INFORME ANUAL DE
CUMPLIMIENTO

DEL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVO

2021



PRESENTACION

Durante el afio 2021 el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana del Estado de Tabasco, establecio en su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico nuevos avances en este sentido
y en alas disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos
en todas las areas y unidades que conforman nuestra estructura para dar
cumplimiento a la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco que entré en "

vigor a partir del 01 de enero del 2021, utilizando estrategias y actividades

con las cuales se esta dando continuidad, el objetivo de implementar y,

hacer eficiente y eficaz su Sistema Institucional de Archivos.

Se pudieron desarrollar diversas herramientas metodolégicas que seran la
base para que en el afio 2022 se dé inicio con la clasificacion archivistica en
cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana y planificar y desarrollar los procesos técnicos

archivisticos inherentes en materia de gestion documental.

Cabe hacer mencidn, que en el contenido de este documento se presenta el

informe de cumplimiento de actividades programadas en el afio 2021.



FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con lo establecido en el Articulo 26 de la Ley General de
Archivos, y 25 dela Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, se establece
que: “los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico,
amas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién

de dicho programa.”




INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021.

<,
METAS %,
ACTIVIDADES ENTREGABLES ESTRATEGIAS ‘3'/,,’/
PROGRAMADAS | CUMPLIDAS %o
1. Realizar un  Diagnostico | Diagnostico realizado
archivistico en todas las d4reas y|diagnostico 100% 100%
unidades generadoras de archivos. programado.
2. Elaborar el Cuadro Generar de
g e CGCA. 100% 100%
Clasificacién Archivistica.
3. Elaborar el catidlogo de
ST . CADIDO. 100% 80%
disposicién documental.
4. Elaborar los Inventarios|Inventarios
100% 100%
documentales. Documentales
Manual d
5. Elaborar un manual de nuav . e
. - procedimientos 100% 80%
procedimientos archivisticos. -
archivisticos.
6. Someter a validacién del 1T TR
Archivo General del Estado de Tabasco{Validacién de los| . . L =
criterios especificos 100% 50%
los Instrumentos de control|Instrumentos. ;
e y recomendaciones
archivisticos. g
: : en materia de
7. Establecer un calendario de|Material de apoyo, i e
g e , , . organizacion, .
capacitacion  virtual en materiajConstancias de ) 100% 60%
. s proteccién y
archivistica. capacitacion. 5
- conservacion de
8. Establecer un calendario de : . .
e " : archivos, asi como
supervisiones en las distintas unidades .
.. . Formato de coordinar los " " \/
administrativas respecto al empleo de e 100% 100%
) Supervisién. procesos de
los instrumentos de control <5
L valoracion
archivisticos.
: : 5 documental que
9. Realizar reuniones de trabajo sealiven las Aveasy
Para el fi,esarro¥lo de tecnologxas. de|Software .y ‘manuals anidadas 100% 100% ‘/
informacién aplicables en el sujeto|de procedimientos.
. generadoras de los
obligado. .
P ; - archivos.
10. Disefio de Guia para la Material de apoyo,
Organizacién, Proteccion y para las unidades 100% 100% \/
conservacion de archivos. administrativas
11. Brindar asesorias técnicas para la i
- | p Areas 'y Unidades 100% 0058 ‘/
operacién de los archivos. adtvas.
12. Elaborar documentos normativos y
operat'lvos internos de- la Unidad Area Co.ordmadora 100% A% V/
Coordinadora de Archivos y del Grupo {de archivos
Interdiciplinario.
13-~ Integracion  del  Grupo|g ... Obligado 100% 100% v
Interdiciplinario.
14.-Difundir en Nuestra Institucién una
Areas Unidades
cultura de reciclar al Programa para b ¥ 100% 100% \/
Leer. '




Diagnostico se inicia el dia 11 de agosto y se finaliza el 18 de octubre
del 2021.

ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR. -DIAGNOSTICO A LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Descripcion: Con el diagnostico a los archivos se pretende identificar las
fortalezas y debilidades de los archivos de tramites y de archivo de
Concentracién de la SSyPC.

METODO DE CALCULO: (Total de Diagnostico realizado / total de diagndstico
programado) 100 %.

RESULTADO: DAT= 100 %.

ANALISIS DE RESULTADO: Se cumplié
con la meta planteada obteniendo un
total de 24 diagnésticos de las
diferentes dreas y unidades que
conforman la Secretarfa de Seguridad y
Proteccion Ciudadana, mismo que nos
permitié conocer la realidad de la
condicién que presentan los archivos de
cada una de las Unidades Operativas y
Administrativas.

IDENTIFICACION DE RIESGO: Se observa que el 60 % en las distintas dreas y unidades
operativas no se cuenta con los espacios adecuados, son insuficientes para el resguardo
de sus archivos, la mayoria no cuenta con los anaqueles o estantes, asi como los
archiveros y oficinas como tal.

ACCIONES PARA TRATAR EL RIESGO: Sensibilizar a todo el personal de la
importancia de recibir la informacién de la metodologia archivistica para poder
organizar, clasificar y ordenar sus archivos de la mejor manera posible y asi dar



cumplimiento a las normativas establecidas en la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco.

INVENTARIOS DOCUMENTALES. - Se da inicio a partir del 12 de mayo y damos

por terminado el 20 de noviembre del 2021, con la clasificacion de expedientes del area
de archivo de concentracion. La cual se hace constar con la orden de Auditoria
contenida en el oficio SSyPC/0IC/038/2021, de fecha 28 de enero de 2021.

ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR: INVENTARIO POR EXPEDIENTE DE ARCHIVOS

DESCRIPCION: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario por expediente de archivo de tramite), para la transferencia
“inventario de transferencia” o para la baja documental inventario para la baja
documental).

METODO DE CALCULO: Total de Inventarios realizado/total de inventarios
programados 100%.

RESULTADO: INV=100%

ANALISIS DE RESULTADO: Se realizaron los inventarios del archivo de
concentracion, del area coordinadora de archivos que a continuacion se detallan:

v Juridico

v" Organo Interno de Control

v' Transparencia

v Asistencia  Social (Recursos
Humanos)

v Direccién General de
Administraciéon

v" Particular

L




Capacitaciones en materia archivisticas a partir del 08 de febrero al
30 de julio del 2021.

ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR. - COBERTURA DE CAPACITACIONES.

DESCRIPCION: Conocer el total de capacitaciones que se han otorgado.
Muestra el porcentaje de capacitaciones otorgadas.

METODO DE CALCULO: (Total de
capacitaciones realizadas/total de
capacitaciones programadas) 100%.

RESULTADO: CC= 60 %.

ANALISIS DEL RESULTADO: En el rubro de capacitaciones se presenté un incremento
del 60% del total de lo proyectado, debido al interés que mostraron las areas por
conocer la metodologia indicada en la ley general de archivo para el estado de tabasco
y las ventajas que traerd en la organizacion de sus archivos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS: Actitud reactiva de las personas; sin embargo, en este
rubro la identificacion del riesgo no fue motivo para no cumplir las metas. El riesgo que
impacto seriamente fue el crecimiento de la Pandemia de COVID-2019, no obstante, el
personal contintio mostrando interés por la informacidn que se les presento.

ACCIONES PARA TRATAR EL RIESGO: Sensibilizar a todo el personal de la
importancia de recibir la informacién de la metodologia archivistica para poder
organizar, clasificar y ordenar sus archivos de la mejor manera posible y asi dar



cumplimiento a las normativas establecidas en la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco.

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVOS

CALENDARIO DE CURSOS DE CAPACITACION 2021 s

NOMBREDE LO5 CURSOS. | ENERO| FEBRERD| MARZO |ABRILIMAYOLIUNID] JULIO. |AGOSTO!SERTIEMBRE|OCTLIBRE ﬂdviﬁﬁﬁék&fiﬁblﬁﬁﬁéﬁﬁ HORAS|  NIVEL'
Los Archivos y la Memoria Historica & 3 10
Introduccién a la Legislacién en B
materia archivistica 6 |BASICO
Gestién documental y
Administracién de archivos 6 |BASICO .
Procesos Tecnicos de la Unidad de
Correspondencia y Archivo de 8
Tramite 6 INTERMEDIO
Introduccién a la Legislacion en i 7 :
materia archivistica 6 [BASICO §
Gestién documental y
Administracién de archivos 6 |BASICO e

Procesos Tecnicos de la Unidad de
Correspondencia y Archivo de
Tramite

6 |INTERMEDIO

ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR. - disefio de Guia para la Organizacion, Proteccion y
Conservacion de Archivos.

DESCRIPCION: Definir los lineamientos necesarios de los documentos
producidos y recibidos en la Secretaria de Seguridad y Proteccién
Ciudadana, a fin de llevar a cabo los procedimientos técnicos de la unidad de
correspondencia y archivo de trdmite para contar con las herramientas metodolégicas
se lograra contar con un archivo institucional homogéneo.

METODO DE CALCULO: (Total de herramienta metodologica realizada / total de
herramientas metodolédgicas programadas) 100 %.

RESULTADO: GOPCA= 100%.

ANALISIS DE RESULTADO: En el rubro de herramientas metodologicas (guia para la
Organizacion, proteccién y conservacion de archivos, se alcanzo el 100 % de la meta
programada las cuales fueron difundidas a todas las dreas, unidades administrativas y
operativas de la SSyPC. A fin de promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo para regular la organizacién y funcionamiento del sistema
institucional de archivos, que permitan fortalecer, garantizar la conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivos.

X



ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR. - INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

DESCRIPCION: Es un equipo de Profesionales de la misma institucién
integrado por los titulares de las areas: Juridicos, Planeacion y mejora
continua, coordinacién de Archivos, Tecnologia de la Informacién, Unidad de

Trasparencia, Organo Interno de Control y las 4reas o Unidades Administrativas
productora de la documentacion.

METODO DE CALCULO: (Total de la integracién del grupo interdisciplinario / total de
integracion del grupo interdisciplinario programadas) 100 %.

RESULTADO: GI= 100%.

ANALISIS DE RESULTADO: El 23 de julio del 2021, se integra el Grupo
Interdisciplinario de la SSyPC, con los integrantes que establece la Ley de Archivo para
el estado de Tabasco en el articulo 50 y 52. En este rubro se logré avanzar con la
elaboracién del primer instrumento de control archivistico “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica” asi como también los Lineamientos Generales para la
Organizacién, Proteccion y conservacion de Archivos los cuales nos permiten
identificar nuestros documentos de archivo de tramite para asignacion de sus series y
subseries que le corresponde de acuerdo a la estructura de nuestra secretaria.

ANALISIS DE INDICADORES

INDICADOR. - DONACION AL PROGRAMA DE “RECICLAR PARA LEER”

8 Con fundamento en el articulo 15 de la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco, el cual sefiala: “Los sujetos obligados que son entes publicos en
el &mbito Estatal deberdn donar preferentemente a la comision nacional




de Libros de Textos Gratuitos, para fines de reciclaje, y sin carga alguna el desecho de
papel derivado de las bajas documentales

METODO DE CALCULO: (Se concientizo a todos los enlaces de archivo de tramites para
la donacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata y apoyo
informativo) 100 %.

RESULTADO: Donacién= 100%.

ANALISIS DE RESULTADO:

De acuerdo ala invitacién emitida por la
SECRETARIA DE EDUCACION el dia 23
de junio del 2021 por el Mtro. Carlos
German Martinez Lépez, Titular de la
Unidad de Distribucién de Libros de
Textos Gratuitos, nos dimos a la tarea
de clasificar en todas las areas, unidades
administrativas y operativas con el
objeto de liberar todos esos espacios
cubiertos de documentacién
administrativa Inmediata que son
comprobantes de la realizacién de un
acto administrativo que se utiliza para

dar informacién o comprobar alguna accion, cuya vigencia documental es muy corta (de
efecto inmediato) son considerados como documentos aislados, es decir no tienen
relacién con un asunto o trdmite derivado de la funcién de su productor, no se
transfieren al archivo de concentracién, por no pertenecer a un expediente pueden ser
desincorporados al cumplir el objetivo por el cual fueron creados.

Se logré una donacién de 2,850 kilos de papel el 23 de noviembre del 202 1, las cuales
fueron recibidas por el Mtro. Carlos German Martinez Lopez ante una Acta firmada de
Recepcion.



Fig. 1 Antes Archivos.
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GLOSARIO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario: Es un equipo de Profesionales de la misma institucion
integrado por los titulares de las dreas.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en el hasta
su disposiciéon documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

i1




LCP. An res/()éorlb/de la Cruz
Responsable del Area Coordinadora de
Archivo de la SSyPC.

Integrantes del Sistema Institucional de
Archivos

Lic. Jesus Pafra Paez
Enc. del Archivo de correspondencia

C. Raciel Suarez de Dios ,
Enc. del Archivo de Tramite Enc. del Archivo de Concentracion




