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PRESENTACION

Durante el afo 2022 el Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, establecié en su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico estrategias y actividades con el objetivo de
implementarlas y hacer eficiente y eficaz su Sistema Institucional de Archivos SIA.
En este sentido, se dio inicio a la realizacion de capacitaciones que fueron
dirigidas e impartidas al personal del Instituto con la finalidad de dar a conocer la
metodologia en materia de archivo, para poder desarrollar y cumplir con los
objetivos planteados, de tal modo se recibieron asesorias y cursos, lo cual nos
permitié contar con una vision clara y amplia para el desarrollo de las actividades
y poder dar paso al desarrollo y replanteamiento de los Instrumentos
Archivisticos, de las Unidades Administrativas del ITIFE. Cabe hacer mencion,
que en el contenido de este documento se presenta el informe de cumplimiento
de actividades y acciones programadas para el mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el cual sera publicado en el portal
electronico, dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 25 de la

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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De conformidad con lo establecido en el Articulo 26 de la Ley General de
Archivos, y 25 de la 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 electronico, a mas

tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho

programa.”

ITIFE _

FUNDAMENTO LEGAL
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INFORME DE ACTIVIDADES 2022

Como antecedente del informe de actividades del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 se presenta el cronograma de
actividades contenido en el PADA 2022.

Ene Feb Mar May JunJul Ags Sep Oct Nov Dic'

Actividad

Capacitar y asesorar al personal encargado del
1 | ACA y AC. por parte de entes especializados, v | x |x Ix Ixlxlx |x |x
conforme al cronograma establecido por ellos.

Brindar cursos de capacitacion a las areas
productoras de documentos sobre los Procesos
técnicos de la unidad de correspondencia y
archivos de tramite.

Brindar cursos de capacitacion a las areas
3 productoras de documentos referente a los X | X [X|X|X
Instrumentos de control y consulta archivistica.

Impartir asesorias referentes a la integracion de las
fichas técnicas de Valoracién Documental X | X | X | X | X|X|X

Recibir cursos relacionados con la elaboracion e
integracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico. X | X X X|X|X X

Por parte de entes especializados.
Conforme cronograma establecido por ellos.

Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, con la intencién de garantizar la

Gestion Documental a efectos de garantizar la X [ X | X [X|X]|X | X |X
gestion documental

Identificar, seleccionar, separar y relacionar todos
i aquellos archives de comprobacion inmediata sin
valor documental. X X | X X X|X|X X X X

Inventariar todos aguellos expedientes unitarios de
obra de ejercicios anteriores al 2005

Preparar documentacion que sera transferida al
9 archivo de concentracion, en el foliado, escaneado X | x X % x| x X X
y cosido.
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Actividades realizadas, porcentaje de cumplimiento:

Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Se llevo a cabo la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2022, en el cual se presentan las actividades a desarrollar a escala
institucional factibles de realizar durante el afio, dando continuidad con el
proceso de gestion documental en el ITIFE, con la finalidad de establecer los
mecanismos, de organizaciéon y conservacion documental de los archivos,
permitiendo el acceso a la informacion a lo establecido en la Ley Transparencia y en

cumplimiento a la Ley General de Archivos.

Grado de cumplimiento: 100 %

Capacitacion

Se recibieron cursos de capacitacion y asesorias en materia de organizacion de
archivos, a los responsables de archivos de tramite y de correspondencia de cada
unidad administrativa, con temas como: “Procesos Técnicos de la Unidad de
Correspondencia y Archivos de Tramite”, “Introduccién a la Legislacion en materia
archivistica”, “Gestion Documental y Administracion de Archivos’, “Conservacion
Preventiva” “Introduccion a la digitalizacién documental” y “Auditorias archivisticas”
a través de cursos en videoconferencias y presenciales impartidos por el AGET y
otros por medio Webinars dados por el Colegio Mexicano de Archivologia con la

participacion de la Mtra. Nora Elsa Lépez Guerrero.
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Capacitaciones:

Cursos impartidos por el AGET

Concentracion.

de 2022

Total

dirigido a los responsables de No. de Grado de
- : : Fecha = Estatus e
Archivos de Tramite RAT s y de participantes Cumplimiento
correspondencia RC,
Introduccion a la i«'eg_[sl.acron en materia 8 y 9 de febrero de g SEOERAG 100 %
archivistica. 2022
Gestién documentalyAdmmustramon de 10 y 11 de febrero 7 it 100 %
archivos de 2022
Procesos técnicos de la Unidad de 16 y 18 de febrero ; 5
correspondencia y Archivo de tramite de 2022 9 i 100 %
- ; 21y 22 de febrero . .
Conservacion preventiva. de 2022 11 concluido 100 %
Gestion dccumental.y Administracion de 21y 22 de abril de 9 caniiuid 100 %
archivos. 2022
Introduccién a la digitalizacion documental. 2y wzgg;b"' da 10 concluido 100 %
= S lacia X )
Introduccion a Ieg|:°, acién en materia 19 y 20 de abril de 2 concluido 100 %
archivistica. 2022
Gestion documental y Administracion
ESnEn deadments } st de 21y 22 de abril 9 concluido 100%
archivos.
Procesos técnicos del Archivo de tramite. 10 de junio de 2022 1 concluido 100%
o . 15y 16 de : .
Conservacion preventiva. noviembre de 2022 2 concluido 100 %
Introduccion a la digitalizaciéon documental. A17 yibae 2 conciuido 100%
noviembre de 2022
Auditorias archivisticas. <Al we 1 conclido | 100 %
noviembre, 2022
Procesos técnicos del Archivo de ici
ro tecni 1y 2 de diciembre n concluido 100%
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Colegio Mexicano de Archivologia No. de Grado de

Fecha i Estatus S
(COIMEXA) participantes Cumplimiento

Webinar “Buenas préacticas en la

organizacion de archivos electronicos” 08 de noviembre de ’ —— 100%

impartido por la Mtra. Nora Elsa Lopez 2022

Guerrero.

Webinar “Funciones y actividades del

Responsable de Archive de Tramite”

impartido por la Mtra. Nora Elsa Lopez 17 de octubre 2022 1 concluido 100%

Guerrero.

Webinar “Sistema Institucional de )

Archivos” impartido por la Mtra. Nora Elsa Zide zggt;embre 1 concluido 100%

Lopez Guerrero.

Webinar “Programa Anual de Desarrollo

Archivistico™ impartido por la Mtra. Nora 17 de agosto de 2022 1 concluido 100%

Elsa Lépez Guerrero.

Generacion de los Instrumentos de Control y de Consulta Archivistica.

Se llevoé a cabo el replanteamiento y elaboracion de los Instrumentos de

Control y Consulta Archivisticos, con la finalidad de garantizar la Gestidn

Documental de los documentos que se reciben y generan en el Instituto,

mismo, que actualmente se encuentran en proceso para ser validados por el

Archivo General del Estado de Tabasco.

: Instrurﬁentos de Control y Consulta
' Archivisticos

Grado de Cumplimiento .

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica. 100%
Catalogo de Disposicion Documental 100%
Guia Documental de Archivos 100%
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Refrendo ante el Archivo General de la Nacion.

Se llevo a cabo el primer refrendo de inscripcion del Instituto Tabasqueno de la
Infraestructura Fisica Educativa ITIFE, ante el Registro Nacional de Archivos
RNA con base al articulo 11 Fraccioén IV de la Ley General de Archivos para el
Estado de Tabasco, con una vigencia de un afo, a partir del 19 de septiembre

de 2022, obteniéndose el siguiente cédigo de constancia de Refrendo al RNA.

Codigo de constancia de Refrendo asignados por el AGN

Codigo
MX/0466/19092022
Archivos de Tramite 19
Archivo de Concentracion 1

Grado de cumplimiento: 100%

Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Se llevo a cabo la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022, en el cual se presentan las actividades a desarrollar a Nivel
funcional/institucional factibles de realizar durante el afo, permitiendo dar
continuidad y replantear la organizacién de los archivos, asi como también
seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, tal como lo
establece el AGN, dando paso a la regularizacién, organizacién vy
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Grado de cumplimiento: 100%
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Informe Anual de Cumplimiento PADA 2022
Se inicidé con la elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento PADA 2022, mismo
que sera publicado en la pagina web del Instituto Tabasqueno de la Infraestructura

Fisica Educativa (ITIFE).

Grado de cumplimiento: 100%

El presente informe da a conocer las acciones realizadas por el area Coordinadora
de Archivos del Instituto Tabasquefio de Infraestructura Fisica Educativa |.T.l.F.E.
durante el afio 2022, en materia de Gestion Documental y Administracion de

archivos, de este modo se da cumplimiento a lo establecido en el Capitulo V de la
de la Ley General de Archivos

Planeacion en Materia de Archivos, en su

y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Director General del Instituto Tabasqueﬁo\dQ
Infraestructura Fisica Educativa I.T.L.LF.E. °

i : % Sasso Baeza
Encargado dg]2 dinacién de Archivos.
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