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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de
Educacion del Estado de Tabasco para el ejercicio 2023, consideré acciones y
procedimientos encaminado a la organizacion, control y conservacién de los
acervos, producto de la gestion documental, de conformidad a lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y al derecho humano de acceso a la

informacion y a la proteccion de datos personales.
De conformidad y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la citada

Ley; se presenta a continuacion el “Informe del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico del ejercicio 2023 de esta Secretaria.
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INFORME

A continuacion, se presenta la informacién de los niveles; estructural, normativo y
documental del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion en
el ejercicio fiscal 2023.

NIVEL ESTRUCTURAL

Sistema Institucional de Archivos

El articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco menciona la
integracion del Sistema Institucional del sujeto obligado contemplando las
siguientes areas:

I.- Area coordinadora de archivos. El area coordinadora de archivos de la Secretaria
de Educacion del Estado de Tabasco denominada, Direccién de Archivos, cuenta
plenamente con la identificacion de las y los servidores publicos que oficialmente
son designados por los titulares de las Unidades Administrativas como responsables
del Archivo de Tramite y encargados del 4area de Correspondencia respectivamente,
haciendo mencién que la estructura organizacional vigente contempla a 102
unidades administrativas y 38 unidades administrativas funcionales.

II. Areas operativas. Para fines del periodo que se informa las 4reas operativas que
actualmente integran el Sistema son:

a) Correspondencia; 131 unidades.
b) Archivo de tramite; 140 unidades, y
¢) Archivo de concentracién; 1 area.

Recursos humanos

El personal que funge como encargados del area de Correspondencia y responsable
del Archivo de Tramite, son servidores publicos oficialmente designados por los
titulares de las unidades administrativas de esta Secretaria, destacando que el grado
académico de los servidores publicos que fungen como responsables de Archivo de
Tramite (RAT) el 61 % tiene licenciatura, el 34% preparatoria o estudios
comerciales, el 5% con posgrado.
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La edad promedio de los servidores pablicos designados como RAT oscila de 30 a
50 afios de edad, con una antigiiedad laboral en la Secretaria de 16 a 35 afios de
servicio, con certeza se informa que el personal que funge como responsable del
Archivo de Tramite y encargado de Correspondencia cuenta con capacitacion en la
materia archivistica que le permite desarrollar funciones de identificacion, registro,
control, clasificacion, organizacion y conservacién de la gestion documental.

NIVEL NORMATIVO

En cumplimiento a lo sefialado en el articulo 27, de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, la Direccién de Archivos, como 4rea coordinadora y normativa del
Sistema Institucional de Archivos durante el periodo que se informa sometié a
consideracion para sugerencias y observaciones del Grupo Interdisciplinario el
documento titulado: “Lineamiento de integracién y préstamo de expedientes tinico
de personal de la Secretaria de Educacién del estado de Tabasco”, lineamiento
necesario para la correcta integracién, manejo, expurgo, administracion, localizacion
y conservacion del Expediente Unico de Personal, a fin de optimizar la
administracion de los documentos generados durante la trayectoria laboral de los
servidores publicos de la Secretaria de Educacién en el estado de Tabasco, quedando
pendiente su aprobacion y publicacion.

A la presente fecha 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, mismos que se encuentran publicados para su consulta en el
siguiente link: https://tabasco.gob.mx/eclucacion/sistema-institucional-de-archivos-
setab

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

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

> Cuadro general de clasificacién archivistica, aprobado el 25 de marzo del afio
2021;

> Catélogo de disposicion documental, aprobado el 25 de marzo del afio 202 1:
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» Manual de procedimientos del archivo de tramite, aprobado el 14 de mayo del
afio 2021;

> Instructivo para el manejo y consulta del Catdlogo de Disposicién
Documental, aprobado el 14 de mayo del afio 2021;

> Guia de archivo documental, manual para su elaboracién, aprobado el 02 de
junio del afio 2021,

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

> Manual de Procedimientos para el Area de Correspondencia de la Secretaria
de Educacion del estado, aprobado el 25 de enero del afio 2022.

NIVEL DOCUMENTAL

Las areas operativas del Sistema Institucional, Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracién, prevista en el articulo 20 fraccion II, incisos b) y ¢) de la Ley de
Archivo para el Estado de Tabasco, en lo que respecta 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, y con relacién al Archivo
de Concentracion expedientes cerrados del afio 1997, (Expediente tUnico del
personal).

ACCIONES ESPECIFICAS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, contemplé objetivos
especificos encaminados a la capacitacion del personal de archivos de tramite, area
de correspondencia, archivo de concentracion y Direccion 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 que facilitan
los procesos y procedimientos técnicos archivisticos en la organizacion, localizacién
y conservacion de los archivos. A continuacion, se describen las principales acciones
encaminadas para dar cumplimiento de los objetivos descritos con antelacién:
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CAPACITACION

Capacitacion a los servidores pablicos encargados del drea de
Correspondencia y a los responsables de Archivo de Tramite

En los meses de enero, febrero, marzo, abril, mayo y octubre se llevaron a cabo
capacitaciones para 131 encargados del area de correspondencia, y 140 responsables
de archivo de tramite a cargo de la Direccién de Archivos de la SETAB:

» Conceptos basicos de la archivistica.

» Elaboracion de la Guia de Archivo.

» Asesoria para el correcto llenado de la Guia de Archivo Documental.

» Identificacion de documentacién de comprobacion administrativa inmediata,
elaboracion de inventarios, transferencia y portada o caratula Institucional.

» Control y registro de correspondencia.

» Elaboracion y entrega de la Guia de Archivo Documental.

» Elaboracién de inventarios, caratula y foliado de expedientes.

A continuacion, se muestra el cronograma de capacitacion que senala fecha, titulo,
modalidad, area administrativa y el nimero de servidores publicos que asistieron,
durante el ejercicio que se informa: 476 servidores publicos, 135 (hombres) y 341
(mujeres), designados como encargados del 4rea de correspondencia y responsables

de archivo de trdmite que fueron capacitados en los procedimientos relacionados con
su labor en materia archivistica.
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Enero a Diciembre 2023

Subsecretarla de Educacién Basica (12), |
Subsecretaria de Educacién Media y superior i

No. Fecha Nombre del curso, taller, platica, diplomado etc. M_p_da_lidad 3 Area adm:m_stratwa Hom_brgs IMuj_eres__ '_I'otal

! i i i { 23
il 11/01/2023 Elaboraci6n de la Guia de Archivo Documental Presencial (2}, Direccién General de Administracion [ 2), 9 !
! Area staff(7) ¥
) Sub taria de Planeacion y Evaluacidn { 18
2 13/01/2023 Correcto Llenado de la Guia de Archivo Documental Presencial HosHLiearld Y b (18} 10 17 27

Direccion General de Administracion (9)

| Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién ( 5 ), |
3 | 10/02/2023 Conceptos Bésicos de la Archivistica | Presencial  Subsecretaria de Educacién Basica 11 R
, : (14 ), Direccién General de Administracién {9) | ‘

e 01/03/2023 Correcto Llenado de la ¢ Gula de Archivo Documental Presencnai Subsecretana de Educaaon Basica { 19 } 7 12 19

320z do e i Guia e "

Identificacién de Documentacién de Compmbacnén Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion ( 19 ),

5 | 16/03/2023 Administrativa Inmediata, Elaboracién de Presencial Direccién General de Administracién (5) 9 [ TS )
__ Inventarios, Transferenciasy Caratulas Sad QUL S a =il A e

6 22/04/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial Area Staff (6 6 6

7 | 25/04/2023 Controly Registro de Correspondencia Presencial Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion 31 ) 4 Jl e

8  25/04/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial  Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion ( 28 ) 7 21 28
' | ;

9 | 02/05/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial  Subsecretaria de Educacién Basica ( 38) 9 R ]
I DRSS e A A S e S e R T S SR LR L A N e e |

10 02/05/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial ~ Subsecretaria de Educacién Basica ( 34 ) 16 18 34

11 09/05/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial Subsecretarfa de Educacidn Media y Superior

. (19 ), Direccidn General de Administracion ( 8 )
|

Area Staff( 14 ), Subsecretaria de Educacién
12 12/05/2023 Control y Registro de Correspondencia Presencial Basica {4 ), Subsecretaria de Educacion Media y 1 18 19
Superior (1)

13 : 17/05/2023  Control y Registro de Correspondencia Presencial  Direccion General de Administracién (35} (O (R | 35

Subsecretaria de Planeacidn y Evaluacién,

Inventario y Entrega de la Guia de Archi ) f iy
Yelanoy g2 Baiiar vo Presencial Direccion Gral. de Educacién Basica, Unidad de 4 17 21

14 23/10/2023

D |
i Asuntos Juridicos
| : Subsecretaria de Planeacion y Evaiuécién |'
15 = 24/10/2023 Elaboracion de Inventarios, Caratulas y Foliad P i o
| /10/ ] e el vn . _r.a ulasy _|a o resencial Direccion Gral. de Educacién Basica, URSE ® | i &8
25/10/2023 . o ; f Subsecretaria de Educacién Media y Superior
16 Elabo de Inventarios, Caratul d Pt
{09:00) FIRRIRS INvEnERriae Chranutery Falido PRRSEnCE] | ciitacratan 06 Fineatih o Evaluacién, URSE 7 - 4
| 25/10/202 ' Ry L B SNy ' ' ' ' ‘
17 | 5{1 4’20} 2 Elaboracién de Inventarlos, Caratulas y Foliado Presencial  Direccién General de Administracién g 24 32
{ ! |
- g Area Staff, Direccion Gral. de Educacion Basica
18  26/10/2023 Elaboracién de Inventarios, Caratulas y Fol P ial = ! g
10/ v 2 ¥ Foliadn resencia Subsecretaria de Planeacién y Evaluacidn, URSE e 18 2
| > G S ‘I
4 el TN i at " = = = |
TOTAL [ . TOTAL 1 35 341 476
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Con relacién a la capacitacion a encargados del area de Correspondencia se cubrid
la totalidad de las 131 4reas administrativas que designaron servidores publicos, con
la asistencia del 100 % del personal seleccionado, solicitandoles la lectura previa del
“Manual de procedimientos para el area de correspondencia de la Secretaria de
Educacion del Estado de Tabasco”, ademas de presentar el documento el dia citado
a la capacitacion para el desarrollo del tema.

CAPACITACION AL PERSONAL DEL AREA NORMATIVA DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:
DIRECCION DE ARCHIVOS

El personal de la Direccién de Archivos participo en las capacitaciones programadas
por el Archivo General del Gobierno del Estado, Universidad Nacional Auténoma
de México y el Archivo General de la Nacion.

» Gestion documental y administracion de archivos realizadas el 23 y 24 de
febrero.

» Aplicacién de la Norma Mexicana NMX-R-100-2018, acervos documentales
/ Lineamientos para su preservacion los dias 27 y 28 de marzo.

> Procesos técnicos del archivo de Concentracién impartido por el Colegio
Mexicano de Archivologia (COLMEXA) el 7 de junio.

> Digitalizacion de archivos. Herramienta para la gestién documental, difusién
y divulgacion del patrimonio documental el dia 8 de junio.

» Auditorias archivistica los dias 5 y 6 de octubre.

» 2° Seminario Internacional de Investigacién sobre Archivistica (SIISA)
impartido por el Instituto de Investigaciones Bibliotecoldégicas y de la
Informacién de la UNAM, los dias 28 al 30 de agosto, con duracion de 12
horas.

> Taller titulado: “Acceso a la informacion publica: enfoque integrador del
derecho, las TIC y la gestién documental”, el cual se realiz6 en el marco del
2° Seminario Internacional de Investigacion sobre Archivistica. Archivos y
Tecnologias de la Informacion los dias 31 de agosto y 1°. de septiembre con
duracién de 12 horas.
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» Por Gltimo, en atencion a las gestiones realizadas por esta Direccién ante el
Dr. Carlos Enrique Ruiz Abreu, director general del Archivo General de la
Nacion, los dias 11, 12 y 13 de septiembre via Microsoft Teams, recibimos
del Mtro. Gustavo Ulices Hernandez Villanueva la asesoria al personal
adscrito a la Direccion sobre los procesos y procedimientos del “Archivo de
Tramite” en la que participaron 6 servidores publicos adscritos a la Direccién
de Archivos.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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ASESORIAS

Es la atencion personalizada que brinda la Direccion de Archivos a los responsables
de Archivo de Tramite y encargados del 4rea de Correspondencia que acuden a la
oficina con el propésito de exponer dudas con relacién a los procesos y
procedimientos técnicos archivisticos (expurgo, integracién de expedientes,
clasificacion, organizacion, elaboracion de la guia de archivo documental,
elaboracion de inventarios y caratulas institucionales, foliado, preparacion de
relacion simple de documentacién de comprobacién administrativa, entre otras) para

la conformacién de su archivo.

Durante el periodo que comprende el presente informe, enero a diciembre, se registré
en la oficina de la Direccién de Archivos la afluencia de 161 hombres y 335 mujeres,
un total de 496 servidores publicos. A continuacion, se presenta el cuadro con las
areas a las que estan adscritos los RAT y los encargados de Correspondencia, asi
como el resumen de las asesorias proporcionadas a los encargados de

correspondencia y RAT durante el ejercicio 2023:
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RESUMEN ANUAL DE ASESORIAS

S A RESPONSABLES DE ARCHIVO

Enero a Noviembre del 2023

No. | Feha | Area administrativa | vombes  Mues | Tow
1 | |subsecretaria de Planeaciony Evaluaciéon VRS BTSN N e Y
' Subsecretaria de Educacion Basica 3 0 13
cig A Subsecretaria de Educacién MedlaySuperfor SIS T N e R T

. | - | Direccidn General de Administracién _ | | 2 i 2

: ‘ | sTAFF {Unidad de Apoyo Técnico, Unidad de Apoyo Juridico, 3 ' 3
ey Correspondencia del Despacho). s 3 : e DY o }

. (FEBRERO = . N 0
L& | | Subsecretaria de Planeaciony Evaluacion F S SNt NS R
-7 Subsecretaria de Educacion Bésica e 2 1 13 ]| 15

s | ﬁubsecretar:a de Educacién Media y Superior el T | | 0
& |L | Direccién §.=._ne_m!5_1_e_A£nplmstraqén F e > SR N S
BTEE W R M P e

w ) Subsecretarfa de Planeacién y Evaluacion _ | B 1 1
S +_ | Subsecretaria de Educacion Basica acs s b Lide kW

12 ) Subsecretarla de Educacion “ion Media y_S_tiperlor Sl S M ST h | 4
B _ Dlrecmon f__-u‘_engral_l_:lquml_mstracron__ ) ' 6 6 12

g . ABRlL - - ..I " - ' - 0
2 I Subsecretaria de PIanea_c;lgpﬁ_y Evaluacnon LRIV e e LSS PR 22
15 | |Subsecretaria de Educacion Basica o s L | zoclns
6 Subsecretaria de Educacién Media vSupenor e . N . - 6
L T Direccién General de Admlnistramon D SRR R AP N Lo

3 jwa = TR A A WOARat B

18 J__ Subsecretgrjg_@e Planeac_rénylji\ga_luacron SEMESSDRGECL 0L ST 2 R N T | 10

18 | Subsecretaria de Educacion Basica B .5 5 10
—zi—--l- [Subsecretarfa de Educacién MedlaySupenor T Sk TR T ST E R W)
P Drrecc:on  General de Admmlstracmn _____ - I R 1 2
_H_L_ ijumo S b v . s R s | o
o _'_ ____ Subsecretaria de PlaneacwnyEvaIuaclon ) "___ _ - o ____' 5 | 13 19
BEN B ;5ub5ecre_tgg§ de Educacién Basica N S ¥ "Tag g PP Ay
n | Subsecretarlq q_e_Educacmn__l}Ag_dlaySupermr” a _ _"__ 1 | 3 | 4

__ﬂji___ J]j)ireccrén General de Administracién TR e oS BT | =
I' -— JUL—l-O— R e —————— i i —— e — e e — —d - é

ekl ] 7 Subsecretaria de P[_a_ggaci_ényEvaluac:én ' B ' 6 11
7 Subsecretaria de Educacion Bésica - o B i 0

28 Suhsecretana de Educacién Media ySupenor = ' i 1 2

~®» | |Direccién General de Administracion PN R R AR g

G LR 1T S R NSNS [0
30 [ Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion o ] 6 2 13
_31 | | Subsecretaria de EducaciénBdsica | 1 7 8
2| __ Subsecretaria de Educacion Media y Superior RN I
334 | Direccién General de Administracion SR R T I E T  N
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| |seememere ERPRE TRy PETHT 0
. _ Subsecretaria de Planeamon v Evaluacion _ 3 3
o | |SubsecremfdeBdvescénBesica T3 € 77
36 | Subsecretaria de Educacién Media y Supenor i 0 0 0
B ,_ _-| Dlreccmn General de Administracién e ¥ T ¥ | 24
s | STAFF (Unidad de Apoyo Técnico). _ 1 1
_3_9___ - Subsecretar@_tE PIaneauonyEvaIuamon - i | - 3 3
aw | |5uhsecretarfa de Educacién Bdsica S o o R ]| Y e b M o
41 Subsecretaria de Educacion Media y 5uper|or 5 5
@ Direccién General de Administracion 1 [ a | =
STAFF (Direccién de Atencidn Ciudadana, Unidad de Apoyo Juridico,
a3 | Depto. de lo Contencioso y Asuntos Laborales, Depto. de Consulta | 3 5 8
Juridica, Area de Seguimiento de los Asuntos Contenciosos, Area de
Regularizacion y Seguimiento de Predios).
R T e SLET B LA LR T T
44 | Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion | 15 31 46
45 | |Subsecretaria de Educacién Bdsica e AT e W S UTE TR RS
4 | Subsecretarla de Educacion MedmySupenor 2 8 10
R [D:reccnon General de Admun:s’g_racmn %) i z L% 4 yogmy o i
STAFF (Depto. de lo Contencioso y Asuntos Labarales, Depto. de
48 Consulta Juridica, Area de Seguimiento de los Asuntos Contenciosos, 1 7 3
Unidad de Transparencia, Correspondencia del Despacho, Unidad de
Apoyo Técnico).
AN B 3 S TS _ A, 7§ BK 0
0
L R RO B A8
Tota) | 19 161 335 496
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SEGUIMIENTO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Durante el periodo que se reporta el personal de la Direccién de Archivos realizé
visitas de seguimiento periddicas a las Unidades Administrativas con el proposito
de observar el avance en el expurgo, organizacién, clasificacion y conservacion de
los archivos e implementacion de la normativa archivistica.

La visita inicié con la presentacion 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 se concluye, con exposicién al responsable del
archivo de tramite de las sugerencias y observaciones, ademas de aclarar dudas y
recibir comentarios.

El presente informe incluye 66 visitas de seguimiento realizadas a 22 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 en la aplicacion y cumplimiento de los
procedimientos y procesos archivisticos derivados del cumplimiento normativo en
la materia.
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Fecha

05/01/2023
08/01/2023

01/03/2023
03/03/2023
09/03/2023
24/03/2023

01/03/2023
06/03/2023
09/03/2023
03/03/2023
09/03/2023
24/03/2023

15/06/2023
15/06/2023

18/08/2023

13/09/2023

17/10/2023
02/10/2023
03/10/2023
10/10/2023
17/10/2023
23/10/2023

01/12/2023

Area administrativa
Enero
Subsecretaria de Educacion. Basica
Direccion General de Administracion

Marzo
Subsecretaria de Educacién. Basica
Subsecretaria de Educacion. Basica
Subsecretaria de Educacién. Basica
Subsecretaria de Educacion. Béasica

Subsecretaria de Educaciéon Media y Superior

Subsecretaria de Educacion Media y Superior
Subsecretaria de Educacion Media y Superior
Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién
Junio
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion
Direccion General de Administracién
Agosto
Direccién General de Administracion
Septiembre
Direccion General de Administracion
Octubre
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Subsecretaria de Educacién Bésica
Subsecretaria de Educacién Basica
Subsecretaria de Educaciéon Basica
Subsecretaria de Educacién Basica
Diciembre
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion
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MESAS DE TRABAJO

Con el propésito de atender la dptima organizacion de los archivos, la Direccién de
Archivos a partir del mes de junio implementé la dindgmica “Mesas de Trabajo”,
con la autorizacién y conocimiento de los titulares de las Unidades Administrativas,
se acordo6 que trasladaran a las oficinas de la Direccion sus acervos documentales,
sumandose al RAT y el personal de la Direccién para la identificacion, expurgo,
organizacion y clasificacion de sus documentos lo que redundé en avances
significativos con los archivos de las siguientes Unidades:

Direccién de Recursos Humanos, (Direccién y 4 areas);

Direccion de Recursos Financieros, (Direccién y 9 departamentos);
Departamento de Servicios Generales:;

Direccion de Secundarias (Direccion y 2 departamentos);
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
Direccién de Educacion Especial, (Direccion y 4 departamentos);
Unidad de Andlisis de Riesgo Escolares; y

Departamento de Personal de Primaria.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

En el articulo 14 de la Ley de Archivo para el estado de Tabasco, se menciona la
elaboracion y puesta a disposicién del publico de la “Guia de archivo documental”,
instrumento que como sujeto obligado hace referencia la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco, la cual debe publicarse en
el Portal de transparencia.

Por segundo afio consecutivo, la Secretaria ha dado cumplimiento a las
disposiciones normativas con relacién a la elaboracién y difusién de la “Guia de
archivo documental”, instrumento archivistico que describe volumen, periodicidad,
y principales caracteristicas de las series documentales que generen las Unidades
Administrativas, ademas de la informacion del responsable del Archivo de Tramite,
Titular de la Unidad e identificacion de la Unidad Administrativa productora de la
documentacion, la cual es resultado del trabajo cooperativo y colaborativo de los
responsables del Archivo de Tramite, asi como derivado del respaldo y apoyo de los
titulares de las Unidades Administrativas.
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REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

Por tercer afio consecutivo, dimos 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 ubicacion de archivos bajo
resguardo de la Secretaria de Educacion 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 Naci6n, quedando inscritos por periodo de un afio, un total de 104 Archivos de
Tramite y 1 Archivo de Concentracion; para el ejercicio 2022, se realizaron las
gestiones ante el Archivo General de la Nacion para el Refrendo del Registro
Nacional de Archivos para 133 Archivos de Tramite y 1 Archivo de Concentracion
con vigencia de un afio (del 13 de septiembre del 2022 al 13 de septiembre del 2023)
y para el ejercicio que se informa 2023 se Refrendaron 140 Archivos de Tramite, 1
Archivo de Concentracién, y se registraron 131 4reas de Correspondencia por el
periodo del 22 de agosto del 2023 al 22 de agosto del 2024.
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VISITA DE TRABAJO POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL ESTADO DE TABASCO AL AREA COORDINADORA DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SETAB

La Direccion General del Archivo General del Estado comunicé a la Secretaria de
Educacion el pasado mes de abril, el interés de realizar una visita de seguimiento al
proceso de implementacion y promover el cumplimiento de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, misma que se realizo
el dia 26 de abril en las instalaciones de este sujeto obligado, iniciando con la
recepcion por parte del personal de la Direccion de Archivos al Director General del
Archivo del Estado, Dr. Jorge Luis Capdepont Ballina, Mtra. Rosa Elena Jesus
Maldonado, Subdirectora de Planeacién Archivistica y Acervo Histérico, y el Lic.
Oscar Espinosa Guzman, Jefe del Departamento de Capacitacién y Sistema Estatal
de Archivos, asimismo se presentaron los avances en la implementacion de la
normativa archivistica, evidenciando el trabajo realizado por el Sistema Institucional
de Archivos, ademas de realizar recorridos y visitas a algunas dreas centrales de la
Secretaria donde se pudo constatar lo informado por la Direccién de Archivos y
donde el personal del Archivo General del Estado tuvo interaccién con los
Responsables de Archivo de Tramite de las areas visitadas.

Asimismo, en la conmemoracion del “Dia Internacional de los Archivos”, celebrado
el 9 de junio, el Archivo General del Gobierno del Estado organizé las Terceras
Jornadas por los Archivos en Tabasco los dias 6 al 10 de Jjunio del 2023, con la
presentacion de conferencias, cursos y mesa redonda. Recibiendo invitacién para
participar en la mesa redonda titulada: Archivos publicos: guardianes de la memoria
institucional de Tabasco.
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VERIFICACION NUMERO
SFP-SAGP-SE/OIC-DA/AV-VLA-06-2023

Por tercer afio consecutivo, el Organo Interno de Control realiz6 la “Verificacién del
cumplimiento e implementacién del Sistema Institucional de Archivos en la
Secretaria de Educacion, de conformidad con la Ley de Archivos para el estado de
Tabasco”, correspondiente al periodo que comprende del 1 de enero al 31 de octubre
de 2023.

El pasado 22 de noviembre de 2023, en la oficina de la Direccién de Archivos se
desarrollo la verificacion del cumplimiento e implementacion del Sistema
Institucional de Archivos en la Secretaria de Educacién, de conformidad con la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, con la intervencion del personal designado
por el Organo Interno de Control y de la Direccién, con el objetivo de dar
seguimiento y evaluacién de la gestion documental con relacién al Sistema
Institucional de Archivos y el nivel de aplicacién documental con la validacién de
los documentos de control y consulta archivistica.
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BAJAS DOCUMENTALES

Para fines del presente informe se reporta que fueron tres Unidades Administrativas
donde se identificaron documentos dafiados por agentes fisicos y microorganismo,
por lo que se procedi6 a realizar la Baja Documental por ser un riesgo para el resto
de los documentos de archivos.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Archivo de Concentracion de la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco,
realizo la busqueda y localizacion de expedientes que fueron solicitados en
préstamo; especificamente por la Direccion de Recursos Humanos y el
Departamento de Archivo de la Direccion de Recursos Humanos. Los préstamos
recibidos y atendidos durante el ejercicio que se informa fueron 12 solicitudes, con
37 expedientes proporcionados, mismos que fueron entregados en tiempo y forma
al solicitante.

Asimismo, se ha trabajado en el suministro del mobiliario (anaqueles), pintura,
limpieza y rehabilitacion de asignados para el Archivo de Concentracién.
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Las acciones descritas con antelacion del “Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023”, fueron desarrolladas gracias al apoyo y colaboracién
de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario de esta Secretaria, a quienes se les extiende un reconocimiento
especial en este informe que presenta como sujeto obligado del Poder Ejecutivo la
Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco de conformidad con el articulo 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

SECRETARIA DE EDUCACION

Dr Lic. Hortensia Diaz Aguilar
Secretaria de Educacion ~ SOPIERNORELESTARRIRE ctora de Archivos de la SETAB.
del Estado de Tabasco
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