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.  PRESENTACION

El presente Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo
mostrar los avances realizados en las actividades que se establecieron a desarrollar en el afio 2024,
siendo estas de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo
de Concentracidn, el Archivo de Tramite y el de Correspondencia. La actividad archivistica es la
piedra angular de las estrategias para contar con informacién organizada, disponible y expedita para
la toma de decisiones en las actividades de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana de
Tabasco, a través de una adecuada organizacion, clasificacion y descripcidén de los expedientes y

archivos del acervo documental institucional.

. METODOLOGIA

El Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado con

fundamento al “Informe del PADA del Archivo General de la Nacién”.

lll.  DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Archivo de tramite. Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta

es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que permanecen
en el hasta su destino final.

Areas coordinadora de archivos: Fue creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacién de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién
y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacién y asesoria archivistico;
coadyuvar con el Comité de informaciéon en materia de archivos y coordinar con el area de
tecnologia de la informacidn la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la

creacién ,manejo, uso, preservacion y gestién de archivos electrénico, asi como la automatizacion

de los archivos.
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Archivo General del Estado de Tabasco: Ente publico encargado de la aprobacion de instrumentos

archivisticos de todos los sujetos obligados del Estado de Tabasco, asi como el encargo de impartir
capacitaciones y asesorias.

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un
lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgénica.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o
funcion por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado

en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivos ordenados

l6gica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
Guia simple de archivos: Esquema general de descripcidn de la serie documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de

clasificacion archivisticas y sus datos generales.

Responsable del archivo de concentracién: Servidor publico nombrado por el titular de la

dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistico encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable de archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad

administrativa, que tiene a cargo la administracion de archivo de tramite de la unidad administrativa
que representa.

Fondo: Es el conjunto de documentos generados o recibidos por una institucion en el desempeiio
de sus funciones.

Seccion: Cada una de las divisiones, basadas en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de
conformidad de las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especificos.
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Unidad Administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior

estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Baja documental: La eliminacién de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacidon establecidos en el catdlogo de
disposicion documental y que no posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser

conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion de las series

documental.
Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o

recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

DAI: Documento de Apoyo Informativo.
DCAI: Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Ficha técnica de valoracién documental: El instrumento que permite identificar, analizar, describir

y establecer el contexto de valoracidon de la serie documental.

Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que, sustentan la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de
clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion documental e inventarios general, de transferencia

y baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador

y del publico en general.

SSyPC: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SIA: Sistema Institucional de Archivos. »

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.

ACA- Area Coordinadora de Archivos

RAT- Responsable de Archivo de Tramite

RAC- Responsable de Archivo de Concentracién
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RAC-Responsable de Archivo de Correspondencia
CGCA-Cuadro General de Clasificacién Archivistica
GSA-Guia Simple de Archivos

UA-Unidad Administrativa

IV. MARCO JURIDICO

El Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 encuentra su sustento
legal en:

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, “Articulo 25. Los sujetos obligados deberdn
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electronico, a mds tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa”.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, “Articulo
76: Los Sujetos Obligados, de acuerdo con sus facultades, funciones u objeto social, segun
corresponda, pondrén a disposicion del publico, a través de los medios electréonicos
previstos en la presente Ley y de manera actualizada, la informaciéon minima de oficio
siguiente... fraccion XLV. El catalogo de disposicidn y guia de archivo documental”. (Es
importante sefialar que, aunque en el articulo sefalado anteriormente se mencione solo
el Catalogo y la Guia Simple, en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacidn y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo' Quinto “El Informe Anual de cumplimiento y los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria deberdn publicarse a mds tardar el dltimo dia del

mes de enero del siguiente afio”.

Estos instrumentos legales son los que, esencialmente, proporcionan el fundamento legal al Informe

de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de Seguridad y

A

Proteccién Ciudadana del Estado de Tabasco (SSyPC).
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De acuerdo con las actividades realizadas para cumplir con los objetivos establecidos en el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) de la Secretaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana

del Estado de Tabasco (SSyPC), el monitoreo es el siguiente:

Act/wdad

Estatus

Observaciones

Elaborar el PADA 2024 vy el informe de
cumplimiento del PADA 2023, el cual deberd
de ser publicado en el portal de esta
Secretaria de acuerdo a lo previsto en la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco y demas
disposiciones aplicables.

100%

Serd publicado en el portal oficial de la
SSyPC mediante solicitud a la UTIC
(Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones).

Integracion en su totalidad del Sistema
Institucional de Archivos, el cual ya cuenta
con el Coordinador de Archivos, Responsable
del Archivo de Concentracion y de los
Responsables del Archivo de Tramite (por
cada Unidad Administrativa) (se descarta en
el caso del Archivo Histérico por la capacidad
presupuestal), haciendo falta un Responsable
de Correspondencia.

80%

Unicamente falta por integrar al
Responsable del Archivo de
Correspondencia de la SSyPC.

Terminar con la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica con
respecto a las areas sustantivas.

50%

Se contindan realizando modificaciones
al CGCA, aprobado en la 1ra. Y 2da.
Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la SSyPC,
de fecha 16 de mayo y 18 de octubre,
ambas de 2024

Finalizar con la elaboracién de las fichas
técnicas con respecto a las dreas sustantivas,
siendo estas un soporte del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica,

50%

Dicha actividad se esta realizando en
conjunto con el CGCA

Actualizacién del Catdlogo de Disposicion
Documental.

0%

Hasta terminar la actualizacion del CGCA
se podra comenzar con esta actividad.

Revisar, evaluar y actualizar en caso de
requerirlo la Guia elaborada para la
Organizacion, Proteccién y Concentracion de

100%

Se verifico la Guia elaborada para la
Organizacion, Proteccion y
Concentracion de Archivos elaborada en

6
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Archivos en las dreas generadoras de archivo
de trdmite, para su posterior difusion en esta
Secretaria.

2021, la cual continua vigente y sin
actualizaciones hasta que el CGCA sea
validado y autorizado.

Revisar, evaluar y actualizar en caso de
requerirlo la Guia Simple de Archivos, para su
posterior difusién en esta Secretaria.

100%

Se verificd la GSA elaborada en 2022, la
cual continua vigente y sin
actualizaciones hasta que el CGCA sea
validado y autorizado.

Actualizaciéon del indice de expedientes
clasificados como reservados

100%

Se realiza la actualizaciéon
semestralmente, las cuales también son
cargadas al portal de transparencia.

Dar cumplimiento a los instrumentos de
control archivisticos en colaboracion de los
integrantes del Sistema Institucional de
Archivo, para someterlos a validacién del
Archivo General del Estado de Tabasco.

0%

De acuerdo a las diversas asesorias
técnicas hechas al AGET y a las
observaciones sefaladas, se esta
realizando la actualizacién del CGCA, por
lo que una vez finalizado y autorizado, se
podrd comenzar con esta actividad.

Inscribir 'y asistir a las capacitaciones
archivisticas que ofrecera el Archivo General
del Estado de Tabasco.

100%

Se inform6é mediante oficio y correo
electronico acerca de las capacitaciones
que efectuaria el AGET, a las cuales
asistieron diversas areas de la SSyPC

Continuar con las asesorias técnicas para la
operacion de los archivos.

100%

Se dio asesorias técnicas a diversas areas
que lo solicitaban.

Vigilar mediante Diagndstico a las areas
operativas que lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de
archivos, emitidas por el area coordinadora
de archivos.

100%

Mediante oficios a las diferentes UA
generadoras de informacién, se
realizaron visitas para diagnosticar el
estado de su documentacion.

Dar cumplimiento a las obligaciones
trimestrales solicitadas por la Unidad de
transparencia

100%

Se dio cumplimiento a todas |las
obligaciones solicitadas por la Unidad de
transparencia.

Realizar las  sesiones  ordinarias vy
extraordinarias necesarias con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos para el

seguimiento y aprobacién de los trabajos
realizados por el Area Coordinadora de
Archivos.

100%

Se realizaron 3 sesiones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
SSyPC, en las cuales se validé Ila
metodologia y aprobacion de los trabajos
realizados.
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Proceso Entrega - | 22y23de

e . I d 1 05
Recepcion de archivos febrero En linea Avanzado 0
Conformacioén del

Sistema Institucional | 12y 13 de Bti R Intermedio 11 11

de Archivos y Grupo | noviembre
Interdisciplinario

M.%F. Anfirés Osorio de la Cruz
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SSyPC

Lic. Omar David Castellanos Mollinedo
Archivo de Concentracidon

8
R T
e e S



