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INTRODUCCION

El 15 de julio de 2020, se publicé en el suplemento C, nimero 8124 del
Periodico Oficial del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el decreto 205 que
contiene la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, integrada por 6 titulos,
23 capitulos y 104 articulos.

Asimismo, en cumplimiento a lo mandatado en el articulo 25, de la citada Ley
que a la letra dice: “Los sujetos obligados deberédn elaborar un informe anual
detallando 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”.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), presentado por la
Secretaria de Educacion en el estado de Tabasco, para el ejercicio 2021,
contemplaba acciones y procesos encaminados a la organizacion,
conservacion, administracién y preservacion uniforme de los archivos, asi
como la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco, fomentando el resguardo
y difusion de la informacién contenida en ellos.

El objetivo general del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejer-
cicio que se informa 2021, estaba encaminado a difundir la importancia de la
implementacién de Ley de Archivo para el estado de Tabasco a cada una de las
personas designadas como responsables de los archivos de Tramite, Corres-
pondencia y Concentracidn, ademas del personal directivo y titulares de areas
administrativas.
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FUNDAMENTO LEGAL

Partiendo de los principios, procedimientos y bases que establecen la Ley General de
Archivos, articulos 20, 21. 22, 23, 24, 25 y 26, y la Ley de Archivos para el estado de Tabasco,
articulos 19, 20, 21,22, 23, 24 y 25, en los que mandata a los Sujetos Obligados para que
instalen el Sistema Institucional de Archivos; asi como la elaboracién y publicacién del
Informe anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio préximo pasado,
y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. La Secretaria de Educacién del estado de
Tabasco, a través de la Direccion de Archivo en cumplimiento a lo establecido por la
normativa archivistica, presenta a continuacién el Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2021, que tuvo como objetivo
general la difusion y capacitacion sobre la importancia de la implementacién de Ley de
Archivo para el estado de Tabasco a cada una de las personas que laboran en los unidades
administrativas que realizan los procesos de gestiéon documental.

INFORME

A continuacion, se describiran las acciones implementadas para el cumplimiento de los
objetivos especificos descritos en PADA 2021:

El dia primero de marzo del 2021, quedd establecida la integracién del Sistema Institucional
de Archivos y la Direccién de Archivos de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco,
en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 20 en sus fracciones | y Il de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco, asimismo, en esta misma Sesion quedd establecida la Instalacién
del Grupo Interdisciplinario para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria.

Una vez integrado el Sistema Institucional de Archivos e instalado el Grupo
Interdisciplinario, el area coordinadora, con total y absoluto apoyo de los integrantes del
grupo, elaboraron y publicaron los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General
de Clasificacion Archivistica; y Catalogo de Disposicion Documental.
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Asimismo, con el propésito de facilitar al personal responsable del archivo de tramite y
concentracion se familiarizaran con la normativa archivistica y con el desarrollo de las
actividades, procesos y procedimientos a ejecutar, se elaboré y publico el “Manual de
procedimientos del archivo de trdmite”; el Instructivo para el manejo y consulta del
Catdlogo de Disposicién Documental; y una Guia para la elaboracién de la “Guia de Archivo
Documental, instrumentos de consulta para su competencia, adiestramiento y gestién de
los responsables del archivo de trdmite, concentracién y también de correspondencia,
procurando que el desarrollo de las acciones estén encaminadas a la mejora continua.

Diagnéstico inicial: Se aplicd inicialmente un pequefio cuestionario con la finalidad de
disponer de informacién de la situacién que prevalecia en las dreas depositarias de
documentacién, procedimiento que permitié6 conocer de 34 &reas o unidades
administrativas que correspondieron a: 14 de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion;
9 dependientes de la Subsecretaria de Educacion Bésica; 4 4rea de Staff; 6 de la Direccién
General de Administracion; y 1 adscrita a la Subsecretaria de Educacién Media y Superior.

Ademds de hacer revisidn el organigrama actual de la institucién; estudiando el marco
normativo; Identificando, ubicando y conociendo los lugares (depositarios) donde se
encuentran los documentos albergados; asi como la revisién y exploracion del Sistema de
Digitalizacion documental disponible en la Direccién de Tecnologias para ser implementado
en la SETAB.

A continuacion, se presenta el esquema de las acciones principales desarrolladas por el drea
coordinadora de archivos y dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos en el
ejercicio 2021.

CRONOGRAMA
Identificar e Conforme a lo Direccion de A causa de la pandemia del
integrar las dreas  sefialado en el Archivos SARS-COV-2, bajo la
operativas para articulo 20 de La modalidad de “asistencia
iniciar con la ley de Archivos virtual” se realizé la
homologacion de  para el Estado de instalacion del Sistema
los procesos y Tabasco. Institucional de Archivos,
procedimientos en sesion realizada el 1 de
documentales. marzo del 2021.
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Participacidn e
inclusién

del grupo
interdisciplinario
en el analisis de
los procesos y
procedimientos
archivisticos.

Promover que las
areas operativas
lleven a cabo las
acciones de
gestion
documental, asi
como la
administracién de
los archivos, de
manera conjunta
vy bajo los
lineamientos y
criterios emitidos
por la Direccion
de Archivos.
Disponer de los
instrumentos de
control
archivistico que
permitan realizar
la valoracion
documental
activa y semi
activa en los
archivos de
trdmite y
concentracidn.

Direccién de
Archivos

Con fundamento
en los articulos
40, 48,49 y 50 de
la Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco

Direccién de
Archivos

Creacion de la
Direccion de
Archivos, de
acuerdo al
mandato de los
articulos 26 y 27
de la Ley de
Archivos para el
Estado de
Tabasco.

Con fundamento Direccion de
al articulo 13 de la  Archivos
Ley de Archivos

para el Estado de

Tabasco

A causa de la pandemia del
SARS-COV-2, bajo la
modalidad de “asistencia
virtual” se realizé la
integracion del Grupo
Interdisciplinario del SIA de
la SETAB, en sesidn
realizada el 1 de marzo del
2021,

A causa de la pandemia del
SARS-COV-2, bajo la
modalidad de “asistencia
virtual” se dio a conocer la
creacidn de la Direccién de
Archivos de |a SETAB.,

Estudio minucioso y
detallado de las funciones y
atribuciones de las dreas
administrativas, anlisis de
la normativa juridica (Ley
Organica del Poder
Ejecutivo; Trasparencia;
Educacién; Coordinacién
fiscal y financiera;
Trabajadores al servicio del
estado; Responsabilidades
administrativas; Bienes del
estado; entre otras, para la
conformacion de los
instrumentos archivisticos:
Catélogo de Disposicion
Documental; Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica;

Manual de procedimientos
del archivo de tramite;
Instructivo para el manejo
y consulta del Catalogo de
Disposicién Documental; y
la Guia de archivo
documental

mismos que se encuentran
publicados en el portal
institucional
https://tabasco.gob.mx/ed

ucacion/sistema-
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Designacion por
cada uno de los
titulares de las
areas o unidades
administrativas
de su responsable
de archivo de
tramite, y
comunicarlo
oficialmente a la
Direccion de
Archivos.
Recepcioén de los
datos: nombre,
area o unidad,
nivel de estudios,
antigliedad
laboral, edad,
correo
institucional,
ademas del
nombre del jefe
inmediato.
Disponer del
padron de
responsables de
Archivos de
Tramite para su
localizacion y
coordinacion con
la Direccion de
Archivos.

Contar con un
espacio publico
digital para
difusién y
promocion de las
acciones
realizadas por el
Sistema
Institucional y el
Grupo
Interdisciplinario.

Direccion de
Archivos

Cumpliendo con
lo sefialado en el
articulo 20 de la
Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco

Direccién de
Archivos

Informacién
indispensable
para ubicar y
localizar al
personal
designado como
responsable de
archivo de
tramite,

Direccién de
Archivos.

Comunicado de
ratificacion,
correccion y /o
solicitud de
complementar
informacion a las
dreas o unidades
administrativas
de la SETAB

Direccidn de
Archivos.

Gestionar ante la
Direccion de
Tecnologias de la
Comunicacién, la
designacion de la
seccion en el
portal y la
insercién
permanente de la
informacion.
{Cumplimiento al
articulo 14 de la
Ley)

institucional-de-archivos-
setab, ademas de dar
cumplimiento al apartado
correspondiente al de
obligaciones de
transparencia.

Circular 001/2021 girada
por la titular del sujeto
obligado, Dra. Egla Cornelio
Landero, se instruyé a las
areas para que designaran
del personal encargado de
realizar la identificacion,
integracion, organizacion,
resguardo, conservacion,
administracion de su
gestion documental.

Contar con la informacién
que facilite la localizacién y
ubicacién de las personas
que se encuentran
realizando actividades
archivisticas en las dreas o
unidades administrativas.

Registro y actualizacion
permanente de los datos
(nombre, drea o unidad
administrativa, nivel
académico, antigliedad,
edad, nombre del jefe
inmediato) de los 152
responsables de archivo de
tramite integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos de la SETAB.
Seccion disponible en el
portal electrénico de la
SETAB de acceso publico,
designada al Sistema
Institucional de Archivos
que contine los
instrumentos de control
archivistico, manuales,
guias, PADA e informes del
PADA, ademas de la
actualizacion permanente
de la informacion.
https://tabasco.gob.mx/ed
ucacion
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Identificar y
ubicar las areas y
unidades
generadoras de
documentacién
estructurales y
funcionales.

ASESORIAS

La actualizacion y
profesionalizacion
del personal de la
Direccion de
Archivos en
materia
archivistica es
fundamental para
el desarrollo de
sus funciones.

Transmision y
difundir la
importancia de
los archivos en la
custodia de la

Visita y
reconocimiento
de diferentes
areas de la
Secretaria,

SEGUIMIENTOS

Participar en la
capacitacién que
la Direccién
General del
Archivo oferta a
los sujetos
obligados durante
el presente
ejercicio, con los
siguientes temas:
Introduccion a la
legislacién en
materia
archivistica;
Gestidn
documental y
administracion de
archivos;
Procesos técnicos
de la unidad de
correspondencia
y archivo de
tramite;
Conservacion
preventiva y
Auditoria
archivistica.
Dirigida a los
responsables de
Archivo de
Tramite con
forme ala

Direccion de
Archivos.

INSPECCION

Direccion
General del
Archivo
General del
Gobierno del
Estado.

Direccién de
Archivos.

Revision del

organigrama actual de la
institucion; estudio del
marco normativo;
Identificacion de los
depositarios donde se
encuentran documentos
albergados; exploracién del
Sistema de digitalizacién
documental, concluyendo
en esta ultima accion, la
necesidad de elaborar por
el personal de Tecnologias
un sistema propio de la
SETAB que atenda todas y
cada una de las
necesidades con relacién a
la sistematizacidn, control,
registro y consulta
documental.

Participantes: Concepcion
Lopez Lopez; Dulce Perla
Hurtado Contreras; Israel
Carmona Torres; Leonardo
Rodriguez Méndez; Yara
Vidalma Pérez Esquivel;
Maria del Carmen
Rodriguez Aguilar; Maria
Jesls Gomez Salazar;
Monserrat Alcudia De La
Cruz;

Lorenzo lgnacio Garcia
Colli; Francisco Angel
Torres Pintado; Ivonne
Olivia Carretino Martinez;
Salvador Garcia Martinez; y
Hortensia Diaz Aguilar

Se registro el acceso a la
capacitacion virtual de 156
participantes; 75 fueron
responsables del archivo de
tramite, y 63 directivos, en
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memoria
documental, y la
adopcion,
aplicacién e
implementacion
de las normas
legales en materia
de archivos.
Ademds de
conocer el
impacto e
implicacién que
tendra la
implementacion
de la Ley de
Archivos para el
Estado de
Tabasco en
nuestra Secretaria
de Educacion.
Capacitar dirigida
al personal
desighado como
responsable de
archivo para que
adquieran
conocimiento,
habilidad y
aptitudes en los
procesos,
procedimientos y
técnicas
archivisticas.

Orientacion,
asistencia,
acompafiamiento
al personal
responsable del
archivo de
tramite.

sefialado en el
articulo 27,
fraccion Vil de la
Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco.

Direccion de
Archivos.

Dirigida a los
responsables de
Archivo de
Tramite, articulo
27, fraccion VI de
la Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco.

Direccién de
Archivos

Capitulo VI de la
Ley de Archivos
para el estado de
Tabasco.

. EDUCACION

total 137 compafieros que
participaron a la primera
capacitacion impartida por
la Direccion de Archivos,
con el apoyo de la Direccién
de Tecnologias de la
Informacidn y la Unidad de
Apoyo Técnico, instruyendo
al personal responsable del
archivo de tramite sobre la
organizacion de su
documentacidn e iniciar
con el expurgo, ademas de
proporcionar el Manual de
procedimientos del archivo
de tramite y el Catélogo de
Disposicion Documental,

Participacion de las
siguientes areas
administrativas:
Subsecretaria de Educacién
Media y Superior, Direccién
de Educacion Media,
Direccién de Educacién
Superior y Unidad de
Vinculacién; Unidad de
Padres de Familia,
Direccion de Educacién
Fisica, Subdireccion de
personal Estatal,
Subdireccidn de Personal
Federal. Direccion de
Planeacién, Unidad de
Sistemas de Informacion
Estadistica; Direccidn de
Control Escolar; Direccidn
de Educacidn Secundaria,
entre otras, desarrollo de
12 capacitaciones
presenciales a 28 unidades
o0 areas administrativas, con
la asistencia de 141
personas registradas.

El personal responsable del
archivo acude a la oficina
de la Direccidn de Archivos
a solicitar informacion
asesoria, aclarar dudar con
relacion al proceso de
expurgo, identificacion y
organizacion documental,
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Aplicacion de 4
cuestionarios en 4
fechas diferentes
Verificar el
cumplimiento de
las disposiciones
transmitidas a los
responsables del
archivo de
tramite para el
expurgoy
organizacion de
su
documentacion
del afio 2021.

Se realizo las
gestiones
correspondientes
ante el Archivo
General de la
Nacion.

Entrega a las
areas o unidades
administrativas la
constancia de
registro

420 m2

Acervo
documenta
albergado de los
afios 1980 a 2000
con 3,137 cajas
956 metros
lineales

Capitulo Vi de la
Ley de Archivos
para el estado de
Tabasco.

Articulo 11,
fraccion IV, y 79
de la Ley General
de Archivos para
el

Registro Nacional.

Articulo 30

Articulo 30

Articulo 30

Direccién de
Archivos

Direccion de
Archivos

Direccion de
Archivos

Archivo de
Concentracion
y Direccion de
Archivo
Archivo de
Concentracién
Direccién de
Archivos

Archivo de
Concentracién

durante los meses de abril

a diciembre se registré una
asistencia de 113 personas
que corresponden a 55
areas con 150
acompafiamientos
personales.

Elaboracidn del diagndstico
integral de la gestion
documental del Sistema
Institucional de Archivos de
la Secretaria de Educacién
del Estado de Tabasco.

Inscripcion  al  Registro
Nacional de Archivos de 96

unidades  administrativas
generadoras de
documentacién

Entrega por parte de la
Secretaria de Educacion del
Estado, Dra. Egla Cornelio
Landero de la constancia
del Registro Nacional de
Archivos, expedida por el
Archivo General de la
Nacién a 96 archivos
identificados e integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos.

Actualmente con 137
estantes y 4 racks

Identificacion y agrupacién
de |as cajas por areas o
unidades administrativas
de la Secretaria.

137 estantes y 4
racks, con las
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siguientes

caracteristicas:

65 estantes con una
longitud de 85cm, fondo de
30cm vy altura 2.20mt,
haciendo un total de 374
metros lineales;

72 estantes con una
longitud de 90cm, fondo de
60cm y altura 2.20mt,
haciendo un total de 562.5
metros lineales;

1 rack con una longitud
3mt, fondo de 1.5mty
altura de 2mt con dos
niveles hacen un total de 8
metros lineales;

2 rack con una longitud
2.65mt, fondo de 65cm con
dos niveles haciendo un
total de 5 metros lineales; y
1 rack con una longitud de
4.75mt, fondo de 65cm con

dos niveles haciendo un
total de 6 metros lineales.
- 18/01a Consulta y acceso  Articulo 30, Archivo de Solicitudes realizadas y
lafecha 3 expedientes que fraccion Il Concentracién.  atendidas en tiempo y
soliciten en forma por el Departamento
préstamo las de Expedientes de personal
areas o unidades durante el ejercicio que se
administrativas. informa fue de 8 solicitudes

con 37 expedientes,
ademas de haber atendido
la solicitud de la Direccién
Control y proceso de
Némina y del
Departamento de Tesoreria
en la busqueda de
expedientes.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

A partir del afio 1995, el Archivo General de la Nacidn, instituyé el 27 de marzo como: Dia
del Archivista, en consecuencia, la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, en
reconocimiento al trabajo y labor del personal responsable de la gestién documental,
custodia y conservacion de la memoria institucional, hizo llegar a través de correo
electrénico la felicitacion con motivo de dicha celebracién.

El'9 de junio se celebra el Dia Internacional de los Archivos, la Declaracién Universal sobre
los Archivos, aprobada en la Asamblea General del Consejo Internacional de Archivos, Oslo,
septiembre de 2010 dice: "Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los
archivos conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacién en
generacion. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para preservar
su valory su significado. Los documentos son fuentes fiables de informaciéon que garantizan
la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial
en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucidn y salvaguarda de la memoria
individual y colectiva. El libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la
sociedad, promueve la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la
calidad de vida." La Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, consiente de la
importancia que tienen los archivos como patrimonio documental e histérico, programo la
capacitacion virtual titulada: Introduccién a la normativa archivistica.

F “] Dia Internacional de los Archivos 2021

La Secretaria de Educacién a través de la Direccién de Archivos,
destacando la funcién y relevancia de los archivos, celebra este
dia con una capacitacion virtual denominada

““Introducciéon a la
normativa archivistica”

# dirigida a los Responsables de Archive de Tramite de cada

- . una de las unidades administrativas de esta Secretaria. & e

16 de junio de 2021 @ 10:00 a 14:00 h.

- -
« EDUCACION

Héroes del 47 S/N, Col. Gil y Sdenz, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, Mx
Teléfono de oficina: 9934270161 ext. 802 y 803



EDUCACION

"2022: Afio de Ricardo Flores Magén
Precursor de la Revolucion Mexicana “

TABASCO

Entrega a la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion el dia 22 de septiembre de la
propuesta del Proyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal 2022 de la Direccion de
Archivos, Archivo de Concentracion y Archivos de Tramite, de esto dos ultimos se
contempld el material y equipo requerido en las actividades archivisticas y gestion
documental de la Secretaria.

El 29 de septiembre pasado, se solicito a la Subsecretaria la clave de centro de trabajo e
insercion al organigrama institucional de la Direccion de Archivos.

ANEXOS:
Anexo 1

Instalacidn del Grupo Interdisciplinario, Sistema Institucional de Archivos y Direccion de
Archivos de la SETAB.

g -
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Anexo 2
Registro Nacional de Archivos
Constancia
> ( Registro Nacional
mrea (e Archives

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga af
Archivo de Concentracién de:

SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DI

TABASCO

1
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