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ANEXO1

ACUERDO O01-SESESP/GI/2/2025 QUE DA A CONOCER LA NORMATIVA
INTERNA APROBADA POR EL GRUPO INTERDISCIPLIONARIO DEL
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DE TABASCO, DURANTE SU SEGUNDA SESION ORDINARIA DE 2025

Primero. Que el Grupo Interdisciplinario durante su segunda sesién ordinaria
de 2025, aprobd el “Manual de Organizacion del Sistema Institucional de
Archivos del SESESP”, el cual debera ser consultado y aplicado por los
servidores publicos que conformen el SIA del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

Segundo. Que el instrumento sera aplicable en el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, al dia siguiente habil de su /
aprobacion y s

Dado en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, el once del mes de septiembre de
dos mil venticinco.
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INTRODUCCION

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco (SESESP), el 14 de marzo del afo 2025, instalé su Sistema
Institucional de Archivos (SIA), en apego a lo estipulado en el capitulo IV
tanto de la Ley General de Archivos, como de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco. ‘

El Sistema Institucional de Archivos del SESESP, es el conjunto de registros,
procesos, procedirﬁientos, criterios (administrativos y técnicos),
estructuras, herramientas y funciones que sustenta la actividad
archivistica.

Todos los documentos de archivo, en posesion de las unidades
administrativas del SESESP forman parte de su Sistema Institucional de
Archivos; por lo gue sus unidades administrativas, deben agrupar su i
acervo documental en expedientes, con un orden |légico y cronolégico y é

un Mismo asunto, ademas, la LAET indica que dichos expedientes deberan

estar dotados de los elementos de identificacion necesarios para asegurar /%7
gue mantengan su procedencia y orden original. /({
Para tales efectos y en cumplimiento a lo que establece el articulo 49 }/}O
fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se elaboré el
presente documento el cual se denomina “Manual de Organizacion del
Sistema Institucional de Archivos del Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco”, el cual, es de
observancia general para todos los servidores publicos que laboran en el

SESESP y en especial para el personal que conforma el SIA, dicho manual
sirve como instrumento de consulta ya que contiene la informacién de las
funciones que aplican a cada una de las figuras archivisticas que por Ley
deben ser implementadas en este Sistema.

“%Pégina3 ©
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Este manual, representa un medio a través del cual el personal del SIA
puede familiarizarse con las funciones y responsabilidades que les otorga
la LAET, proporcionando informacién general a personal de nuevo ingreso,
en especial cuando existan cambios en las diferentes figuras que

conforman el SIA.

Por ser un documento de consulta frecuente, este debera ser actualizado
cuando exista algun cambio organico funcional al interior del SIA, o
cuando por normatividad deba realizarse algun ajuste, por lo que cada una
de las figuras que lo conforman deberan aportar la informaciéon necesaria

para este proposito.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo de consulta, que
contenga la informacién necesaria sobre |la organizaciéon del Sistema

Institucional de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco, que facilite la comprension de la /pr

organizaciéon y funcionamiento del SIA.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que la seguridad publica es una funcién del estado a cargo de la
Federacidn, las entidades federativas y los Municipios, indicando que el
Ministerio Publico y las instituciones policiales de los tres érdenes de
gobierno deberan coordinarse entre si para cumplir los fines de seguridad
publica, quienes conformaran el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Consecuentemente con fecha 1 de julio de 2009, en el periédico oficial

6972 suplemento F, se publica la creacién del Secretariado Ejecutivo del

Consejo Estatal de Seguridad Publica como un dérgano administrativo
% desconcentrado de la Secretaria de Gobierno.

y Posteriormente en el afo 2015, el 27 de junio mediante el P.O. 7597

suplemento C, se establece al Secretariado Ejecutivo, como un organo
‘ é operativo del Sistema Estatal, desconcentrado a la Secretaria de Gobierno

con autonomia técnica y de gestion.

Para efectos de la organizacidén, conservacion, administraciéon vy
preservacidn homogénea de los archivos que posean los sujetos obligados,
se emitid la Ley General de Archivos que entré en vigor el 16 de junio del
afo 2019, en el cuarto transitorio de esta Ley, se estipula que, a partirde su
entrada en vigor, las entidades federativas dentro del plazo de 1 afio

archivistica.

En atencidon al transitorio cuarto mencionado en el parrafo anterior, el 15

\b deberdn armonizar los ordenamientos relacionados con la materia

— dejuliodel afo 2020, fue publicada La Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco en el suplemento “C" del periédico oficial 8124, esta Ley, seflala en

Pégina6

su transitorio primero, su entrada en vigor el dia 1 de enero del afio 2021.
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En el articulo 49 fraccién |l de la LAET, se indica que el Area Coordinadora
de Archivos debe preparar las herramientas metodoldgicas y normativas
necesarias dentro de las cuales se encuentra el Manual de Organizacion.
En este sentido y con el propdésito de que el SESESP cumpla
normativamente con lo mandatado por la LAET, en el Programa Anual de /[F
Desarrollo Archivistico del SESESP, se incluyé como uno de sus objetivos

especificos elaborar el presente Manual de Organizacién del Sistema
Institucional de Archivos.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

d

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

d

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco
Ley General de Archivos

l 1 1

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

d

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados
— Ley General de Bienes Nacionales
% — Ley General de Responsabilidades Administrativas
— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
— Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
— Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios
— Ley de Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el
é Estado de Tabasco
— Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco
— Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de

Tabasco
— Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema de

Seguridad Publica del Estado de Tabasco

— Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas
del Sistema Institucional de Archivos (unidad de correspondencia,
archivo de tramite y archivo de con concentracion) de los sujetos
obligados de la Ley General de Archivos

Pégina8
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ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL
ESTADO DE TABASCO AL SIA

De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, en atencién al desarrollo de las actividades y
procesos archivisticos, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco instalé su Sistema Institucional de

Archivos /’p

El Sistema Institucional de Archivos estd determinado como un
conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que se desarrollan en este sujeto obligado, a través de la ejecucion
de la Gestién Documental.

En razén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pubica de
Tabasco, estard integrado por las siguientes instancias:

ISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

/“

onente Normative

| *1 Area Coordinadora de
Archivos

S m..‘..-w—,.»m-»wrmmmw //
T s |

T 3 / {

P Ooncs

g

| 1 Unidad de Correspondencia /
| Oficialia de Partes

| *7 Responsables de Archivo de
Tramite

E

|

|

k
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Las atribuciones de las figuras archivisticas tanto del componente
normativo como del componente operativo, son otorgadas por la LAET, en
los siguientes articulos:

Componente normativo

Articulo 26. E| area coordinadora de archivos promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

Articulo 27. E| area coordinadora de archivos tendrd las siguientes
% funciones:
l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de trdmite, de concentraciéon y en su caso histdrico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, la Ley
6 General y demas normativa aplicable;

: il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
j‘% organizacién y conservacién de archivos, cuando la

especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien este designe, el programa anual;

IV.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
! /Z gue realicen las areas operativas;
) V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
/ automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;
(>/ Vi Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
l\ VIl. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y
e administracién de archivos;

VIIL. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas

Pagina 10

de acceso y la conservacion de los archivos;
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Coordinar la operacion de los archivos de tramite,

concentracion y,‘ en su caso, histérico, de acuerdo con la

normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién,
escision, extincidn o cambio de adscripcién; o cualquier
modificaciéon de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

XIl. Las que establezcan las disposiciones aplicables. /ﬁ

Componente operativo

Articulo 28. Las dreas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la
integracidn de los expedientes de los archivos de tramite.

Articulo 29. Cada area o unidad administrativa debe contar con un
archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:
I.  Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

Il. Asegurarlalocalizaciény consulta de los expedientes mediante ﬁ
la elaboracién de los inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos vy la_informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de X .
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto &/
conserve tal caracter; }j

IV. Colaborar con el &area coordinadora de archivos en la

elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de

Péginall K\

archivos;
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VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracién;y
VIl.  Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion, que tendra las siguientes funciones:
I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes;
Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
| préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicién documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoracion documental y
disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plaios de conservaciéon y que no
posean Vvalores histdricos, conforme a las disposiciones
aplicables;

VIl. Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
gue cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a
los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

Pa’ginalz
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VIl  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales /[f

| que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histdérico
del sujeto obligado, o Archivo General del Estado, segun
corresponda;y

Xl. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus
competencias el Consejo Nacional, el Consejo Local y las
disposiciones aplicables en la materia.

Asimismo, la LAET, tanto para los responsables de archivo de tramite como é
para los responsables del archivo de concentracion e histérico, les confiere

la obligacién de “colaborar en el disefio de instrumentos para el registro

de los tipos documentales de la unidad administrativa, asi como la \%

b

definicién de estrategias de mejora en la gestion documenta
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL SIA

El Sistema Institucional de Archivos de Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pubica de Tabasco en base a la normatividad
archivistica estard conformado para el desarrollo de los procesos
archivisticos por la siguiente estructura organica:

1. Componente Normativo
1.1.- Area Coordinadora de Archivos

2. Componente Operativo
21.- Unidad de Correspondencia / Oficialia de Partes;
2.2.- Archivode Tradmite: Se designara un responsable por cada una
~de las wunidades administrativas que conforman el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
PuUbica de Tabasco; y
2.3.- Archivo de Concentracion.

El archivo histérico, es un componente operativo, que, en caso de ser
necesario, en el futuro debera ser implementado en la estructura del SIA,
dicho componente estara subordinado al Area Coordinadora de Archivos
y de acuerdo a la LAET, su creacion estara sujeta a la capacidad
presupuestal y técnica del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco.
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ORGANIGRAMA

Para mejor proveer, a través de la siguiente representacion grafica del
Sistema Institucional de Archivos del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pubica de Tabasco, a continuacién, se
muestra el organigrama en el cual se definen los canales de comunicaciéon
y lineas de autoridad a aplicar en la organizacion y toma de decisiones
archivisticas de la gestion documental del SESEP.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA /
OFICIALIA DE PARTES

RESPONSABLES DE
ARCHIVOS DE TRAMITE **

(%)
o
=
a5
O
0's
<<

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

LL)
(@]
<
o
@)
(@)
<
=
(@]
[
@]
O
O
<
Ll
[
<

vé

** Debe ser nombrado un responsable de archivo de trédmite por cada unidad
administrativa.
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DEFINICION DE TERMINOSAY SIGLAS

ACERVO. Conjunto de documentos producidos y recibidos en el ejercicio
de las funciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco, con independencia del soporte, espacio
o lugar en que se resguarden.

ARCHIVO. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

ARCHIVO DE CONCENTRACION. Integrado por documentos transferidos
% desde las areas o unidades productoras de la documentacion, cuyo usoy
consulta es esporadica, permaneciendo hasta su disposicion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE. Integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.

ARCHIVO HISTORICO. Integrado por documentos de caracter publico y
conservacion permanente con relevancia para la memoria nacional,
regional o local.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. Instancia encargada de
promover, coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos.

BAJA DOCUMENTAL. Proceso de eliminacién de aquella documentacion
que haya prescrito su vigencia, valores documentales, y en su caso, plazos

de conservacién, que no posea valores histoéricos.
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CATALOGO DE DISPOSICIGN DOCUMENTAL. Es el registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia, los plazos
de conservacion y la disposicién final de los documentos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Es el conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. Es el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

DISPOSICION DOCUMENTAL. Consiste en la seleccion sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE COMPROBACION INMEDIATA
(DCAI). Documentos producidos de forma natural en funcién de una
actividad administrativa, los cuales comprueban la realizacién de un acto
administrativo inmediato.

DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO (DAI). Documentos
constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya

-~
s

| : | =
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utilidad en las unidades responsables reside en la informacién que

contiene y que sirve como apoyo en las tareas asignadas.

&

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Es aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o' contable producido y utilizado en el
ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
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DOCUMENTO HISTORICO. Es el documento que se preserva
permanentemente porque posee valores evidénciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad y que por ello forman parte
integra de la memoria del pais y son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional regional o local.

EXPEDIENTE. Unidad documental compuesta por documentos de
archivos, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL. Instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracidon de la serie
% documental.

FONDO. Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este dltimo.

GESTION DOCUMENTAL. Es el tratamiento integral de la documentacion
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracidon documental y
conservacion.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO. Es el integrado por los titulares de las
siguientes unidades y/o areas administrativas: archivos, planeacion,
asuntos juridicos, informatica, transparencia y érgano interno de control,
asi como las areas responsables de la informacién; constituido con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO. Instrumentos técnicos
gue propician la organizacion, control y conservacion de los documentos
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de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental..

INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA. Instrumentos que
describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten
la localizacién, transferencia o baja documental.

INVENTARIOS DOCUMENTALES. Instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia o para la baja documental (inventario de baja

documental). }ﬁ

LAET. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Documentos que, por su naturaleza, no son 5
sustituibles y dan cuenta de la evolucidon del estado mexicano y de las -
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de é
transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social

politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad. ﬂ:

PLAZO DE CONSERVACION. Periodo de guarda de la documentacién en
los archivos de tramite y concentraciéon, que consiste en la combinacion
de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo jﬁ/
de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable.

PROGRAMA ANUAL (PADA). Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Pégina19 \? i
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RAH: Responsable de ArchiVo Historico.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

SESESP. Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pubica
de Tabasco.

SIA. Sistema Institucional de Archivos

SOPORTE DOCUMENTAL. Medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales: audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

TRANSFERENCIA. Es el traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y

q{ expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracidn al archivo historico.

VALORACION DOCUMENTAL. Actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentraciéh, o evidencias, testimoniales e

informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicidon documental.

VIGENCIA DOCUMENTAL. Periodo durante el cual un documento de
’(A/ archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.

Péginazo
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OBJETIVOS DEL SIA
General

Garantizar a través del Sistema Institucional de Archivos, la integridad y
conservaciéon de los documentos de archivo que produzca, reciba,
obtenga, adquiera, transforme o posea, en el gjercicio de sus facultades,
competencias o funciones, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco, facilitando la administracion de sus archivos
para contribuir a la mejora de la rendicion de cuentas y la transparencia
con base en las siguientes acciones.

Gestion documental. Promover el uso de métodos y ..
técnicas archivisticas, encaminadas al desarrollo y /ap i
mejora en la organizacion, conservacion, disponibilidad,

integridad y localizacion expedita, de los documentos de

archivo, asegurando la colaboraciéon de las unidades ’
administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema é
Estatal de Seguridad Pubica de Tabasco.

Cumplimiento normativo. Regular la organizaciéon y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, o
mediante el cumplimiento a las leyes 'y normas ‘ X
archivisticas, a fin de que éste se actualice y evalue a -
través de sus indicadores y un diagndstico anual en
materia archivistica.

Eficiencia en la administracién. Promover el uso y b
aprovechamiento de tecnologias de la informacién para VL
mejorar la administraciéon de los archivos, ayudando a la
toma de decisiones de los asuntos del Secretariado
Ejecutivo del Slstema Estatal de Seguridad Pubica de
Tabasco.
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4 .
Conservacién a largo plazo. Contribuir al ejercicio del
derecho a la verdad y a la memoria, garantizando la
preservacion de la informacién, para favorecer la toma
de decisiones, la investigacion y el resguardo de
la memoria institucional, de conformidad a las
disposiciones aplicables.

Acceso a la informacién. Fomentar la cultura
archivistica y el acceso a la informacion publica,
cumpliendo con la transparencia y la rendicion de
cuentas.

4

n
e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Numero de personas
en el puesto

Area de adscripcién

Secretariado Ejecutivo

Reporta

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Supervisa

RUC, RAT, RAC

Internos con:

Todas las Unidades Administrativas del Secretariado
Ejecutivo

Para: Coordinar la labor archivistica, capacitando y
asesorando a los servidores publicos, en la
organizacién y la conservacién de la documentacion
generada y producida por el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones.

Externos con:

1.- Archivo General de la Nacion (AGN)

2.- Archivo General del Estado de Tabasco (AGET)

3.- Organo Interno de Control de la Secretaria de
Gobierno

Para:

1.- Realizar la inscripcion y refrendo de los archivos del
SESESP en el Registro Nacional de Archivo.

2.- Validacién de Instrumentos Archivisticos,
autorizacién de procesos baja y transferencias
secundarias, ademas solicitar y recibir asesoria y
capacitacién para implementar la gestién
documental y administracion de los archivos del
SESESP.

3.- Coordinar las acciones del Grupo Interdisciplinario
y atender las auditorias archivisticas.

Generales.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la
LAET con respecto de la gestion documental y administracion

.
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de archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco.

Conforma el area normativa del SIA coordinando las actividades de las
areas operativas ‘del Sistema Institucional de Archivos de esta
Dependencia.

Especificas.
a) Realizar los tramites necesarios para inscribir al SESESP, en el
Registro Nacional de Archivos (RNA), asi como, anualmente
tramitar su refrendo.
b) Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos
(CGCA, CADIDO, inventarios documentales), contando con Ila
colaboracion de los Responsables de los Archivos de Tramite, de

§\ . Concentracién y en su caso Historico, en apego a la normativa que
\ aplique al SESESP;
C c) Elaborar lineamientos internos, criterios especificos vy
\%L recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando asi se requiera;

d) Elaborar y publicar en el portal electrénico del SESESP, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el cual debera
recabar la firma de aprobacion del Secretario Ejecutivo;

e) Elaborary publicar en el portal electrénico del SESESP, el informe
anual detallado, del cumplimiento ‘,de los objetivos programados
en el PADA;

f) Promover que las areas que conforman el componente operativo
del SIA, de manera conjunta con las unidades administrativas,
lleven a cabo las acciones de gestiéon documental y administracion
de archivos;

g) Coadyuvar en la integracion y formalizacion del grupo

interdisciplinario;

h) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias al Grupo
Interdisciplinario, debiendo fungir como moderador en las
mismas;
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i) Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Cl,
conservando las constancias respectivas;

j) Establecer un plan de trabajo para elaborar las fichas técnicas de
valoracién documental que contenga un calendario de reuniones
con: los RAT de las areas productoras, asi como, con los integrantes
del Grupo Interdisciplinario para que se otorgue el visto bueno y
autorizacién de los mismos;

k) Coordinar y validar los procesos de valoracidn y disposicion
documental que realicen las areas operativas (transferencias
primarias y secundarias);

l) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y é
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestidon de
documentos electronicos de las unidades administrativas del /ﬂf)
SESESP; | |

m) Brindar asesoria al personal de la Institucion, con respecto de la
operacioéon de los archivos; }%

n) Elaborar anualmente, programas de capacitacion inherentes a la
materia archivistica;

o) Coordinar las actividades para que el personal del SIA, asi como los
servidores publicos de las areas productoras reciban capacitaciéon
en materia de archivos; '

p) Implementar un control de capacitacién que permita conocer el
nivel de conocimientos del personal integrante del Sistema
Institucional de Archivos;

g) Coordinar, con las unidades administrativas del SESESP, las
politicas de acceso al acervo documental y la conservacion de los

archivos;
r) Coordinar los trabajos y la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la

normatividad en la materia archivistica;
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s) Elaborar los manuales de organizacion, procedimientos y gestion
de calidad del Sistema Institucional de Archivos y someterlos al
visto bueno del GlI;

t) Autorizar la ‘transferencia de los archivos cuando una unidad
administrativa del SESESP, sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincibn o cambio de adscripcidén; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

u) Organizar y coordinar el proceso de eliminaciéon de los
documentos de comprobacién administrativa inmediata y
documentos de apoyo informativo; y

§ v) Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Numero de personas
en el puesto

Area de adscripcién Unidad de Coordinacion y Enlace

Reporta Titular de la Unidad de Coordinacién y Enlace
Supervisa N/A
Internos con: 1. Todas las Unidades Administrativas del

Secretariado Ejecutivo.
2. Area Coordinadora de Archivos

Para:

1. Gestionar el turnado de la documentacién /[P

oficial recibida en el SESESP, mediante los |
documentos de control establecidos.

2. Se coordina en sus actividades de gestién de

correspondencia con el Area Coordinadora de i

Archivos.

Externos con: Dependencias e instituciones gubernamentales del

Estado de Tabasco. »

Para:

Recibir y sellar la documentacién dirigida a las
diferentes Unidades Administrativas del Secretariado
Ejecutivo del Sistema de Seguridad Publica del
Estado de Tabasco.

Generales.

>

Registrar, organizar y distribuir de forma centralizada documentos

~

internos y externos dirigidos a todas las unidades administrativas del »i(
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de y
Tabasco, garantizando que sean entregados al destinatario de manera ¢
eficaz, rapida y en las mejores condiciones.

Deberd proporcionar en tiempo y forma los servicios de recepcion,

™~
N
©
£
1Y)
@
o

entrega y envio de correspondencia interna y externa, incluye la
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recep'cién de paqueteria con respecto de todas las unidades
administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pubica de Tabasco, respetando el principio de privacidad y
confidencialidad. -

Especificas.
a) Realizar la recepcion, digitalizacion y registro de los documentos
de gestiéon ingresados al SESESP;
b) Llevar el seguimiento de los documentos ingresados al SESESP;
c) Elaborar los controles necesarios para llevar a cabo una correcta
gestion documental;
d) Elaborar reportes mensuales de correspondencia recibida;
e) Colaborar con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
: ., en la resolucién de los asuntos que le competan; y
f) Las demds encomendadas por la Unidad de Coordinacién y

Enlace.
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Numero de personas

1 RAT por Unidad Administrativa del SESESP

en el puesto

Area de adscripcién Unidad Administrativa

Reporta Titular de la Unidad Administrativa
Supervisa N/A
Internos con: 1. Area Coordinadora de Archivos

2. Archivo de Concentracion
3. Servidores Publicos de la Unidad Administrativa

Para:

1. Recibir asesoria e indicaciones de la gestién ;
archivistica. /f

2. Realizar las transferencias primarias vy
participar en los procesos de baja de la
documentacion generada y producida por la
Unidad Administrativa.

3. Proporciona asesoria para llevar a cabo la _%L
gestion archivistica de la documentaciéon
generada y producida por la Unidad
Administrativa.

Externos con: No aplica.

Generales.

Colaborar de manera activa en la organizacion y clasificacion de los
documentos de uso cotidiano, producidos en el ejercicio de las
atribuciones y funciones asignadas a cada unidad administrativa,
asesorando a las personas servidoras publicas responsables de gestionar
tramites e integrar expedientes de archivo.

Es parte integrante del componente operativo del Sistema Institucional
de Archivos.

paginal 9 \? | Wki
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Especificas.

a) Colaborar con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos;

b) Establecer y aplicar los instrumentos de control y consulta
archivisticos autorizados en el acervo documental de la unidad
administrativa;

c)  Asesorar, organizar, coordinar, supervisar, y promover la
elaboracion de los expedientes en base a los instrumentos
archivisticos registrados y autorizados;

~d) Elaborar e integrar sus expedientes generados en base a sus
funciones asignadas;

e) Elaborar y/o coordinar los inventarios documentales que

corresponda, garantizando la localizacion y consulta de los

% expedientes;

f) Organizary realizar las transferencias primarias de los expedientes
al Archivo de Concentracioén, en base al CADIDO autorizado;

g) Verificar que las diferentes areas que conforman la unidad
administrativa, apliguen al acervo documental, las normas,
criterios y recomendaciones emitidos por el Area Coordinadora de
Archivos: ~

h) Colaborar con el RACA en la definicidn de estrategias de mejora en
la gestién documental;

i) Trabajar de acuerdo a los criterios y recomendaciones que en

materia de archivos establezca el Area Coordinadora de Archivos;
</ j) Participar en eliminacién de los documentos de comprobaciéon
ﬂ/_ administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo; y

k) Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Numero de personas

en el puesto

Area de adscripcién Area Coordinadora de Archivos

Reporta Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Supervisa N/A
Internos con: 1. Todas las Unidades Administrativas del

Secretariado Ejecutivo.
2. Area Coordinadora de Archivos

Para:
1. Recibir transferencias primarias y coordinar el
préstamo de expedientes.
2. Ser coordinado por el RACA de manera activa
en la organizacién, conservaciéon y bajas o
transferencias documentales.

\‘-.

Externos con: No aplica
Generales.

Administrar los documentos transferidos por las unidades
administrativas productoras de la documentacion, que se encuentran
en su fase semiactiva, los cuales conservan su vigencia documental, de

consulta esporadica y que, de acuerdo a la valoraciéon documental, son
sujetos de una transferencia secundaria y/o de un proceso de baja
documental.

O
)

Es parte integrante del componente operativo del Sistema Institucional
de Archivos.

Especificas.
a) Colaborar con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos;
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b) Recibir de las unidades administrativas del SESESP, de manera
ordenada y calendarizada a través de una transferencia primaria,
en atencién al CADIDO autorizado, la documentaciéon que se
encuentre en etapa semiactiva;

c) Cotejar que el contenido de los inventarios documentales de
transferencia primaria, coincida con los expedientes recibidos;

d) Actualizar la base de datos con los expedientes enviados por el
personal de archivo de tramite;

e) Conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia

" documental de acuerdo al catadlogo de disposicion documental;
> f) Ordenar el archivo de concentracidon de acuerdo al orden de
origen y su clasificacion;
g) Utilizar los inventarios documentales como elementos de

" descripcion;

h) Establecer mecanismos de vigilancia para la preservacion de los

documentos;
i) Establecer un registro de las consultas y prestamos del acervo
é documental;
j) Destinar areas para consulta de archivos;
% k) Colaborar con el RACA en la elaboraciéon de los criterios de

valoracion y disposiciéon documental;

) Establecer un control de caducidades del valor documental y

elaborar inventarios de transferencia;

' m) Organizar y realizar bajo la coordinaciéon del RACA, la transferencia
de la documentacién que contiene valores secundarios;

n) Promover y dar seguimiento, si el valor de la documentaciéon de
acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental ya prescribid, al
proceso de baja documental;

o) Elaborar los inventarios de transferencia secundaria e inventarios
de baja segun corresponda;

p) Publicar cada afio, los dictdmenes, actas de baja y transferencia; y
g) Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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