo

3.1 General
Optimizar la gestién documental de |la Secretaria de Cultura, abarcando tres
niveles (estructural, documental y normativo) en cumplimiento con la normatividad

vigente para el estado de Tabasco.
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3.2 Especificos
1. Implementar un programa de capacitacién archivistica para el personal que
integra el SIA

2. Conducir en las acciones correctas para la gestion documental y

administracion de los archivos a las areas operativas que integran el SIA.

4. Planeacion

Para lograr los objetivos planteados se hace necesario realizar las siguientes

acciones:
Nivel Objetivo Actividad
Estructural Implementar un programa de 0 Elaborar un programa de
capacitacion archivistica para capacitaciones en materia
el personal que integra el SIA archivistica para los
integrantes del SIA de la
SC.
Estructural Conducir en las acciones T Realizar visitas a las areas
Documental | correctas para la gestion operativas de la
Normativo documental y administracion Secretaria de Cultura para
de los archivos a las éreas corroborar y/o corregir la
operativas que integran el SIA gestion documental
[l Socializar los
Instrumentos de Control
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Archivistico con las areas
gue integran el SIA.

U Impartir conferencias
orientadas a  difundir,
explicar y fomentar el uso
adecuado de los
Instrumentos de Control
Archivisticos.

Ll Garantizar la
disponibilidad de los
instrumentos de
fransparencia
establecidos en la
normatividad vigente.

[0 Continuar con la
elaboracion de la Guia de
Archivo Documental y del
fndice de Expedientes
Clasificados como

Reservados

4.1 Requisitos
Se requiere definir las necesidades actuales en las areas operativas por lo que
se solicitara a cada uno de los responsables de los archivos la informacién que

ayude en esta tarea sumado a la visita que se les realizara.
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4.2 Alcance

El PADA 2026 de la SC sera aplicado en todas sus unidades administrativas lo
que abonard a la correcta gestion documental con la implementacién de los

instrumentos de control y consulta archivisticos y las capacitaciones al personal del

SIA.

4.3 Entregables

Los entregables para el afio 2026

Actividades

Entregables

Impartir conferencias orientadas a difundir,
explicar y fomentar el uso adecuado de los

Instrumentos de Control Archivisticos.

Lista de asistencia, material de
apoyo y constancias de
participacion.

Elaborar un programa de capacitaciones en
materia archivistica para los integrantes del
SlA de la SC.

Lista de asistencia, material de
apoyo y constancias de
participacion.

Continuar con la elaboracién de la Guia de

Archivo Documental y del indice de

Expedientes Clasificados como Reservados

Guia de Archivo Documental e
indice de Expedientes
Clasificados como Reservados

Realizar visitas a las areas operativas de la
Secretaria de Cultura para corroborar y/o
corregir la gestiéon documental

Diagnostico de las  areas

administrativas
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Socializar los Instrumentos de Control | Material de apoyo, registro

Archivistico con las areas que integran el | fotografico

SIA.

Garantizar la disponibilidad de los | Guia de Archivo Documental e
indice de Expedientes

instrumentos de transparencia establecidos ~
Clasificados como Reservados

en fa normatividad vigente.

5.Recursos
Para |la apropiada implementacién del PADA 2026 es necesario contar con
recursos materiales y humanos por lo que se usara el presupuesto y personal

dispuesto por la Secretaria de Cultura.

5.1 Recursos humanos

seguimienfo y  despacho de Ia
documentacién para la integraciéon de los
expedientes de los archivos de tramite.

Responsable Descripcién Persona Jornada
asignada laboral

Responsable del | De acuerdo al art. 26 de la LAET, el|1 8:00 a
Area Coordinadora | coordinador de archivos promovera que las 16:00
de archivos | dreas operativas lleven a cabo las acciones horas
(RACA)de la SC | de gestién documental y administracion de

los archivos, de manera conjunta con las

unidades administrativas.
Responsable de la | De acuerdo al art. 28 de la LAET, el|1 por cada| 8:00 a
unidad de | encargado de correspondencia  es | unidad 15:00
Correspondencia responsable de la recepcién, registro, | @dministrativa | horas
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Responsable

(RAC)

debera asegurar y describir los fondos bajo
su resguardo, recibir las transferencias
primarias, conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental, promover
la baja documental, realizar transferencias
secundarias, entre ofras especificadas en la
LAET.

del | De acuerdo al art. 29 de la LAET, el|1 por cada|8:00
Archivo de Tramite | responsable del archivo de tramite debera | unidad 15:00
(RAT) integrar y organizar los expedientes que | @dministrativa | horas
cada area o unidad produzca, resguardar
los archivos y [a informacién que haya sido
clasificada, realizar las transferencias
primarias al archivo de concentracion,
colaborar con el area coordinadora de
archivo en la elaboracion de los
instrumentos de control, entre otras
especificadas en la LAET.
Responsable del | De acuerdo al art. 30 de la LAET, el |1 8:00
Archivo de | responsable del archivo de concentracién 16:00
Concentracion horas

5.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articuio 11 de la LAET los sujetos obligados deberan destinar los

recursos necesarios para el cumplimiento y atencién al PADA por lo que se solicitara a la

Secretaria de Cultura los siguientes materiales:

Descripcién Cantidad
Equipo de cémputo 1

Impresora 1

Unidad de disco duro 1

Hojas tamafio carta 500 unidades

Cajas de propilene para archivo

200 unidades

Guantes de nitrilo

10 cajas de 100

Cubrebocas

10 cajas de 100
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Folder tamafio carta

5 cajas de 100

Hilo de algodén de grosor medio

10 unidades

Batas de laboratorio en algodén

8 grandes
2 medianas

6. Tiempo de implementacion

Sera desarrollado durante el afio 2026, concluido el periodo se evaluaré el porcentaje de

su cumplimiento en el informe anual.

6.1 Cronogramas de actividades

Actividades

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre
Octubre

Noviembre

Diciembre

Continuar con la elaboracion
de la Guia de Archivo
Documental y del indice de
Expedientes Clasificados
como Reservados.

Socializar los Instrumentos de

Control Archivistico con las

areas que integran el SIA.

Elaborar un programa de

capacitaciones en materia

archivistica para tos
integrantes del SIA de [a SC.

impaurtir conferencias
orientadas a difundir, explicar
y fomentar el uso adecuado de
los Instrumenios de Control
Archivisticos.

10
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Garantizar la disponibilidad de
los instrumentos de
transparencia establecidos en
la normatividad vigente.

Realizar visitas a las areas
operativas de la Secretaria de
Cultura para corroborar y/o
corregir fa gestién documental

7.Costos

Como se ha mencionado anteriormente, y considerando las politicas de austeridad, el
presente proyecto se gestionara con los recursos humanos y materiales de |la Secretaria de

Cultura, considerado en la requisicion de materiales enlistados arriba.

Administracion del PADA

La comunicacién entre los integrantes del SIA de la SC se realizard de forma permanente

mediante oficios, correos electronicos, reuniones y videoconferencias.

ADMINISTRACION DEL PADA

8.Planificar las comunicaciones

La comunicacioén entre los integrantes del SIA de la SC se realizard de forma

permanente mediante oficios, correos electronicos, reuniones y videoconferencias.

8.1 Reportes de avances
Los responsables de cada una de las areas operativas deberan entregar informes de las
actividades realizadas de forma cuatrimestral.

Actividades Entregables Responsable

11
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Impartir conferencias orientadas | Lista de asistencia,
a difundir, explicar y fomentar el | material de apoyo y

uso adecuado de los constancias de RACA, RAC
Instrumentos de Control participacion.
Archivisticos.
Elaborar un programa de Lista de asistencia,
capacitaciones en materia material de apoyo y
e . i RACA
archivistica para los integrantes | constancias de
del SiAdela SC participacion.

Continuar con la elaboracion de | Guia de Archivo

la Guia de Archivo Documental y | Documental e Indice de
del indice de Expedientes | Expedientes Clasificados
Clasificados como Reservados | como Reservados

RACA, RAC, RAT

Realizar visitas a las areas Diagnostico de las areas
operativas de la Secretaria de administrativas

Cultura para corroborar y/o
corregir la gestién documental

RACA

8.2 Control de cambios
Con lafinalidad de que el proyecto logre sus objetivos en su totalidad, se llevara a cabo una
etapa de control de cambios para identificar si se requieren recursos adicionales o ajustar
algunas actividades que puedan considerar las areas operativas, por lo que define el

siguiente proceso para su realizacion.

\ ' & mr.. A ( )
( l ) Solicitar
evaluacion del
coordinador i
o de archivos, Modificar
Recibir Documentar e planes,
solicitutd solicitud productos y
_cuenta el documentos
| impacto en
! tiempo y
dinero . .
. e 3 / R o

12
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9.Gestidn de Riesgos

Se anticipa los posibles riesgos que se pueden presentar para no lograr de forma
correcta los objetivos planteados en este proyecto.

B, A/ !
“, W |
‘\/ / *Deficiente gestién administrativa para reunir a todas las unidades administrativas
| »¢ - Falta de instalaciones y equipo para realizar las capcitaciones

[dentificacion .intransigencia por parte de las areas operativas para recibir orientacién

de riesgo

N

| * Alta probabilidad en la dificuldad para coordinar y convocar a las distintas éreas\
| * Media probabilidad en el acceso a equipos de computo actualizados

+ Baja probabilidad en algunas éreas que muestren resistencia a las gestiones
adminsitrativas necesarias para la correacta realizacién del PADA.

£ « Gestionar en tiempo y forma las invitaciones de cada una de las areas. h
= Gestionar con el departamento de tecnologias la actualizacién de los equipos.
= Fomentar una buena comunicacion con las areas.
P4

10. Marco normativo

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco

Reglamento interior de la Secretarfa de Cultura

13
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11.  Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22, 23, 24, y 27 fraccion lIl, de la Ley
de Archivos para el estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado por el responsable del Area Coordinadora de
Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular del sujeto obligado.

{ of

Aida Elba Castilay?énﬁago
Titular de la Secretagia de Cultura

.,Lj\m 28 :’:‘—"w‘l’tf )

lvonne Omega Fuentes Dominguez
Responsable del Area Coordinadora de Archivo

14
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Anexos

Ficha de riesgo 1

Definicion del riesgo

1. Datos del riesgo

”J{’;Zgﬂe Objetivo
1 Implementar un Programa de Capacitacion Archivistica para el personal que integra el SIA
:;‘éiesligﬁ C::Ia;itiic;aslzi:n i Unidad administrativa
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
ey e | R o
ngran;?cgiics ?iiidtadén Implementado deficientemente

15
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2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
Deficiente gestién administrativa para reunir a todas las unidades HrERE e
administrativas
Falta de instalaciones y materiales de apoyo, equipo de cémputo para HiraEns [FETTE

realizar las capacitaciones

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Rezago de algunas unidades administrativas en el conocimiento archivistico

B. Malas préacticas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles Sl NO X

EVALUACION DE CONTROLES

: =0 Tipo de
Ndam. factor Descripcion de los controle
i P g les control
1 Gestionar, en tiempo y forma, I_as invitaciones de cada una de las areas que DTSRG
integran el SIA
Realizar las gestiones necesarias para que el sujeto obligado brinde las :
2 : . . : " " Preventivo
instalaciones y materiales de apoyo para la ejecucién de las capacitaciones

Gestionar, en tiempo y forma, las invitaciones de cada una de las areas que integran el
SIA

16
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Tipo de Esta Esta : Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | >° 2P |ofechive la controlado
determinacién | suficientemente
Preventivo No No No NO Deficiente No

Realizar las gestiones necesarias para que el sujeto obligado brinde las instalaciones y
materiales de apoyo para la ejecucién de las capacitaciones

Tipo de Esta Esta ; Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | S°2PN%8 | cfectivo la controlado
determinacién | suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 1

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Objetivo Implementar un Programa de Capacitacion Archivistica para el personal que

integra el SIA
Factor de riesgo con control Deficiente gestién administrativa para reunir a todas las unidades

deficiente: administrativas

Gestionar, en tiempo y forma, las invitaciones de cada una de las areas que

Accidn de control integran el SIA

Resultado de la accién de

; Reducir el rie
control g0

Implementar un Programa de Capacitacion Archivistica para el personal que

Objetivo integra el SIA

17
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Factor de riesgo con control Falta de instalaciones y materiales de apoyo, equipo de cémputo para
deficiente: realizar las capacitaciones

Realizar las gestiones necesarias para que el sujeto obligado brinde las

Accion de control : : . y - o
instalaciones y materiales de apoyo para la ejecucién de las capacitaciones

Resultado de la accion de

ir el riesgo
control Rl g

Ficha de riesgo 2

Definiciéon del riesgo

1. Datos del riesgo

Nam. de L
4 Objetiv
riesgo Jotiee
1 Conducir en las acciones correctas para la gestion documental y administracion de los

archivos a las areas operativas que integran el SIA.

Nivel de |Clasificacion

deciSion d'-_*! riesgo Unidad administrativa

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcién del Riesgo

Verbo en Adjetivo Adverbio o complemento

Sustantivo SRS 3 ; ,
participio circunstancial negativo

18
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gestién docurmental Conducido deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
Intransigencia por parte de las areas operativas para recibir orientacién Humano Interno
Desorganizacion para realizar visitas a las dreas operativas Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

Mala gestién documental en las areas operativas

Desconocimiento de las buenas practicas archivisticas

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 - |
Existen eontroles Sl NO X

EVALUACION DE CONTROLES

Ndm. T Tipo de
Descripcién de los controles
factor P control
Fomentar una buena comunicacién con los responsables de las areas !
1 . Preventivo
operativas
2 Calendarizar las visitas a las areas operativas Preventivo

Fomentar una buena comunicacion con los responsables de las areas operativas

. . F Resultado de Riesgo
Tipo de Esta Esta Es e onbblado

o Se aplica .
control documentado do efectivo : " e
formaliza determinacion | suficientemente

19
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No ‘ No \ NO ‘ Deficiente r No
s Calendarizar las visitas a las areas operativas
s O 2318 ok Se aplica = Resullt:do e coTt?:?;do
control documentado | formalizado efectivo determinacién | suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto

Probabilidad

Cuadrante

8

8

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos

Objetivo Conducir en las acciones correctas para la gestion documental y
administracién de los archivos a las areas operativas que integran el SIA.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Intransigencia por parte de las dreas operativas para recibir orientacién

Accidén de control

Fomentar una buena comunicacion con los responsables de las areas
operativas

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo

Objetivo Conducir en las acciones correctas para la gestion documental y
administracion de los archivos a las dreas operativas que integran el SIA.

20
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Factor de riesgo con control
deficiente:

Desorganizacion para realizar visitas a las areas operativas

Accion de control

Calendarizar las visitas a |as areas operativas

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo

21
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Resultados del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Cultura.
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El presente documento tiene como finalidad dar cuenta del cumplimiento de las
actividades programadas para el afio 2025. Se establecieron cuatro objetivos
especificos que deberian alcanzarse a lo largo del periodo; sin embargo, debido al
cambio de administracién y a las adecuaciones derivadas de su marco hormativo,

el porcentaje global de avance fue del 90%.

MARCO JURIDICO
Articulo 25. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detaltando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar

el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
ESPECIFICOS:

A continuacién se presenta la relacion de los objetivos establecidos en el PADA
2025, las actividades realizadas, el porcentaje de cumplimiento y las observaciones

correspondientes:
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; PORCENTAJE
OBJETIVOS '« ASTHIDADES B8 DE OBSERVACIONES
' g CUMPLIMIENTO

1.- Instalacion del | Se convocé a los | 100%
sistema responsables de las
institucional areas que integran el

sistema institucional de

archivos para la

reinstalacion
2.- Actualizacion | Se realizaron las 90% Permanece
de los actualizaciones parcialmente
instrumentos de | correspondientes a los pendiente, debido a
control y instrumentos de que la guia de
consulta control y consulta archivo alin esta en
archivisticos archivisticos proceso de

terminacién.

3.- Durante el tercer y | 100%
Capacitaciones cuarto trimestre del

ano 2025, se

impartieron_cursos en

modalidad presencial

sobre los procesos

archivisticos
4.- visitas a las Se realizaron  las | 100%
area operativas visitas a las distintas
que integran el unidades

SIA

administrativas




