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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de
Educacion del Estado de Tabasco para el ejercicio 2022, presentado en el mes
de enero del afio 2022, considers acciones y procedimientos encaminados a la
organizacién, control y conservacién de los acervos, producto de la gestién
documental, de conformidad a lo establecido en la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, y en observancia al derecho humano de acceso a Ia

informacién y a la proteccién de datos personales.

De conformidad con lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en el articulo
26 de la Ley General de Archivo y 25 de la Ley Estatal, se presenta a
continuacién el “Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del

ejercicio 2022 de esta Secretaria”.
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A continuacidn, se presenta la informacién de los niveles; estructural, normativo
y documental del Sistema Institucional de Archivos de la Secretarfa de
Educacién en el Ejercicio Fiscal 2022.

NIVEL ESTRUCTURAL

Sistema Institucional de Archivos
El Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién del Estado

de Tabasco, para fines del periodo que se informa quedd integrado de la
siguiente manera:

Areas operativas
> 121 éreas de correspondencia;
> 134 archivos de tramite;
» 1 archivo de concentracidn.

Area normativa

» El 4rea coordinadora de archivos de la Secretaria de Educacion del Estado
de Tabasco denominada Direccién de Archivos, tiene a la presente fecha
identificados a las y los servidores publicos que fueron oficialmente
designados por los titulares de las Unidades Administrativas como
responsables del Archivo de Tramite y encargados del 4rea de
Correspondencia respectivamente, haciendo mencién que la estructura
organizacional vigente contempla a 102 unidades administrativas y 32
unidades administrativas funcionales,

Recursos humanos

El personal que funge como responsable del Archivo de Tramite y encargados
del drea de Correspondencia, designados oficialmente por los titulares de las
unidades administrativas, cumplen con el perfil requerido para desarrollar estas
funciones ya que en su mayoria cuentan con grado académico de licenciatura,
tienen una antigiiedad en el servicio de 16 a 35 afios y una edad promedio de 31
a 55 afios, lo cual se constaté en las visitas de seguimiento realizadas en las
Unidades Administrativas en su archivo de tramite, lo que aunado a la
capacitacion que se les ha brindado por la Direccion de Archivos garantiza el
cumplimiento de sus funciones.
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NIVEL NORMATIVO

En observancia a la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,
cuya finalidad es regular la produccién, organizacién, uso y control de los
documentos generados y recibidos por esta Secretarfa, conforme a las
atribuciones y funciones establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, la Ley de Educacién del Estado de Tabasco, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica, entre otras y con la finalidad
de ejercer el derecho humano de acceso a la informacion y la proteccion de
datos personales.

En la actualidad se cuenta con los instrumentos de control y consulta
archivistica, manuales y guias que fueron en su momento presentado y aprobado
por el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Educacién, mismos que a
continuacidn se citan con los que se iniciaron sus trabajos y los cuales contintian
implementando:

> Acuerdo de instalacion del Sistema Institucional de Archivo, aprobado el
01 de marzo del afio 2021;

> Acta de integracién del Grupo Interdisciplinario, aprobado el 01 de
marzo del afio 2021;

» Cuadro general de clasificacion archivistica, el 25 de marzo del afio 2021;

> Catélogo de disposicion documental, el 25 de marzo del afio 2021;

> Manual de procedimientos de] archivo de tramite, el 14 de mayo del afio
2021;

> Instructivo para el manejo y consulta del Catélogo de Disposicion
Documental, el 14 de mayo del afio 2021;

» Guia de archivo documental, manual para su elaboracidn, el 02 de junio
del afio 2021;

> Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo, el 24 de
marzo del afio 2022; y

» Manual de Procedimientos para el Area de Correspondencia de Ia
Secretaria de Educacién del Estado, el 25 de enero del afio 2022.
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NIVEL DOCUMENTAL

El area operativa del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacion, prevista en el articulo 20 fraccién I, inciso b) de la Ley de Archivo
para el Estado de Tabasco, en lo que respeta al Archivo de Tramite, de las
Unidades Administrativas, cuenta con evidencia correspondiente a la gestion
documental que oscila de los afios 2015 a la presente fecha.

ACCIONES ESPECIFICAS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, contempld objetivos
especificos encaminados a la capacitacién del personal de archivos de tramite,
area de correspondencia, archivo de concentracion y Direccién de Archivos,
areas operativas y normativa del Sistema Institucional de Archivos de esta
Secretaria, ademas del uso y consulta de los manuales e instructivos en la
materia, por lo que a continuacién se detallan los resultados obtenidos en estos
rubros:

1. Capacitacién a responsables de Archivo de Tramite

En los meses de enero y febrero se desarrollaron los cursos titulados:
“Introduccién a la archivistica” y “Organizacién documental en instrumentos
de control y consulta archivistica”, con la participacion de la Direccién de
Unidades Regionales de Servicios Educativos con sus tres unidades, Libros de
Textos Gratuitos, Equidad de Género y Padres de Familia, y sus 12 Unidades
Regionales de Servicios Educativos, con la asistencia de 34 y 40 participantes
respectivamente.

Para marzo, se programé el curso-taller titulado: Organizacién documental en
instrumentos de control y consulta archivista, dirigido a los responsables de
archivo de trdmite de las Unidades Archivistica con la asistencia de 113
participantes que corresponden a 113 4reas beneficiadas.
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En el mes de abril en atencién a la solicitud realizada por la Titular de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios, con la asistencia de la titular y7
servidores publicos més adscritos a esta direccidn, se desarrollé el curso
titulado: Introduccién a la Archivistica.

Asimismo, en el mes de junio se desarrollé el curso: Introduccion a la
archivistica, dirigido especialmente a los responsables del archivo de tramite y
personal adscrito a la Direccién de Recursos Humanos, donde se conté con la
participacion de 19 asistentes.

Para el 13 de octubre, se atendi6 la peticion de la Subsecretaria de Educacién
Media y Superior para impartir el curso titulado: Asesoria para la elaboracién
de la Guia de Archivo Documental, dirigido a responsables de archivo de
tramite de esta Subsecretaria, con la participacién de 9 responsables y 2
servidores publicos adscritos a la Subsecretaria.

Para fines del presente informe, se reportan un total de 10 cursos brindados por
el personal adscrito a la Direccién de Archivos de la Secretaria de Educacién
del Estado de Tabasco durante el afio 2022, dirigido a los responsables del
archivo de tramite; registrandose una asistencia de 225 servidores publicos de
las Unidades Administrativas, titulares, responsables de archivo de tradmite e
interesados en la materia.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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2. Capacitacién a encargados del area de Correspondencia

Para finales del ejercicio que se informa, fue presentado a 29 Unidades
Administrativas y aprobado por el Grupo Interdisciplinario el “Manual de
procedimientos para el Area de Correspondencia de la Secretaria de Educacién
del Estado de Tabasco”, mismo que serd utilizado para el control y registro de
la documentacién generada y recibida en las Unidades Administrativas de la
Secretaria. Asimismo, por instruccién de la Secretaria de Educacion, la
Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, elabord el
Sistema de Correspondencia en coordinacién con la Direccién de Archivos;
Sistema que se implement6 en fase piloto durante los meses de septiembre a
diciembre y que, paralelamente, se ha venido presentando a las Unidades
Administrativas por parte del personal de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién que a continuacién se mencionan:

Direccion General de Educacién Basica, Direccién de Control Escolar,
Direcciéon de Recursos Humamos, Unidad de Transparencia, Direccién de
Recursos Materiales, Direccion de Primaria, Direccion de Preescolar, Direccién
de Secundaria, Direccién de Educacién Superior, Direccion de Recursos
Financieros, Direcciéon de Educacion Indigena, Direcciéon de Educacién
Superior, Direccion de Vinculacién, Direccién de Educacién Media, Despacho
de la Subsecretaria de Educacién Media y Superior, Direccién de Proceso y
Control de Némina, Organo Interno de Control, Direccién de Programas de
Inversién en Infraestructura Educativa, Direccion de Seguimiento y Evaluacidn,
Unidad de Atencidn a Padres de F amilia, Direccién de Planeacién, Unidad de
Equidad de Género, Direccién de Unidades Regionales de Servicios Educativos
(URSES), entre otras. Se registr6 la asistencia de 122 participantes, entre
encargados del 4rea de correspondencia, titulares de las unidades, interesados y
servidores publicos.
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3. Asesorias a personal designado como responsable
de Archivo de Tramite

Actividad que consiste en la atencién personalizada que se brinda por parte de
la Direcci6n de Archivos a los responsables de archivo de trémite y encargados
de correspondencia que acuden a la oficina con el propésito de exponer dudas
en relacion a los procedimientos técnicos archivisticos (expurgo, integracioén de
expedientes, clasificacion, organizacidn, elaboracion de la guia de archivo
documental, preparacién de relacién simple de documentacién de
comprobacién administrativa, entre otras) para la conformacién de su archivo e
identificacion de su gestion documental.

Durante los meses de enero a diciembre, se registré la asistencia de 435 visitas
de asesorias de personal designado como responsables de archivo de tramite de
126 Unidades Administrativas, solicitando orientacion y asesoria en la
identificacion, organizacién, expurgo y conformacién de sus expedientes,
conforme a las funciones y atribuciones de las unidades administrativas
correspondientes. Asimismo, cabe destacar que algunos responsables de
archivo de trémite se presentaron acompafiados del titular de la Unidad
Administrativa y en algunos otros casos con el encargado de correspondencia.
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Resumen de asesorias por mes del afio 2022

Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | Mayo | Jun. | Jul. Ago. | Sept. | Oct. | Nov. | Dic. | Total
22 159 |42 15 |39 164 |7 7 13 14 |33 20 435

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

4. Seguimiento en las Unidades Administrativas para la
implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Durante el periodo que se informa se realizaron visitas a las Unidades
Administrativas por personal de la Direccién de Archivos con el propdsito de
analizar el avance en el expurgo, organizacion, clasificacion del archivo e
implementacién de la normativa archivistica. '

La visita inicia con la presentacién que el equipo de la Direccién de Archivos
hace ante el Titular de la Unidad o Area Administrativa que corresponda;
posteriormente, se realiza la revisién del archivo y platica con el responsable
del archivo de tramite, con el propésito de comunicarle sugerencias y
observaciones ademaés de aclarar dudas, sugerencias y recibir comentarios.
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El presente informe incluye 98 visitas de seguimiento realizadas a 84 Unidades

Administrativas, realizadas en presencia del responsable de archivo y con el
conocimiento del titular de la Unidad.

Lo anterior, con el propésito de involucrar y mantener informados a los
Titulares del avance que tiene la Unidad Administrativa correspondiente, en la
aplicacién y cumplimiento de los procedimientos y procesos archivisticos
derivados del cumplimiento normativo en la materia.
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S. Bajas de Documentos Siniestrados

Durante las visitas de seguimiento a las Unidades Administrativas, se
identificaron documentos siniestrados por inundacién del afio 2020 en dos
Unidades Regionales y Servicios Educativos de los Municipio de Centro y
Macuspana. Se procedié a solicitar asesoria y orientacion al personal del
Archivo General del Gobierno del Estado de Tabasco, quienes gentil y
oportunamente proporcionaron informacién para realizar el procedimiento de
baja de documentacién siniestrada.
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6. Registro Nacional De Archivos

En cumplimiento al Articulo 11, fraccién IV de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, que mandata inscribir en el Registro Estatal y en el
Registro Nacional de Archivos, la existencia y ubicacién de archivos bajo
resguardo de la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco, en el afio
2021, la Direccion de Archivos llevé a cabo las gestiones de tramite ante
el Archivo General de la Nacién, quedando inscritos por periodo de un
afio, un total de 104 Archivos de Tramite y 1 Archivo de Concentracién.
Para continuar con la vigencia, en junio de 2022, se dio inicio con el
tramite de refrendo; a la fecha, ante el Archivo General de la Nacidn, esta
dependencia cuenta con 134 Archivos de Trimite y un Archivo de
Concentracion, cuya vigencia abarca del 13 de septiembre de 2022 al 13
de septiembre de 2023.

"% Registro Nacional
NA de Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE
TABASCO

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion

133 1

Codigo de Registro

MX/403/13092022

Emision: o3 Py Vigencia:
2022.09-13 ST 2023-09-13
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7. Identificacion Documental

Se informa que durante el ejercicio que se reporta la Direccion de
Archivos realiz6 recorrido y visitas de seguimiento, donde pudimos
identificar a las Unidades Administrativas que generan documentos en
formato electrénico, impreso, grafico y audiovisual; las 4reas
administrativas identificadas hasta la presente fecha fueron: Unidad de
Apoyo Técnico, Unidad de Modernizacién y Calidad Institucional y la
Direccion de Infraestructura Educativa, documentos que forman parte del
Fondo Documental de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco.

8. Guia de Archivo Documental

La Ley de Archivo para el Estado de Tabasco en el articulo 14 hace
mencién de la elaboracién de la “Guia de archivo documental”,
instrumento que como sujeto obligado debemos de elaborar y poner a
disposicién a través del portal de transparencia, asi como también el
Indice de expedientes clasificados como reservados e instrumentos de
control y consulta archivisticos a los que hace referencia la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco
y demas disposiciones aplicables.

La “Guia de archivo documental”, describe volumen, periodicidad, y
principales caracteristicas de las series documentales que generen las
Unidades Administrativas, ademas de la informacién del responsable del
Archivo de Trémite, Titular de la Unidad e identificacién de la Unidad
Administrativa productora de la documentacién. Como resultado del
trabajo arduo, colaborativo y cooperativo por parte de los responsables
del Archivo de Tramite, asi como derivado del respaldo y apoyo de los
titulares de las Unidades Administrativas, se pondra consultar la guia en
comento en el portal de transparencia y en el portal de Internet de la
Secretaria, en la seccién del Sistema Institucional de Archivos.
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