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*2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”.

VILLAHERMOSA TABASCO, 15 DE SEPTIEMBRE DEL 2024

OFICIO/NUM/CERTT/ACA/023/2024
ASUNTO: INFORME AL 30 DE SEPT-2024
MTRO. JUAN MAURICIO MANRIQUE FOJACO

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO DE LA CERTT.
PRESENTE

Por este medio envié a usted, informe al 30 de septiembre del 2024, de las actividades
archivisticas de las diversas Unidades Administrativas de la CERTT.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, y articulo
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Y a si mismo para su publicacién en el portal de la CERTT.

Sin otro particular me despido de usted, enviandole un cordial saludo
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1. INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento archivistico
mediante el cual el Area Coordinacién de Archivos de la Coordinacion Estatal para
la Regularizacion de la tenencia de la Tierra del Estado de Tabasco, formula,
planifica, instrumenta acciones a escala institucional encaminadas a mejorar la
organizacién de archivos, en los procesos de identificacion, clasificacion,
organizacion, valoracion y conservacion documental de los Archivos de Tramite
Concentracién, y en su caso Historicos.

De esta manera, el PADA 2024, plantea la coordinacién y comunicacion con las
diferentes Unidades Administrativas, de la Coordinacién General, los responsables
de archivos de tramite y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, para la valoracién y
disposicion documentales, para llevar a cabo un trabajo en conjunto e integral a
nivel institucional en los archivos tanto de tramite y de concentracién, permitiendo
con esto la elaboracion de los Instrumentos archivisticos, para llevar un control y
consulta archivisticos, y propiciar que la organizacion y capacitacién en gestién
documental y administracion de archivos sea la adecuada y se encuentre alineada
a las disposiciones normativas en la materia.

Con el presente informe al 30 de septiembre del presente afio, se muestra el
cumplimiento dado al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, en avance
de la administracion de archivos y gestion documental de la CERTT.

2. MARCO LEGAL

El presente documento se elabora en cumplimiento a lo establecido en el articulo
26 de la Ley General de Archivos y en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, en los cuales se establece que los sujetos obligados deberan
elaborar un informe Anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del
siguiente afo de fa ejecucién de dicho programa.

3. INFORME DE CUMPLIMIENTO AL 30 DE SEPTIEMBRE 2024

El Area Coordinadora de Archivos de la CERTT, presenta el Informe sobre el
Cumplimiento del PADA 2024, el cual muestra las acciones realizadas para el
cumplimiento del Sistema institucional de Archivos, mismas que a continuacion se

detallan. Q/



Los entregables del afio 2024, conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco y Ley General de Archivo, se enlista de la siguiente manera:

1. PADA 2024

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

CAPACITACIONES
DIAGNOSTICO

2.
3.
4. INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE, POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, DIGITALZADO
5.
6.

Coordinador

General, de la
Dependencia el
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2024.

las actividades
necesarias de las
diversas unidades
administrativas

para la realizacion

de los
instrumentos  de
control
archivisticos.

Para la

elaboracién de las
fichas técnicas de
valoracion
documental, lo
cual nos ayudard
con el proceso de
organizacion y
conservacion
documental de los
archivos, que
permitan el acceso
a la informacion.
(La cual aun esta
€n proceso).

ACTIVIDAD OBJETIVO ACCIONES REALIZADAS
PROGRAMADA
Elaborar y | Se llevé a cabo Se elabor6 y presento el PADA
presentar al una planeacion de 2024, al Titular de la Coordinacién

General y se publicé en el portal,
con el siguiente link;
https:/ftabasco.gob.mx/certt/area-
coordinadora-de-archivo




Primera etapa: se
Cuadro General de |llev6 a cabo la| En proceso La organizacion,
Clasificacion estructura de las 9| separacidon y clasificacion de
Archivistica. unidades expedientes para conformar el

administrativas. archivo de tramite, por unidad

En proceso: administrativa, con un avance del

Segunda etapa | 70%, y proceder al llenado de las

fundamento juridico | fichas técnicas de valoracién

de acuerdo al | documental con sus respectivas

Reglamento Interno y | series documentales.

Manual de | De acuerdo al Plan de trabajo de

Organizaciébn de Ila | las fichas técnicas de valoracion

CERTT, Y definir las | documental, aprobado por el Gl.

series documentales | de Archivo, y Publicado en el

de las unidades | portal de la CERTT.

administrativas, con

un avance de 70% en

proceso.

Y llenado de las fichas

técnicas de valoracion

documental, (en

proceso)

Con un avance del |En proceso el archivo de
Catalogo de | 40%. Concentracién con valores
Disposicion secundarios  testimoniales e
Documental Informativos, de aqueilos archivos
{Estructura) gue son evidencia del ejercicio de

atribuciones sustantivas de la

Institucion.

de Archivo

administrativa.

Guias simples de
archivo, (Inventario

de

Tramite) por unidad

Se cancluyd 100%.

Avance 100%. De cada una de las
Unidades Administrativas de la
CERTT.( digitalizado) e impreso
por unidad Administrativa estos
obran en su poder.

Capacitaciones
Archivisticas, para
los responsables de
archivos de
Tramite,
Concentracién e
Historicos.

Fomentar la
capacitacion
continua del
personal del
Sistema
Institucional de

Archive (SIA) para
el correcto manejo
de los archivos de
la CERTT.

Durante el afio se ha capacitado
al personal del SIA a través de
Programa de Capacitacion para
Sujetos Obligados 2024
impartidos por el AGET. Y asi
como a responsables de archivos
de AT. AC. Y AH.




de tramite,
Unidad
Administrativa.

Diagnéstico de los
espacios de archivo

For

En cada una de las
Unidades
Administrativas,
ordenados
Cronoloégicamente en
Carpetas,
Archiveros,
Anaqueles y Cajas,
clasificadas por afio,
conceptos o motivos.

lefort,

Con un avance del 100%.

Recomendaciones:
no
recomendables

espacios

salvaguardar

algunos
son los
para

el acervo

archivistico, ya que se percibe

humedad.

Para mejorar la gestién documental y administracion de archivos de la CERTT, se
deben establecer las Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario, para el buen
funcionamiento y operacion del mismo.

4. ANEXOS:

Capacitaciones

CURSOS FECHA PARTICIPANTE AREAS OBSERVACIONE
S S
1. PROCESOS | 7 DE JUNIO RESPONSABLE CONSTANCIAS
TECNICOS DE | DEL 2023. DE ARCHIVOS PE | ENTREGADAS EL
ARCHIVO DE 9 TRAMITE. 16 DE ENERO-2024
CONCENTRACIO
N
2. AUDITORIA [ 6 Y 5 DE RESPCNSABLES | CONSTANCIAS
ARCHIVISTICA JUNIO-2023 9 DE ARCHIVO DE ENTREGADAS EL
TRAMITES 16 DE ENERO-2024
3. PROESOS |7 Y 8 DE RESPONSABLES | CONSTANCIAS
TECNICOS DE | SEPTIEMBRE 9 DE ARCHIVO DE | ENTREGADAS 16
DEL ARCHIVO DE | -2023. TRAMITE DE ENERO 2024.
CONCENTRACIO
N
4. 8 DE JUNIO- RESPONSABLES | CONSTANCIAS
DIGITALIZACION | 2023 9 DE ARCHIVO DE | ENTREGADAS EL
DE ARCHIVO. TRAMITE 16 DE ENERO-2024
5. PROCESO DE RESPONSABLE CONSTANCIA
ENTREGA 23 Y 24 DE DES DE ARCHIVO | ENTREGADAS EL
RECEPCION DE | NOVIEMBRE- 9 DE TRAMITE. Y | 16 DE ENERO-2024.
ARCHIVO. 2023 AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVO
6. PROCESOS RESPONSABLE SE
DE ENTREGA |22 Y 23 DE S DE ARCHIVO | ENTREGARON
RECEPCION DE | FEBRERO- 10 DE TRAMITE. Y | CONSTANCIAS
ARCHIVO 2024 | 2024. AREA DE LA
COORDINADOR | CAPACITACION
A DE ARCHIVO 14 DE MARZO-
2024.
7. CUARTAS RESPONSABLE | SE
JORNADAS S DE ARCHIVOS | ENTREGARCN




POR LOS |4 AL 6 DE 11 DE TRAMITES Y | CONSTANCIAS
ARCHIVOS DE | JUNIO-2024 AREA DE LAS
TABASCO-2024. COORDINADOR | JORNADAS

A DE ARCHIVO ARCHIVISTICAS,
30 DE JULIO-
2024.

5. CONCLUSION

El Informe Anual del PADA 2023, es de vital importancia para conocer el avance de
los objetivos planteados en materia archivistica, para el siguiente ejercié anual de
la Coordinacion Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, 2024, Y
ver los puntos que se atendieron de manera parcial y cuales quedaron pendientes,
en este caso se inicid el proceso de organizacién, clasificacion, y separacion
archivistica, por afio y serie documental por Unidad Administrativa de la CERTT.

Es de vital importancia partir de una base para la elaboracion del mismo, y asi nos
permite alcanzar las metas que quedaron pendiente de un ejercicio fiscal a otro en
cuestiones archivisticas, y poder alcanzar los objetivos y metas planteadas por la
CERTT.

OBSERVACIONES: Es importante mencionar que es de vital importancia
tener un espacio para el Archivo de Concentracion, asi como para la el Area
Coordinacién de Archivo, con su equipo de computo, que mucha falta hace
para llevar acabo el trabajo archivistico, de la Coordinaciéon General.

Evidencias, de inicio de los trabajos de clasificaciéon y organizacion de archivo, de
las Unidades Administrativas de la CERTT. 2023-2024. 1/
Y
/
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INICIO DE ORGANIZACION, CLASIFICACION Y SELECCION DOCUMENTAL
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ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE EXPEDIENTES




SELECCION ARCHIVISTICA PARA SERIE DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES




SELECCION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL
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CLASIFICACION PARA LLENADO DE FTVD.




5. CONCLUSION

El Informe Anual del PADA 2023, fue de vital importancia para conocer el avance
de los objetivos planteados en materia archivistica, para el siguiente ejercié anual
de la Coordinacion Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, 2024,
Y ver los puntos que se atendieron de manera parcial y cuales quedaron pendientes.

Es de vital importancia partir de una base para la elaboracion del mismo, y asi nos
permite alcanzar jas metas que quedaron pendiente de un ejercicio fiscal a otro en

cuestiones archivisticas, y poder aicanzar los objetivos y metas planteadas por la
CERTT.

E! presente informe se presenta a los veinte dias del mes de septiembre del dos mil
veinti cuatro.

TITULAR DE LA COORD / \CION ESTATAL PARA
LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

LIC. : VENALIA SOBERANO RIVERA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO



