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| 1. INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental (SAIG) forma parte de la
Administracion Publica Centralizada del Poder Ejecutivo, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 29 fraccion IV de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos (15/06/2019) y su homdloga en el Estado,
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (15/07/2020), la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental se cataloga como sujeto obligado para el cumplimiento de lo
estipulado en las leyes antes referidas, asi como los lineamientos, reglamentos, circulares y
normas que de ellas emanen o del Archivo General de la Nacion y del Archivo General del
Estado de Tabasco.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental reconoce la importancia de
los archivos como garantes de transparencia, ejecuciéon y control de las funciones
administrativas y la responsabilidad de las unidades administrativas y que los documentos
son fundamentales para la conformacion de la memoria historica institucional, ademas de
ser testimonio de los procesos administrativos esenciales para la toma decisiones.

Los archivos de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental permiten
evidenciar el cumplimiento de funciones, procesos y acciones que se han tomado a través
del tiempo y por ello se debe velar por la conservacion, preservacion y disposicion de los
mismos, adoptando estrategias que permitan determinar el estado en que se encuentran, en
cuanto a aspectos administrativos, técnicos, de infraestructura y tecnoléogicos.

Este informe expondra las acciones que la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental llevo a cabo en el ejercicio 2022; el cumplimiento en el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico (PADA 2022); asi como los avances, metas cumplidas,
problematicas y necesidades que aun imperan en las unidades administrativas.
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2. JUSTIFICACION

Este informe se realiza para dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco y para establecer el estado de los expedientes y archivos. Con base a lo
anterior se elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la SAIG. En este
documento se plantearon objetivos encaminados al mejoramiento de los procesos
archivisticos mediante el desarrollo de planes, estrategias y acciones de mejora; asi como la
deteccion de riesgos que exponen la conservacion del acervo documental.

En este informe se hard una breve resefia del estado actual que guarda el Sistema
Institucional de Archivo (SIA) de la SAIG. Se describirdan las condiciones fisicas,
tecnologicas y de infraestructura con que se cuenta para el resguardo de los acervos
documentales que son fuente de informacién y que por obvias razones tienen una gran
importancia para la SAIG.

Esta informacion nos permite evidenciar la realizacion de las funciones esenciales de la
SAIG, documentar las politicas y toma de decisiones basadas en antecedentes, ademas de
que a través de esta se demuestra la transparencia de los procesos.

El estado actual del Sistema Institucional de Archivos en la SAIG, nos ofrece un panorama
real en el tema de la armonizacion de la informacion, los avances en los temas de
capacitacion de los servidores publicos, principalmente los que tienen injerencia directa en
el manejo de la informacion, las acciones que nos permitiran mitigar los puntos de riesgo
detectados y los esfuerzos en la implementacion de tecnologias informaticas.
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3. OBJETIVO

Comunicar la situacion estructural, documental y normativa actual del archivo de la SAIG,
asi como los avances alcanzados en los archivos de las distintas unidades administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar la situacién del Archivo de Correspondencia de la SAIG.

Informar la situaciéon de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas
de la SAIG

Informar la situacion del Archivo de Concentracion de la SAIG.

Actualizacién del SIA y GI de la SAIG.

Informar de las acciones implementadas dentro de la SAIG, para dar cumplimiento
a la legislacion en materia de archivos.

Informar las capacitaciones brindadas a los servidores publicos responsables de la
organizacién, administracion y resguardo de la documentacion generada en las
Unidades Administrativas de la SAIG.

Informar del avance en la elaboracion y publicacion de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica, asi como de los Manuales y Guias que marca la legislacion
en materia de archivos.

Informar del avance en la implementacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica en las diferentes Unidades Administrativas de la SAIG.
Establecer necesidades en materia de gestion documental y administracion de
archivos en los tres niveles: estructural, documental y normativo, con base en el
diagnostico de diferentes aspectos, administrativos, técnicos, tecnologicos y de
infraestructura.

Presentar informe de resultados y recomendaciones donde se describan acciones a
seguir para mitigar riesgos frente a los aspectos criticos encontrados.
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4. INTEGRACION DE INFORMACION

Toda la informacién que se presenta en este informe fue recopilada a través de visitas a las
Unidades Administrativas de la SAIG, mesas de trabajo con los enlaces y encargados de los
archivos, sesiones del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de la
SAIG y retroalimentacion de los procesos.

Actualmente la SAIG cuenta con 11 unidades administrativas.
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Secretaria Particular

Coordinacion General de Enlace y Seguimiento.

Coordinacién General de Modernizacion
Gubernamental.

Unidad de Apoyo Juridico.

Unidad de Administracion y Finanzas.
Coordinacion Técnica Operativa.
Unidad de Transparencia.

Organo Interno de Control.

Subsecretaria de Recursos Humanos.

10. Subsecretaria de Recursos Materiales.

11. Subsecretaria de Servicios Generales.

Administrativa e Innovacion

Algunos de los aspectos en los que se puso énfasis, son los siguientes:

Estado actual de los archivos.

Avance en la capacitacion de los servidores publicos que intervienen directamente
en los archivos de cada Unidad Administrativa.
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e Cambios en los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la SAIG.

e Necesidades en los tres niveles: estructural, normativo y documental, para cada
archivo de las Unidades Administrativas que promueva el adecuado procesamiento
de la informacion generada.

e Avances en la implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos en las Unidades Administrativas de la SAIG.

e Avances en el ordenamiento de la informacion en los Archivos de Correspondencia,
Tramite y Concentracion.

e Principales riesgos detectados en los Archivos de Correspondencia, Tramite y
Concentracion.

5. INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Este informe sera presentado por objetivo especifico, donde se describiran en un contexto
general, los avances que se tuvieron en el ejercicio 2022.

5.1 Estado actual de los Archivos de Correspondencia, Tramite y Concentracion.
5.1.1 Archivo de Correspondencia
El personal del Archivo de Correspondencia tiene un avance del 60% en las capacitaciones
impartidas por el Archivo General del Estado de Tabasco, teniendo constancia de las
mismas.
Presenta un avance de 70% en el ordenamiento de la informacién por asunto y tema, esta
pendiente la elaboracion de caratulas y lomos, hasta que estén validados los instrumentos

de control y consulta.

Es necesario realizar el expurgo de la documentacion que se encuentra en los archivos, esto
liberara espacio y permitira tener un mejor control.
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No se permiti6 comenzar con la baja documental por no tener instrumentos validados, sin
embargo, se espera comenzar con este procedimiento en el primer trimestre del proximo
ejercicio.

Imagen 1. Archivo de Correspondencia

5.1.2 Archivos de Tramite

El personal encargado de administrar los Archivos de Tramite tiene un avance del 70% en
las capacitaciones impartidas por el Archivo General del Estado de Tabasco, teniendo
constancia de las mismas.

Presentan un avance del 30% en el ordenamiento de la informacién anterior al 2021, 80%
en el ordenamiento de la informacion de los ejercicios 2021 y 2022, quedando pendiente la
clasificacién de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en los

6
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lineamientos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, debido a que se
encuentra en proceso de validacion por parte del Archivo General del Estado de Tabasco.

La documentacion esta siendo archivada de acuerdo a asunto y tema, se han colocado
algunas caratulas y lomos provisionales, los que seran sustituidos una vez se haya recibido
el documento de la validacion.

Los Inventarios Documentales de cada una de las Unidades Administrativas estan siendo
elaborados, no han sido concluidos hasta que se tenga al 100% la clasificacion de la
informacion.

Las Unidades Administrativas han efectuado de manera satisfactoria el ordenamiento de la
informacién por asunto y tema y se encuentran a la espera de la publicacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos para colocar lomos y caratulas a sus
expedientes e integrar los Inventarios Documentales.

Se ha identificado la necesidad de realizar depuraciones en la Unidades Administrativas,
mediante las transferencias primarias y/o baja documental; con el objetivo principal de
optimizar el espacio con que cuentan y tener un mejor control, organizacion vy
almacenamiento de la informacion.

Algunas Unidades Administrativas requieren mobiliario para el resguardo de sus
expedientes o la renovacion de los mismos.
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Imagen 3. Expedientes en Archivos de Trdmite
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5.1.3 Archivo de Concentracion

El personal encargado de administrar el Archivo de Concentracion tiene un avance del 60%
en las capacitaciones impartidas por el Archivo General del Estado de Tabasco, teniendo
constancia de las mismas.

La documentacién que se encuentra resguardada en el Archivo de Concentracion si bien se
encuentra plenamente identificada de acuerdo a los procesos, ejercicios fiscales y Unidades
Administrativas, carece de clasificacion de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y en los lineamientos establecidos en el Catédlogo de Disposicion Documental.
Este procedimiento se realizard una vez validados los Instrumentos Archivisticos.

La documentacion actualmente se encuentra clasificada y en formatos que se establecieron
con las leyes de archivos anteriores a la expedida en el ejercicio 2020.

El Archivo de Concentracion cuenta con inventarios en los que se identifica perfectamente
toda la informacion resguardada, estableciendo parametros como son: nimero de cajas,
ubicacion topografica, nimero de fojas, ejercicio fiscal, etc. Estos inventarios documentales
se encuentran en formatos que fueron desarrollados en ejercicios anteriores por el
encargado del Archivo.

Actualmente el espacio que se tiene destinado para el resguardo de la documentacion se
encuentra en un punto critico y estd proximo a no ser capaz de seguir recibiendo
informacion. Es necesario realizar una depuracion de los expedientes resguardados, se debe
identificar aquella que ya cumplié con su vigencia y comenzar a liberar espacios. Este
proceso se comenzara a realizar en el ejercicio 2023.

Imagen 4. Archivo de
Concentracion
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5.2 Acciones implementadas dentro de la SAIG.
5.2.1 Capacitacion a servidores publicos

Durante el ejercicio 2022 el Archivo General del Estado de Tabasco (perteneciente a la
Secretaria de Cultura), asi como otros entes, estuvieron brindando capacitaciones en tema

de archivos, los temas que abordaron fueron los que se describen a continuacion:

CURSO ENTE PONENTE FECHA
Introduccioén a la Legislacion en Archivo General del Dr. José Luis Capdepont Febrero 2022
Materia Archivistica Estado de Tabasco Ballina
Gestion Documental y Archivo General del Mtra. Rosa Elena Jesus Febrero 2022
Administracion de Archivos Estado de Tabasco Maldonado -

Procesos Técnicos de la Unidad

3 . Archivo General del Mira. Rosa Elena Jestus
de Corresp(;mder'lcl?, y Archivos Estado de Tabasco Nealdonado Febrero 2022
¢ Tramite
Conservacion preventiva de Archivo General del Lic. José Luis Hernandez
: Febrero 2022
documentos de archivo Estado de Tabasco Morales
Procesos Técnicos de la Unidad 3 .
. ; Archivo General del Mtra. Rosa Elena Jesus
de Correspoqﬁ;n;;:ey Archivo de Batado @6 Tabakco Maldoriado Febrero 2022

Procesos Técnicos de la Unidad
de Correspondencia y Archivo de

Archivo General del
Estado de Tabasco

Mtra. Rosa Elena Jesus
Maldonado

Septiembre 2022

Tramite
Introduceién a la Legislacion en Archivo General del Dr. José Luis Capdepont Octubre 2022
Materia Archivistica Estado de Tabasco Ballina

Procesos Técnicos de la Unidad
de Correspondencia y Archivo de

Archivo General del
Estado de Tabasco

Mtra. Rosa Elena Jests
Maldonado

Octubre 2022

Tramite
Gestién Documental y Archivo General del Mitra. Rosa Elena Jesus Octubre 2022
Administracion de Archivos Estado de Tabasco Maldonado
Consefianion Preseniiva Archivo General del Lic. José Luis Hernandez Noviembre 2022
Estado de Tabasco Morales
Introduccion a la Digitalizacion Archivo General del Lic. Nubia Marthy Alvarado Noviembre 2022
Documental Estado de Tabasco Solorzano
Introduccioén a la Digitalizacion Archivo General del Lic. Nubia Marthy Alvarado ;
. o Noviembre 2022
Documental Estado de Tabasco Solérzano
: Mitra. Rosa Elena Jesus
Auditorias Archivisticas Autho Genaatic) Maldonado y Mtro. Elmer |  Noviembre 2022
Estado de Tabasco
Garciade la O
Procesos Técnicos del Archivo Archivo General del Lic. Oscar Espinosa Noviembre —
de Concentracion Estado de Tabasco Guzman Diciembre 2022

10
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WEBINAR ENTE PONENTE FECHA
Programa Anual de Colegio Mexicano de Mtra. Nora Elsa Lopez Agosto 2022
Desarrollo Archivistico Archivologia Guerrero &
Elaboracién CADIDO Colegio l\./lexma'no de Mtra. Nora Elsa Lopez Agosto 2022
Archivologia Guerrero

Presentacion del Sistema de
Gestion Documental
Regestum

Colegio Mexicano de
Archivologia

Mtra. Nora Elsa Lépez
Guerrero

Septiembre 2022

Funciones y Actividades del
Responsable de Archivo de

Colegio Mexicano de

Mtra. Nora Elsa Lépez

Octubre 2022

o e Archivologia Guerrero
Tramite
Sistema Insn.tuCIonal de Colegio Mexlcano de Mtra. Nora Elsa Lépez Octubre 2022
Archivo Archivologia Guerrero
Buenas Practicas en la 4 ~ .
Organizacién de Archivos | C0lcgio Mexicanode |  Mitra. Nora Elsa Lopez Octubre 2022
et Archivologia Guerrero
Electrénicos
Funciones y Actividades del Colssin Mexicano de
Responsable de Archivo de B Askary Saucedo Avilés Noviembre 2022
2 Archivologia
Tramite
CONFERENCIAS ENTE PONENTE FECHA
El papel de los metadatos en Archivo General del
la creacion de colecciones Estado de Tabasco M, éz:g:rz/lorﬁn Marzo 2022
digitales (Semana del Archivista)
Inventario documental como Archivo General del Fic. Juan Martin Rios
herramienta de la gestion Estado de Tabasco ' Cisiitles Marzo 2022
documental (Semana del Archivista) a
Mireya Quintos
Evolucién del Marco Mart[m’az, Hally Fatricia
: : Rodriguez Lagunes,
Normativo en Materia de Claudia Alina Cota
Gestién Documental y ITAIP e INAI Velasuter Aldtin Measti Septiembre 2022
Administraciéon de Archivos ézq ! . H
S Nl Bricefio Conrado y
Jorge Luis Capdepont
Ballina

11
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DIALOGOS
DIGITALES CON EL ENTE PONENTE FECHA
AGN
La presentacién de la Karla Angélica Pérez
propuesta de medicion Archivo General de la Garcia, Diego Alcantara Junio 2022
estadistica del Registro Nacién Olivares Y Brenda
Nacional de Archivos Sharlyn Galvan Juérez
El nuevo procedimiento para . Mireya Quintos Martinez
la inscripcion al Registro ArchlV(;\JGe.n’eral ke y Esteban Maldonado Junio 2022
Nacional de Archivos - Chavez
Mireya Quintos
. Martinez, Esteban
Refrendo Anual RNA Arch:vc;lGe.neral AL Maldonado Chéavez y Septiembre 2022
acion e <
Cristina Aguilar
Gonzalez

En este ejercicio 2022 se tuvieron avances significativos en la capacitacion de los
servidores publicos que interaccionan directamente con los archivos en cada una de las
Unidades Administrativas.

Es importante considerar que ante los cambios que esporadicamente se dan en el personal
adscrito a las Unidades Administrativas, algunos servidores publicos requieren comenzar

desde los cursos basicos su capacitacion, lo que puede retrasar el manejo de los archivos.

En este mismo sentido, se ha mantenido una constante comunicacion con el Archivo
General del Estado de Tabasco, para solicitarle continie con las capacitaciones a la SAIG.

Como parte integrante del Registro Nacional de Archivos (RNA), durante todo el afio se
nos invita a las platicas y eventos que el Registro brinda.

5.2.2 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Durante el ejercicio 2021 la Coordinacion de Archivos en conjunto con los enlaces de
archivos de cada una de las Unidades Administrativas prepararon el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catédlogo de Disposicion Documental, los que fueron
publicados en la pagina de la SAIG.
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Estos Instrumentos fueron revisados y aprobados por el Archivo General del Estado
(AGET) de Tabasco, sin embargo y por operatividad del AGET no fueron validados.

En el ejercicio 2022 se nos informé que el AGET, comenzaria con la validacion de los
Instrumentos, durante el ejercicio se han tenido multiples mesas de trabajo y revisiones con
el objetivo de que la SAIG obtenga la validacion de los Instrumentos.

Se tiene contemplado que el documento de validacion se obtenga antes que finalice el
primer trimestre del ejercicio 2023.

Aunado al desarrollo de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, se estan
trabajando la Guia de Archivo Documental y una Guia de Procedimientos Archivisticos.

En cuanto a los Inventarios Documentales, no se tuvo un avance significativo, toda vez que
se necesita tener los Instrumentos validados para proseguir con ese procedimiento.

5.2.3 Implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta

Las Unidades Administrativas aun se encuentran validando la informacién que contendran
los Instrumentos. Asi mismo y derivado de las revisiones por parte del AGET, se
cambiaron los nombres de algunas series y el orden del Cuadro de Clasificacion
Archivistica y las Unidades se encuentran en el proceso de familiarizacion del mismo.

Se han establecido mesas de trabajo con las Unidades Administrativas para el llenado y
correccion de las Fichas Documentales.

Las Fichas se encuentran en el proceso del recabo de firmas, ya que son elementos
integrantes del Catalogo de Disposicion Documental.

5.2.4 Deteccion de riesgos en los archivos

Una parte fundamental en las visitas de seguimiento que el personal de la Coordinacion de
Archivos realiza a los archivos de las Unidades Administrativas es la deteccion de riesgos
en los mismos.

Este analisis se realizo en tres niveles Normativo, Documental y Estructural.

13
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Riesgo Documental.
Instrumentos Archivisticos y Guia Simple de Archivos.

Al encontrarse los Instrumentos Archivisticos en proceso de revision para una posterior
validacion, las Unidades Administrativas continian avanzando en la clasificacion de la
informacion por tema y asunto, sin embargo sus archivos no cuentan con una caratula y
lomo que los identifique dentro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y por
ende no han sido colocados los tiempos méaximos de conservacion en los distintos archivos
(tramite y concentracion). Esto puede propiciar un desorden en la organizacion de los
archivos; se considera como riesgo bajo, dado que las éareas estan tomando todos los
cuidados necesarios para tener un adecuado control de la informacion generada.

Asi mismo la Guia Simple de Archivos que por ser un documento que se desprende de los
Instrumentos Archivisticos, se encuentra en proceso de integracion y su uso es Ginicamente
de consulta.

Inventarios Documentales y Guia de Procedimientos Archivisticos

Las Unidades Administrativas han ido avanzando con la integracién de los Inventarios
Documentales, sin embargo la informacion aun no ha sido cargada en los formatos
correspondientes, debido a que el Cuadro General de Clasificacion ha sufrido cambios en
su estructura y en el nombre de algunas series y subseries por lo que se esté en espera de la
version final del Cuadro y del Catalogo, el riesgo es bajo dado que es un documento de
control de la informacion.

En cuanto a la Guia de Procedimientos Archivisticos, el documento se encuentra en proceso
de conformacion. Este documento se ha elaborado para ser tiinicamente de apoyo para las
Unidades Administrativas. Es un compendio de todos los procesos y la forma que deben
aplicarse, informacién que se ha brindado en los cursos que el AGET ha impartido.

14
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Riesgo Normativo.

Al establecer un ciclo constante de capacitacion de los Servidores Publicos, asi como las
visitas periddicas a las Unidades Administrativas por parte de la Coordinacién de Archivos,
se garantiza el conocimiento de las leyes, lineamientos y procedimientos que establecen los
Organos rectores en este tema y mediante las visitas se observa la adecuada aplicacion de
los lineamientos, la correccion de posibles errores, retroalimentacion de procedimientos y
resolucidn de inconvenientes.

Estas acciones han permitido reducir en gran medida el riesgo normativo que pudiera
suscitarse en el ordenamiento de la informacion generada y la aplicacion de procedimientos
archivisticos.

Riesgo Estructural.

Derivado de las visitas a las Unidades Administrativas y la retroalimentacién obtenida en
las mesas de trabajo, se ha constatado que en un 70% de las Unidades Administrativas se
cuenta con el espacio adecuado y el mobiliario suficiente para el resguardo de la
informacion generada.

Sin embargo, aun hay areas que no cuentan con un espacio suficiente y mobiliario que no
es el optimo. Asi mismo, fue de suma importancia la realizacion de fumigaciones
periddicas con el objetivo de mantener controladas posibles plagas de insectos o animales
pequeiios, los que pueden afectar la informacion que se tenga en poder de todas las areas.

En el tema de la infraestructura, durante el ejercicio 2022, fueron corregidos los problemas
estructurales que pudieran afectar la documentacion bajo resguardo.

15
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones.

Actualmente la SAIG ha cumplido con las obligaciones que tiene en su caracter de sujeto
obligado, se encuentra registrada en el Archivo General del Estado a nivel estatal y en el
Registro Nacional de Archivos a nivel Federal de los que se cuenta con la constancia
respectiva.

Tiene conformados el Sistema Institucional y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, los
que celebraron reuniones para dar a conocer informacion de caracter general. Asi mismo,
han sido actualizados sus integrantes de acuerdo a los cambios que se han informado a la
Coordinacion de Archivos.

Durante el ejercicio 2022 se tuvo un significativo avance en la capacitacion de los
Servidores Publicos que intervienen directamente en la organizaciéon, manejo y resguardo
de la documentacion, es importante observar que atn se tiene pendiente continuar con las
capacitaciones para lograr uniformidad en la aplicacion de criterios y procesos.

En cuestion de la conformacién de los Instrumentos de Control y Consulta, Guia de
Archivos y Guia de Procedimientos, éstos documentos se encuentran en proceso de
elaboracion y de revision por parte del Archivo General del Estado, sin embargo, esto no ha
detenido la operacion de organizacion de la informacion generada en las areas.

Algunos temas como son los Inventarios Documentales y la depuracion de la
documentacion bajo resguardo de las Unidades Administrativas y del Archivo de
Concentracion no han podido tener avances, debido principalmente al proceso de
validacion de los Instrumentos Archivisticos.

Es importante sefialar que durante el ejercicio 2022 se tuvieron mejoras significativas en
todos los archivos de las Unidades de la SAIG, tanto estructurales como en la organizacién
y ordenamiento de la informacion.

16
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6.2 Recomendaciones.

Continuar con las capacitaciones, mesas de trabajo y talleres que imparta el Archivo
General del Estado, Archivo General de la Nacion, Colegio Mexicano de
Archivonomia u otros entes que brinden informacion que abone en la consecucion
de la implementacion del nuevo modelo archivistico.

Propiciar la homogeneidad en la aplicacion de criterios y procesos en el
ordenamiento, clasificacion y resguardo de la informacion generada en la SAIG.

Continuar con las visitas de supervision a las Unidades Administrativas.

Es imprescindible que se comience con la depuracion de los archivos para
garantizar espacios adecuados y suficientes para el resguardo de los expedientes.
Este punto es critico y urgente de atender, principalmente por el derecho de acceso a
la informacién, asi como la obligatoriedad que la SAIG tiene en temas de
Transparencia. El no atender en tiempo y forma este problema puede propiciar
pérdida de informacion y por consiguiente impedimentos para la comprobacion del
trabajo realizado y transparencia en el rendimiento de cuentas.

Obtener la validacion de los Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico de
la SAIG.

Mantener actualizada la normativa interna en materia de valoraciéon documental,
transferencias primarias, bajas documentales, tarjetas de valoracion, guia
archivistica e inventarios documentales.

Se requieren programas informaticos que permitan el manejo de documentacion en
un ambiente electronico y por ende, se propicie la reduccion en el uso de papel y la
necesidad de espacios fisicos de almacenamiento.
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Capacitar e implementar en el uso de la Guia de Procesos Archivisticos, lo que

permita homogeneizar el manejo de la informacién generada en las areas de la
SAIG.

Continuar con las acciones de fumigacion y control de plagas.

Hacer un levantamiento de necesidades de mobiliario en las Unidades
Administrativas que asi lo requieran.

7. MARCO NORMATIVO

Para la realizacion de este proyecto se toma como referencia la siguiente normatividad:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivo

Ley de Archivo del Estado de Tabasco

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

1
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8. CUADROS DE VALORACION ARCHIVISTICA DE LA SAIG

Nada Parcial Casi Suficiente
0-15% 15-50% 51-85 % 86-100%

1.- Area coordinadora de archivos
2.- Unidad de correspondencia
3.- Archivo de tramite

4.- Archivo de concentracion

NIVEL
ESTRUCTURAL

1.- Inmuebles
2.- Mobiliario
3.- Suministros

1.- Personal perfilado para los archivos
2.- Capacitacion y certificado de
competencia
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1.- Identificacion

INFORME

ARCHIVOS 2022

Parcial Casi Suficiente
15-50% 51-85 % 86-100%

2.- Jerarquizacién

3.- Codificacion

4.- Validacion

5.- Formalizacion

6.- Capacitacion

1.- Identificacion

7.- Supervision y auditoria

2.- Valoracion

3.- Regulacién

4.- Control

5.- Inventarios

1.- Cuadro de clasificacion archivistica

2.- Catélogo de disposicion documental

3.- Inventarios

4 .- Clasificacidn de expedientes con
base en el cuadro general de
clasificacidn archivistica

5.- Valoracién documental y destino
final de la documentacién

6.- Transferencias primarias con base
en las vigencias documentales
establecidas en el catalogo de
disposicién documental
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1.- Disefio de sistema y software

INFORME
ARCHIVOS 2022

Parcial

15-50%

Casi

51-85 %

Suficiente
86-100%

2.- Integracion y prueba del sistema

3.- Capacitacion

4.- Supervision y auditoria

1.- Trazabilidad

2.- Almacenamiento

3.- Migracion

4.- Seguridad

5.- Digitalizacion

6.- Clasificacion de expedientes

7.- Valoracién documental y destino
final de la documentacion

8.- Transferencia primarias

NIVEL
NORMATIVO

1.- Aplicable en materia de archivos

1.- Produccion de los documentos

Nada
0-15%

Parcial
15-50%

Casi
51-85 %

Suficiente
86-100%

2.- Uso de los documentos

3.- Control de los documentos
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