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I.  PRESENTACION

El presente Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo
mostrar los avances realizados en las actividades que se establecieron a desarrollar en el afio 2023,
siendo estas de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de
Concentracién, el Archivo de Tramite y el de Correspondencia. La actividad archivistica es la piedra
angular de las estrategias para contar con informacién organizada, disponible y expedita para la toma
de decisiones en las actividades de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana de Tabasco, a
través de una adecuada organizacion, clasificacién y descripcién de los expedientes y archivos del acervo

documental institucional.

[I. METODOLOGIA

El Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue elaborado con

fundamento al “Informe del PADA del Archivo General de la Nacién”.

III.  DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Archivo de trdmite. Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporddica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que permanecen en el

hasta su destino final.

Areas coordinadora de archivos: Fue creada para desarrollar criterios en materia de organizacién,
administracion y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas
los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de
la documentacién; establecer un programa de capacitacién y asesoria archivistico; coadyuvar con el
Comité de informacién en materia de archivos y coordinar con el 4rea de tecnologia de la informacién
la formalizacién informdatica de las actividades arriba sefialadas para la creacién ,manejo, uso,

preservacion y gestion de archivos electrénico, asi como la automatizacién de los archivos.
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Archivo General del Estado de Tabasco: Ente publico encargado de la aprobacién de instrumentos
archivisticos de todos los sujetos obligados del Estado de Tabasco, asi como el encargo de impartir

capacitaciones y asesorias.
Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o

recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un lugar

determinado a partir de su estructura funcional u organica.

Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura de

un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién
por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, pablicas o privadas, registrado en cualquier
tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivos ordenados légica

y cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de archivos: Esquema general de descripcién de la serie documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacién archivisticas y sus datos generales.

Responsable del archivo de concentracién: Servidor ptblico nombrado por el titular de la dependencia

o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistico encargado del acervo documental semiactivo.
Responsable de archivo de tramite: Servidor pablico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, que tiene a cargo la administracién de archivo de tramite de la unidad administrativa
que representa.

Fondo: Es el conjunto de documentos generados o recibidos por una institucién en el desempefio de sus
funciones.

Seccién: Cada una de las divisiones, basadas en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de

conformidad de las disposiciones legales aplicables.
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Serie: Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo

de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especificos.

Unidad Administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior

estatuto orginico o disposicién equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Baja documental: La eliminacién de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacién establecidos en el catdlogo de disposicién
documental y que no posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser conservados de

manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catilogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién de las series

documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o

recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
DALI: Documento de Apoyo Informativo.
DCALI: Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Ficha técnica de valoracién documental: El instrumento que permite identificar, analizar, describir y

establecer el contexto de valoracién de la serie documental.

Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que, sustentan la organizacién,
control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de
clasificacién archivistica, catilogo de disposicién documental e inventarios general, de transferencia y
baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador y del

putblico en general.

SSyPC: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.
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ACA- Area Coordinadora de Archivos

RAT- Responsable de Archivo de Tramite

RAC- Responsable de Archivo de Concentracion
RAC-Responsable de Archivo de Correspondencia
CGCA-Cuadro General de Clasificacion Archivistica
GSA-Guia Simple de Archivos

UA-Unidad Administrativa

IV. MARCO JURIDICO

El Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 encuentra su sustento
legal en:

¢ Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, “Articulo 25. Los sujetos obligados deberin
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electrénico, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente aio de a

gjecucion de dicho programa’.

® Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco, “Articulo 76:
Los Sujetos Obligados, de acuerdo con sus facultades, funciones u objeto social, segiin
corresponda, pondrin a disposicién del pablico, a través de los medios electrénicos previstos
en la presente Ley y de manera actualizada, la informacién minima de oficio siguiente...
fraccion XLV. El catilogo de disposicién y guia de archivo documental”. (Es importante
sefialar que aunque en el articulo sefialado anteriormente se mencione solo el Catilogo y la
Guia Simple, en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto “E/
Informe Anual de cumplimiento y los dictimenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria deberdn publicarse a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio”,
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Estos instrumentos legales son los que, esencialmente, proporcionan el fundamento legal al Informe de
cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de Seguridad y Proteccién

Ciudadana del Estado de Tabasco (SSyPC).

V. INFORME

De acuerdo con las actividades realizadas para cumplir con los objetivos establecidos en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana

del Estado de Tabasco (SSyPC), el monitoreo es el siguiente:

. _ INFORME DE RESULTADOS _
Actividad Estatus Observaciones
) L L Mediante oficios a las diferentes UA
Realizar un Diagnéstico archivistico en ) . .
, . generadoras de informacién, se realizaron
todas las 4reas y unidades generadoras de | 100% . . .
; visitas para diagnosticar el estado de su
archivos. b
documentacién.
Verificar la vigencia del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, y en caso de
o Y 50% De acuerdo a las observaciones sefialadas
haber actualizaciones en la estructura ) )
g ' por el AGET, se estin realizando
orginica de la SSyPC, actualizarlo ' ;
- : - —_ modificaciones al CGCA, aprobado en la
Verificar la vigencia de las fichas técnicas de . 5
L 2da.  Sesién  Ordinaria del Grupo
validacién documental, y en su caso, o
L ) . Interdisciplinario de fecha 29 de agosto de
actualizaci6n de las mismas, siendo estas un 50%
. . 2023.
soporte del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica,
Verificar la vigencia del Catdlogo de
Disposicién Documental, y en caso de haber 0% Hasta terminar la actualizacion del CGCA
. . s . 0 . P
actualizaciones en la estructura organica de se podrd comenzar con esta actividad.
la SSyPC, actualizarlo
Se elaboraron los Inventarios
Documentales por Expediente de Archivo
Elaborar los Inventarios documentales. 100% de Tramite, de Transferencia Primaria,
Secundaria y de Baja Documental, los
cuales  fueron difundido  mediante
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circulares y oficios a las diferentes UA

generadoras de informacién.

Someter a validacién del Archivo General

Se solicitaron diversas asesorias técnicas al
AGET, en las cuales de acuerdo a las

del Estado de Tabasco los Instrumentos de 20% observaciones sefialadas se han realizado

control archivisticos elaborados. modificaciones a los Instrumentos de
control archivisticos.

Verificar la vigencia de la Guia Simple de Se verifico la GSA elaborada en 2022, la

Archivos, y en su caso, actualizacién de la | 100% | cual  continua  vigente y  sin

misma actualizaciones.

Actualizacion del indice de expedientes Se realiza la actualizacién semestralmente,

clasificados como reservados 100% | las cuales también son cargadas al portal de
transparencia.

Establecer un  calendario de las | 5 irtform() modianin whisla 5 onres

capacitaciones en materia archivistica que clectronfco acerca de las cap ac1tac1o.ne‘s que

) ) ) 100% efectuaria el AGET, a las cuales asistieron

impartird el Archivo General del Estado, ya , ) o

S T o —— diversas areas de la SSyPC, recibiendo
constancias de las mismas.

Establecer un calendario de supervisiones en Se realizaron visitas a todas las 4reas de la

las distintas unidades administrativas 100% SSyPC, en las cuales se levanté minutas de

respecto al empleo de los instrumentos de trabajo.

control archivisticos.

Realizar reuniones de trabajo con el Grupo ée reallzarog' 3_ SI?SIOI,ICS ortlimanais cel

Interdisciplinario para la aprobacién de los |  100% n:lp(,) SEalED 1r’1ar10, enas f:ua €8 s¢

Instrumentos de control archivisticos. valids la.smeradslogis yrapuolacitn derlos
trabajos realizados.

Impartir asesorias técnicas en materia Se dio asesorias técnicas a diversas ireas

archivistica a las Unidades Administrativas | 100% | que lo solicitaban.

que lo requieran

Dar cumplimiento a las obligaciones Se dio cumplimiento a todas las

trimestrales solicitadas por la Unidad de | 100% | obligaciones solicitadas por la Unidad de

transparencia

transparencia.




* SEGURIDAD s T

e n

P
Nombre del Curso Fecha Modalidad Nivel ersa.na]
capacitado

p Técni 1 idad d

rocesos ccm'cos i ) a un ? . ¢ 19 y 21 de abril En linea Intermedio 40
Correspondencia y archivo de trdmite
Auditorias archivisticas 30y 31 de mayo En linea Avanzado 40

’ . d l h.
Frogesos tf:'cmcos ol mechive e 07 de junio Presencial Avanzado 3
Concentraciéon
Digitalizacién de archivos.
. ] .
EletemiEns p'a:ra :cl.'gCStIOH- N 08 de junio Presencial Intermedio 4
documental, difusion y divulgacién
del patrimonio documental
Procesos técnicos del Archivo de 07 y 08 de , Avanzado
. , En linca &z
Concentraciéon septiembre
05y06d En li A d
Auditorias archivisticas Y ¢ nmes vanzado 22
octubre

Proct:so Entrega - Recepcion de 23)f 24 de En linea Avanzado 50
archivos noviembre

L.C.P. An rgs Osorio de la Cruz
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SSyPC.

7~
Lic. Omar David Castellanos Mollinedo
Archivo de Concentracidn




