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Presentacion

El presente “Informe de Labores de la gestion archivistica del periodo 2021 al 2024" , tiene como
propésito  describir de manera general las principales acciones realizadas por la Coordinacion de
Archivos de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, emprendidas en 140 archivos de
tramite, 131 areas de correspondencia, 1 archivo de concentracién, mismos que conforman el Sistema
Institucional de Archivos, en cumplimiento al Capitulo V, articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

Nivel normativo

A la presente fecha se cuenta con instrumentos de control y consuita archivistica, manuales y guias
que fueron presentados y aprobados por el Grupo Interdisciplinario, mismos que se localizan
publicados para su consulta en el link: https:/tabasco.qob.mx/educacion/sistema-institucional-de-
archivos-setab, y que a continuacion se mencionan:

Instalacion del Sistema Institucional de Archivo, aprobado el 1 de marzo del afio 2021;

v

Integracion del Grupo Interdisciplinario, aprobado el 1 de marzo del afio 2021:

Y

Cuadro general de clasificacion archivistica, aprobado el 25 de marzo del afio 2021:

Y

» Catalogo de disposicién documental, aprobado el 25 de marzo del afio 2021:
» Manual de procedimientos del archivo de tramite, aprobado el 14 de mayo del afio 2021:

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

» Guia de archivo documental, manual para su elaboracion, aprobado el 2 de junio del afo 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.
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Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco
del ejercicio 2021 al 2024, consideré acciones y procedimientos encaminados a la organizacion,
control y conservacion de los acervos producto de la gestion documental, de conformidad a lo
establecido en el articulo 43 Y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, al derecho humano
de acceso a la informacion y transparencia.

Asimismo, acciones de capacitacion 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 que facilitan los procesos y procedimientos técnicos archivisticos en la organizacion,
localizacion y conservacion de los archivos.
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Elementos con los que la Direccion de
Archivos realizo las actividades.

Calle Ayuntamiento No. 100, Colo
LICHDA/Lic.cll  institucional-de-archivos-setab

nia Gil y Sdenz, CP. 86080, Villahermosa, Tabasco. Tel. (+52) 9931312367 httpsi/tabascogobmx/feducacionsisterma-



o=

Ensg EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION

OBIERND DEL PUEBLD

COORDINACION DE ARCHIVOS

Administradores de riesgos

Se indica la probabilidad y el impacto de
cada uno de los riesgos detectados parala
ejecucion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién

Correspondencia

Direcciéon de Archivos

*Cumplir con capacitar a los =La permanencia  en sus =ldentificar y organizar el fondo

Responsables de Archivo de designaciones v 15 documental. para que a través
Tramite. Concentracién  y disponibilidad de oo del inventario se conozca la
encargados de Responsables de Archivo de totalidad de expedientes con los

EoRS que se cuenta, las condiciones

Correspondencia. para que
cuenten con los elementos que
le permitan identificar sus
documentos de archivo.

Tramite y Correspondencia
para involucrarse en las
actividades de gestion
archivistica con el apoyo y
respaldo del titular de Ia
Unidad Administrativa, en la
aplicancién de los
procedimientos y procesos
establecidos.

fisicas de los documentos e
implementacion de acciones de
preventivas de conservacion en
este archivo.
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Capacitacion al personal del area
normativa del Sistema Institucional de
Archivos: Coordinacion de Archivos

El personal de la Coordinacion de Archivos participé en las capacitaciones programadas por el Archivo
General del Gobierno del Estado, la Universidad Nacional Autdnoma de México y el Archivo General
de la Nacion en los siguientes temas:

» Gestion documental y administracion de archivos.

» Aplicacion de la Norma Mexicana NMX-R-100-2018, acervos documentales / Lineamientos
para su preservacion.

» Procesos tecnicos del archivo de Concentracién impartido por el Colegio Mexicano de
Archivologia (COLMEXA).

» Digitalizacion de archivos. Herramienta para la gestion documental, difusion y divulgacion del
patrimonio documental.

» Auditorias archivisticas.

# Introduccién a la digitalizacion documental.

» Procesos técnicos de la Unidad de correspondencia y Archivo de tramite.
» Conservacién preventiva.

» Introduccion a la legislacion en materia archivistica.

» Los archivos y la memoria historica.

2° Seminario Internacional de Investigacion sobre Archivistica (SIISA) impartido por el Instituto
de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacion de la UNAM.

\%

Acceso a la informacion plblica: enfoque integrador del derecho, las TIC y la gestion
documental’.

A4
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» Obligaciones de Transparencia y los Sistemas SIPOT y SISAl de la PNT.

» Archivos y Gestion de Documentos Piblicos.

Capacitacion, asesorias, visitas de
seguimiento y mesas de trabajo.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contemplaron acciones especificas encaminadas
a la capacitacion del personal de archivos de tramite, area de correspondencia, archivo de
concentracion y Coordinacion de Archivos, areas operativas y normativas 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 organizacién, localizacion y
conservacion de los archivos. Asimismo, asesorias permanentes que se proporcionan al personal
responsable de archivos de tramite, correspondencia y titulares de areas, visitas de seguimiento a las
diversas unidades administrativas para orientar y constatar la organizacion de los archivos, y por Gltimo
mesas de trabajo.

Temas abordados en las capacitaciones:
# Introduccién a la archivistica.
» Organizacion documental e Instrumentos de control y consulta archivistica.
» Asesoria para La elaboracién de la Guia de Archivo Documental.
» Organizacién documental e Instrumentos de control y consulta archivistica

» Identificacion de documentacion de comprobacion administrativa inmediata, elaboracién de
inventarios, transferencia y portada o caratula Institucional.

» Control y registro de correspondencia.

Elaboracion y entrega de la Guia de Archivo Documental.

Y

» Elaboracion de inventarios, caratula y foliado de expedientes.

» Archivos: Proceso entrega-recepcion.
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Evidencia fotografica: Capacitaciones

Estas tienen como finalidad, consolidar de manera individual y colectiva, las habilidades, aptitudes y

desempefio en la gestién archivistica para lograr el progreso eficaz del Sistema Institucional de
Archivos.
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Descripcion grafica: Capacitacion
2021-2024

CAPACITACIONES

mANO 2021 ®ANO 2022 ANO 2023 ANO 2024

CAPACITACIONES BENEFICIADOS
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Evidencia fotografica: Asesorias

Es la atencion personalizada que brinda la Coordinacion de Archivos a los Responsables de Archivo
de Tramite y Encargados de Correspondencia que acuden a la oficina con el propésito de exponer
dudas con relacion a los procesos y procedimientos técnicos archivisticos para la conformacion de sus
archivos.
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Descripcion grafica: Asesorias
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Visitas de seguimiento

El propésito de dichas visitas es, involucrar y mantener informados a los Titulares de los avances 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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Descripcion grafica: Seguimiento
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Mesas de trabajo

Las Mesas de Trabajo constan en el traslado de los acervos documentales commespondientes, a la Coordinacion de
Archivos, a las cuales deben presentarse los Responsables de Archivo de Tramite y el personal de la Direccion
para la identificacion, expurgo, organizacion y clasificacion de sus documentos.
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Descripcion grafica: Mesas de Trabajo
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Tabla comparativa

Concentrado general de las actividades
realizadas del afio 2021 al 2024.

Visitas Personas Visitas Personas Visias Personas Visitas Personas
Visitas de Seguimiento beneficiadas beneficiadas beneficiadas beneficiadas 150 150
4 4 98 98 48 48 0 0
o B Personas | Personas | Personas | . | Personas
Capacitaciones pARAacInES beneficiadas R beneficiadas Rt beneficiadas Rk beneficiadas 15 1237
3 307 1 122 7 476 4 332
; Personas h Personas ’ Personas . Personas
Asesorias Mesarie beneficiadas Ry beneficiadas esoris beneficiadas ASEs s beneficiadas 703 2592
55 163 41 435 48 496 559 1498
Mesasde | Personas | Mesasde | Personas | Mesas de | Personas | Mesasde | Personas
Mesas de Trabajo Trabajo | beneficiadas| Trabajo |beneficiadas Trabajo | beneficiadas| Trabajo |beneficiadas 2 200
- “ - - 8 48 14 152
Valldaciones Correspc.mdenfiazssﬁreas 390 o
Inventario: 97 Areas
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Visita del director del Archivo del
Gobierno del Estado

Se llevé a cabo recorrido por diversas areas en compaiiia del personal del Archivo del Gobiemo del Estado.
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EVENTOS

En el mes de junio del afio 2023, se llevo a cabo el evento
Tabasco” en la sala de arte “Antonio Ocampo Ramirez".

SETAB, participé en ponencia en donde se destaco
realizadas conforme a la Ley de Archivos.

“Terceras Jornadas por los Archivos en
En el cual, la Coordinacion de Archivos de la
avances, dinamicas, asi como actividades
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BAJA DOCUMENTAL POR AGENTES
CONTAMINANTES

En el mes de septiembre del afio 2023, se llevo a cabo baja documental por agentes contaminantes
de las 4reas de direccion de recursos humanos y pagos federales, actuando con el debido proceso en
el levantamiento del Acta correspondientes, beneficiando a las reas con Ia preservacion de sus
acervos y rescatando espacios en sus bodegas. (actividad organizada y gestionada por esta
direccion).
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Capacitacion
“Archivos: Proceso entrega-recepcion”
2024

Con este evento organizado por la Coordinacién de archivos involucrando al érgano Interno de control
de esta Secretaria, se beneficiaron a mas de 300 funcionarios, se contd con la asistencia de los
titulares de area, asi como también oyentes externos, tal y como fueron las Escuelas Normales,
Universidad Pedagégica Nacional, entre ofras, reforzando los conocimientos adquiridos con
anterioridad, con la finalidad de agilizar y tener un proceso “Entrega-Recepcion” eficaz y transparente.

DIF
S ';r.’r}"_'::f et 'Hi . | - >
[ e, S ¢
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Coordinacion de Archivos y su
participacion social.

Dentro de las multifunciones del personal de la Direccion de Archivos, también nos sumamos a la
Semana de Limpieza Escolar, en los ciclos escolares 2022-2023, 2023-2024 y 2024-2025 siendo
beneficiadas las Escuelas Primarias “Juan S. Trujillo” y “Elpidio Lépez Escobar” adscritas a zonas
escolares del municipio de Centro, Tabasco, asimismo, como apoyo en las camparias de vacunacion
para docentes y personal de apoyo a la educacion con motivo de la pandemia del virus SARS-COV-

11 (COVID).

g 8 | 3 - . ;‘
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Actividades complementarias de la
Coordinacion de Archivos

La participacion de las actividades de la Coordinacion de Archivos en las redes sociales de este sujeto
obligado, corresponden desde capacitaciones virtuales, hasta aportaciones informativas referente a la
norma archivistica y a las que van de la mano con éstas, como lo es, el tema de la transparencia, asi
como también, la difusion de la conmemoracion del dia internacional y nacional de los Archivos y de
los archivistas. Puedo citar los siguientes enlaces:

1. mps:waw.facebook.comfshare!fNVchquHSvaWb! Instalacion del Sistema Institucional de
Archivos y creacion de la Direccion de Archivos.

2.- https://www.facebook.com/share/ROEzVzypmTc6Tox9/ 9 de junio, dia internacional de los
Archivos.

Los archivos son parte del patrimonio cultural y una de las principales fuentes de informacion, por lo
que en el 2007 la Asamblea General del Consejo Internacional de Archivos designé el Dia
Internacional de los #Archivos, destacando su importancia vinculada a la investigacion y el resguardo
de la memoria historica y cultural de una organizacion o entidad, asi como para promover el acceso
de la informacion publica, fomentando la transparencia.

9 DE JUNIO

DiA INTERNACIONAL
DE LOS ARCHIVOS

— ——. o e—
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3.- https://www.facebook.com/share/Cie5ZSc3TY20Bp1T/ Capacitacion virtual
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4-  https://www.facebook.com/share/2ATup8ybpuy9C3vo/ Con el objetivo de fortalecer los
conocimientos, habilidades y buenas practicas en materia de resguardo de informacion, gestion
documental y cumplimiento normativo en la materia, se llevo a cabo el “Curso Basico de Archivistica”,
dirigido al personal responsable de archivo de tramite de las diferentes areas administrativas de Ia
Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco.

5.- https://www.facebook.com/share/wTPixS7B2niiM5S1/ La Coordinacion de Archivos de la
Secretaria de Educacion de Tabasco, impartio la capacitacion “Control y Registro de
Correspondencia”, con la finalidad de que las y los encargados de Correspondencia en las areas
administrativas puedan vincular la produccion de documentos con los procesos archivisticos, y
controlar el registro de documentacion de entrada y salida.
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6.- hitps://www.facebook.com/profile/100064701697896/search/?q=%20archivistas conmemoracion
del dia nacional de los archivistas.

3 _27 DE MARZC_)

DiA NACIONAL
DEL ARCHIVISTA

7.- https://www.facebook.com/share/p/2Trw4oHmyJarY|Ey/?mibextid=qi20mg El acceso universal a
la informacion significa que toda persona tiene derecho a buscar, recibir y difundir informacion. Este
derecho es parte integral del derecho a Ia libertad de expresion.
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Conmemoracion del Dia Nacional del Archivista, publicacién en la Revista “Gaceta SETAB".
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Auditorias

En cumplimiento al Articulo 12 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que refiere “Los
sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacién, en los
términos que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables.

Los 6rganos intemos de control o equivalentes de los sujetos obligados vigilaran el estricto
cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

En virtud de lo anterior, y de acuerdo con las actividades del érgano Interno de Control establecidas
en el Programa Anual de Trabajo 2024, representantes de estas areas, realizaron 1 auditoria a esta
Coordinacion de archivos:

2024 - Auditoria No. SFP-SAGP-SE-OIC-DA-ALA-002-2024, denominada “Auditoria al Cumplimiento
e Implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco” periodo comprendido del 1 de
enero al 30 de junio de 2024, teniendo como objetivo “verificar y evaluar los procesos de gestién
documental, en cuanto a su nivel estructural, documental y normativo, en cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley de archivos para el Estado de Tabasco’.

Auditoria que quedé concluida.
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Archivo de Concentracion

La coordinacion de archivos cuenta con un archivo de concentracion, y que afio con afio se ha
enfocado en hacer de ese lugar, un espacio comodo, ordenado, limpio y apto para los futuros y
diversos resguardos documentales.

Archivo de Concentracion recibido en el afio 2021.
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PREVIO

Previo a la adecuacion del archivo de concentracion, se llevo a cabo el protocolo de fumigacion anti
plagas, esto para evitar el hallazgo de roedores y demas insectos.
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Archivo de Concentracion ano 2022
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Archivo de Concentracion Ao 2023
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Archivo de Concentracion actualmente
Ano 2024.
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Personal de la Coordinacion de Archivos en
desempeiio, disposicion y profesionalismo con
las  actividades necesarias para |a
implementacion de la Ley y organizacion de los
archivos.
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Aportacion para el Proceso Entrega y
Recepcion 2024

En colaboracion con el Organo Interno de Control, la coordinacion organizo reunion masiva con los
titulares de las areas administrativas, Responsables de Archivo de Tramite, Encargados de
Correspondencia, con el objetivo de informar los documentos de archivos que se encuentran en la
plataforma del proceso Entrega y Recepcién por término de gestion gubernamental, con motivo de la
implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
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Registro Nacional de Archivos

La Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, en conjunto con la Coordinacién de Archivos
cuenta con su respectiva Constancia de Inscripcion al Registro Nacional de Archivos, desde el
16 de junio de 2021. Asi mismo, se ha comprometido a refrendar afio con afio, la responsabilidad,
dedicacion, compromiso y, sobre todo, profesionalismo ante el Archivo General de la Nacion, dando
un plus a la Institucién Educativa de nuestro Estado.
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ANTECEDENTES.- La Secretaria de Educacion en el Estado de Tabasco, con fecha 1 de marzo de
2021, para efectos de llevar a cabo Ia implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, instalé el Sistema Institucional de Archivos Que es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental, con la finalidad
de que todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formen parte del sistema
institucional, deberan agruparse en expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con
un mismo asunto, reflejando con exactitud |a informacion contenida en ellos, en los términos que
establezca el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables.

El Sistema Institucional debera integrarse por: Un area coordinadora, area de correspondencia, de
archivo de tramite por area o unidad, archivo de concentracion Yy €n su caso, un archivo historico.

En el afio 2021, se solicito a los titulares de |as areas designaran al responsable de archivo de tramite
(RAT) resultando un total de 104 areas.

En el mismo afio 2021, se integro el Grupo Interdisciplinario, que es un equipo conformado por los
titulares de las areas de: Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion, Direccion de Recursos Materiales,
Direccién de Tecnologias, Unidad de Apoyo Juridico, Organo Interno de Control, Unidad de
Transparencia, Direccion de Archivos, grupo que coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las dichas técnicas de
valoracién de la serie documental Y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion
documental.

Es la Coordinacién de Archivos quien instruye y norma todas las actividades de las areas o unidades
administrativas en cuanto a la integracion y organizacién de los documentos que produzca, use y
reciba, asimismo, elabore (Guia de Archivo Documental, Relacién de Comprobacion Administrativa
Inmediata, Inventarios).
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HALLAZGOS. - Como punto de partida para llevar a cabo la gestion archivistica, la Coordinacion de
Archivos realizo recorrido por las areas administrativas, observando la cantidad de documentacion
almacenada de afios anteriores al 2019, sin estructura alguna, y muchos, afectados por agentes
contaminantes y humedad.

Después de la primera capacitacion con la que se dio a conocer |a implementacion de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, y la introduccién a la normatividad archivistica, se procedié a
realizar reconocimiento de los documentos (tipologia), llevar a cabo el expurgo correspondiente y
eliminar documentacion dafiada acumulada en las bodegas de las diferentes areas.

Para llevar a cabo el proceso de eliminacion documental por agentes contaminantes (por inundacion
y por acumulamiento en espacios no adecuados), tres Unidades de Servicios Educativos (URSE)
solicitaron la intervencion de la direccion, asimismo, la direccién de recursos humanos, la direccion de
educacion especial y la unidad de becas particulares de la direccién de control escolar.

Ao 2022, con la documentacion ya organizada, se inicio con la integracion de los expedientes y de
las carpetas de documentacion de comprobacion administrativa inmediata (DCAI), en conjunto, se
efectud el proceso de eliminacion DCAI en la mayoria de las areas administrativas (mismo que se
realiza afio con afio a partir del 2022), también se realizé el llenado de la Guia de Archivo Documental,
y todo lo anterior con las capacitaciones, asesorias y visitas de seguimiento a las areas.

Al 2023, se tienen consideradas 139 areas con las cuales se trabajo en la implementaron la Ley,
ademas de la aplicacion del Registro de Control de Correspondencia (entradas y salidas) 96 areas
con registro aprobado y 40 pendientes de conclusion, al que se le ha dado seguimiento, puedo informar
que hay areas que se beneficiaron con la puesta en marcha de este registro de control, asi como
tambien existen areas que hicieron caso omiso a la instruccion habiéndosele dado capacitacion e
informacion correspondiente.

En el afio 2024, se llevaron a cabo 4 capacitaciones (capacitando a 332 personas ), 559 asesorias
(1498 personas beneficiadas) y 14 mesas de trabajo (atendiendo a 152 personas), con el objetivo de
elaborar el inventario general de archivo de tramite, procediendo a que después de elaborado se
revisara, emitiendo una validacion (validacion: formato preparado por esta area con la finalidad de
coadyuvar en el proceso entrega-recepcion por término gubernamental, con el érgano Interno de
Control, para hacer constar que el &rea administrativa implemento la Ley de Archivos por lo que, la
carga de documentos requerido por la Secretaria de la Funcion Pablica, es confiable, dicho formato
es parte de las obligaciones.que las reas reportaran a esta direccion de archivos que cada tres
meses sera actualizado.

De las validaciones se obtuvo como resultado 97 areas validadas, 9 revisadas y 42 areas que no
acudieron a revision para su validacion, proceso en el que se tiene la veracidad de la existencia de los
expedientes contenidos en el formato.
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CONCLUSIONES.- La Coordinacion de archivos, del afio 2021 al 2024 llevé a cabo un total de 150
visitas de seguimiento, 15 Capacitaciones (1237 personas capacitadas), 703 Asesorias (2592
atenciones personalizadas), 22 Mesas de Trabajo (152 personas atendidas), con lo que, de 139 areas
administrativas, 97 llevaron a cabo la implementacion de la Ley de Archivos y cuentan con la
integracion de sus expedientes y la organizacion de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata, que facilitan la gestién documental y la toma de decisiones administrativas. Como suma
total tenemos que, se llevaron a cabo 890 actividades que dejaron 4179 personas instruidas en gestion
archivistica.

ANEXOS: Concentrado (relaciones) de las actividades realizadas a lo largo de los afios 2021 al 2024.

CUADRO GENERAL DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE GUIAS DE ARCHIVO DOCUMENAL,
PROCESO DE ELIMINACION DCAI, REVISION Y ASESORIA E INVENTARIOS, VALIDACION DE
REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA.
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Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, de la Secretaria de
Educacién del Estado de Tabasco, de conformidad con el articulo 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, elaborado y presentado el dia 25 de enero del 2025.

SECRETARIA DE EDUCACION

Mtra. Patricia Iparrea Sdnchez Lic. HortensnaDlaz-ﬁ(g

Secretaria de Educacion Gos'gi“%ggléggmooﬁtular de la Coordinacion
del Estado de Tabasco de Archivos de la SETAB.
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