5 DIF |
LZF) SRORERHE S rwwe | AREA COORDINADORA DE

co gY(fI“E/I'f"J! rerver ARCHIVOS

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES EN
MATERIA DE ARCHIVOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
DE TABASCO

2023

VILLAHERMOSA, TABASCO; ENERO DE 2024.

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”




' ACA

| AREA COORDINADORA DE

;\7!:\260 Sentir v server } ARCHIVOS

ABAS ¥ k
1. INTRODUCCION « = - « = -« e e e eeme e e e e e e e ;
2. INFORME DE RESULTADOS = = = = = = = = = s s s mmmmmmmmmmmnns 4

e Recursos Humanos
e Control de Riesgo

e Actividades

3. GRUPO INTERDISCIPLINARIO - - - - = = « - <« e e m e me e e e 18
4. OBLIGACION DE TRANSPARENCIA - - = « -« =« =« = e o e e e - 19
5. ASERORIAS - - = <= - S s e e e mm e a s cm e mame - 20
6. MARCO NORMATIVO - - = = - - = s« e emmeeeeeea e e 23
A CLOSARID - = =t = liheie i o 5 o o im0 4 B 5 i 8 23
8. CIERRE DEL INFORME- - = - - « - = = = = = e @ m e e mmmm e e m e 24
“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.” &

2



TABASCO Oeniir S Aerver

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

' ACA
|

INTRODUCCION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco (en
adelante Sistema DIF Tabasco) tiene como propdsito dar cumplimiento a lo
senalado en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado Tabasco, se rinde el

informe de actividades.

El PADA 2023, tuvo como objetivo general consolidar el Sistema Institucional
de Archivo (SIA) y establecer las acciones necesarias para implementar, organizar
y conservar los archivos que generen, administren, posean y resguarden las
unidades administrativas y dreas por medio de los Responsables del Archivo de
frémite y concentracion; a través de las acciones y procesos que contribuyan a
mejorar la gestion documental, asi como la administracién y actualizacién de

archivos del Sistema DIF Tabasco.

Con el presente informe anual de actividades, se busca dar a conocer sobre
los resultados que se obtuvieron a través de las acciones programadas y realizadas

durante el gjercicio fiscal 2023.
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INFORME DE RESULTADOS

El Area Coordinadora de Archivos de este organismo descentralizado,
presenta el informe sobre el cumplimiento del PADA 2023, el cual muestra las

acciones realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Para el logro de lo siguientes objetivos, fue necesario contar con la
participaciéon de los integrantes del Grupo Interdisciplinario y del Sistema

Institucional de Archivos.

Se realizaron agjustes en las actividades planeadas y organizadas, debido o
que el Archivo General del Estado de Tabasco registrd y validé los instrumentos de
control archivisticos, el dia 10 de abril de 2023, a través del oficio SC/AGET/146/2023,
validacién que coadyuva en fortalecer los procesos de organizacion vy
conservacion documental en los archivos de las unidades y dreas administrativas

del Sistema DIF Tabasco.

Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco, el cual establece la integracion del Sistema Institucional de Archivos,

enconfrandose de la siguiente manera:

e Area Coordinadora de Archivos: 1
e Areas de Correspondencia: 41
e Archivo de Trdmite: 21

e Archivo de Concentracién: 1
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Control de Riesgos.

NIVEL DE FACTOR POSIBLES DESCRIPCION
RIESGO DECISION NO. DE 5 EFECTOS DEL CONTROL DE LAS
DEL RIESGO | pactor | PESCRIPCION RIESGO ACCIONES
Que los Instrumentos Obtener la
de control validacién por
archivisticos, no se parte del
1.1 encuentren Archivo
validados por el General del
Archivo General del Estado de
Expedientes Estado de Tabasco. Eventualmente Tabasco.
archivados se instauran Elaborar el
que Falta de | procedimientos Gesllonarania Programa de
incumplen Operdtivo Capacitacién y de al Arahivo capacitaciones
con los desconocimiento de | Responsabilidad G | el en gestion
instrumentos los Responsables del | Administrativas Ezr;(zrg e documental y
de control Archivo de Tramite del Sistema DIF Tab | administracion
archivisticos. 1.2 de cada Unidad Tabasco. GDASCO.1d5 de archivos
Administrativa, copocnclc 1anes para los
‘respecto a la Resppgr?sggles Responsgbles
implementaciéon de : del Archivo de
los instrumentos de ael Ar,Ch.'VO de Trdmite del
control archivisticos. Tramiite. Sistema DIF
Tabasco.
Actividades

1. Brindar capacitacion a los RAT y AC en los procesos archivisticos.

1.1 Establecer calendario de capacitaciones virtuales o presenciales.

Se elabord el Programa de Capacitaciones 2023, con la finalidad de que los
servidores publicos del Sistema DIF Tabasco amplien sus conocimientos a través de
las herramientas, habilidades y apftitudes necesarias para cumplir con la

responsabilidad encomendada.

A través de las capacitaciones virtuales y presenciales, impartidas por el Area
Coordinadora de Archivos y personal del Archivo General del Estado de Tabasco,
en temas como: Procesos Técnicos de la Unidad de Correspondencia, Procesos
Técnicos del Archivo de Trdmite, Implementacion de los Instrumentos de Control
Archivisticos, Proceso Técnicos del Archivo de Concentracion y Procesos Téchicos
de las Transferencias Primarias, entre otros; se buscd obtener la formacion y
profesionalizacién de los servidores publicos que forman parte de los Areas

Operativas del Sistema DIF Tabasco.
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y del Archivo de Trdmite

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Gestién documental y . Archivo General del
Administracién de Archivos Virual 23y 24 de febrero Estado de Tabasco
Capacitacién y cultura . Archivo General del
archivistica virdal 23 W mame Estado de Tabasco
Instrumentos de Control )
Archivisticos; implementacion ; 18,20, 21, 24,25y 26 Area Coordinadora
1 . Presencial : .
de Secciones, Series y de abril de Archivos
Subseries
Procesos técnicos de la ;
Unidad de Correspondencia Virtual 19y 21 de abril Alehilve-Genaral el

Estado de Tabasco
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Tema Modalidad Fecha Impartido por
Procesos técnicos del archivo . s Colegio Mexicano de
o) Presencial 07 de junio : ;
de Concentracién Archivologia
Digitalizacién de archivos.
Herramienta para la gestion .
documental, difusién y Presencial 08 de junio Alchio Gemerdl el
. o ’ ; Estado de Tabasco
divulgacién del patrimonio
documental.
Transferencias Primarias Presencial 31 de julio Areo Coord[nodoro
de Archivos
Transferencias Primarias Presencial 01,02, 02, U4, 23612 Aee Coord[nodoro
agosto de Archivos
Transferencias Primarias Presencial 05y 06 de septiembre L

de Archivos
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Tema Modalidad Fecha Impartido por
O e oo™ | vinuer | 0708 do septimire | Ao Genera oo
Transferencias Primarias Presencial 07'32'52;31:35]; g e Are%é:icr)éiiicggora
Auditoria Archivistica Virtual 05y 06 de octubre é;?gg:;epféglsggl
Transferencias Primarias Presencial 05y 20 de octubre Are%eCc;\c:é?]iir\:gsdorc
Proceso de entrega- Virtual 93y 24 die novienbre Archivo General de

Estado de Tabasco
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1.2 Establecer un calendario de supervisiones en las distintas unidades

administrativas y dreas.

Con lafinalidad de dar cumplimiento normativo y de los procesos técnicos de
la gestion documental, se establecié un calendario de visitas para llevar a cabo las
verificaciones de los procesos que tienen que ver con la clasificacién, organizacién,
localizacién, resguardo; cada archivo de trdmite deberd contar con la
infraestructura necesaria para la conservacién de los documentos que se

encuentran en las unidades y dreas administrativas.

Para llevar a cabo las verificaciones se elabord la Cédula de Verificacion del
Cumplimiento de las Obligaciones en Materia de Archivo, en la que se marcaron
con una “X" en los rubros “CUMPLE", “NO CUMPLE" y “CUMPLE PARCIALMENTE",

segun sed el caso.

De los resultados obtenidos en la verificacién, se analizdé y corrobord la
informacion reflejada en los Inventarios Documentales de Archivo de Tramite,
remitidos al drea Coordinadora de Archivos. Asimismo, se hicieron las
observaciones, emitiendo para ello las recomendaciones necesarias para dar
cumplimiento y mantener la efectividad en los procesos archivisticos de este

organismo descentralizado.

Unidad / drea administrativa Fecha Evidencia Fotogrdéfica

Direccién de Recursos
Materiales, Servicios Generales 25 de julio
y Activo Fijo
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Direccién de Planeacion, 26 de iUlio
Programacién y Presupuesto !
Dlrecc'|on dg Recursos 27 de julio
Financieros
Direccion ,dg Personal y 28 de julio
Nomina
Unidad de Transparencia 13 de noviembre
Unidad de Apoyo Técnico e ;
infeinatice 13 de noviembre
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Unidad de Apoyo Juridico 13 de noviembre
Secretaria Técnica 14 de noviembre

Direccion de Atencidn

Cludadand 14 de noviembre

Direccion de Atencién a

Personas con Discapacidad 'de noviembre

Direccion de Servicios -

; : 15 de noviembre
Alimentarios

Unidad del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de
Proteccioén Integral de los 15 de noviembre
Derechos de Ninas, Ninos y
Adolescentes
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Direccion de Servicios

Almentanos 16 de noviembre

Direccién de Atencién a
Personas Vulnerables y Centros 16 de noviembre
Asistenciales

Secretaria Ejecutiva del “17.de noviembre

Voluntariado
(11LEm
Direccién de Desarrollo Integral 17 de noviembre , “I“m
de la Comunidad 14 “lm il
Coordinacion General 04 de diciembre
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Concentracion en los procesos archivisticos.

2.1 Reunién presencial o virtual con los Responsables del Archivo de Tramite y
Archivo de Conceniracién para la concientizacién del cumplimiento del marco

juridico en materia archivistica.

Esta actividad se llevd de la mano, con el Programa de Capacitaciones en la
que se tuvieron los acercamientos con los Responsables de Archivo de Trdmite de
las distinfas Unidades y Areas Administrativas que conforman el Sistema DIF

Tabasco. A través de las mesas de trabajo y capacitaciones virtuales y presenciales.

2.2 Enviar correos electronicos con informacién de beneficio para conocer y estar

actualizados en los temas de control archivistico y gestion documental.

Se hizo llegar informacién a través de correos electréonicos, diversos
documentos que son de utilidad para el desarrollo de sus actividades en la
encomienda que fienen designada los servidores publicos que conforman las
diferentes dreas operativas, en cumplimiento con el articulo 20, fracciéon Il de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ejemplo:

CAPACITACION_INSTRUMENTOS_DE_CONTROL_ARCHIVISTICOS #eni s R - B ]

Alberto Sanchar b H1E S by oo @ rmNtidge f @ & 3

FAVOR DE CONFIRMAR DE RECIBIDO

Busnas tares

enlas adlivdades 1.1y 22 set Ceonograma da pacdar y enviar iormandn 23peC0

medad con o acliouio 28, fanodn de laley &

vishoos of sus freat de irsbap.

Ie
w
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“3. Desarrollar los instrumentos de control y consulta archivistica.

3.1 Elaborar los manuales de procedimientos archivisticos.

En cumplimiento al articulo 49, fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, en la que se establece elaborar las herramientas metodologicas y
normativas; estd Area Coordinadora de Archivos elaboré los manuales de

procedimientos que se enlistan a continuacion:

e Manual de Procedimientos para archivo de Tramite.
28 de julio de 2023.

Tiene como objetivo mejorar los procesos operativos de gestion documental,
asi como la organizacién, administracién, conservacion y destino final de los

archivos de trdmite del Sistema DIF Tabasco.

e Manual de Procedimientos para Transferencia Primaria.

Actualizado al 21 de septiembre de 2023.

Tiene como objetivo facilitar a los Responsables del Archivo de Tradmite de
cada Unidad Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Tabasco, el proceso a seguir en la realizacién de la Transferencia
Primaria de los expedientes de trdmite concluidos en su plazo de conservacion al

archivo de concentracion.

Por lo anterior, se informa que ambos Manuales de Procedimientos se
encuentran publicados en la pdagina institucional del Sistema DIF Tabasco, en el

apartado asignado al Area Coordinadora de Archivos.

3.2 Someter a validacion del Archivo General del Estado de Tabasco los

instrumentos de control archivisticos.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, a
través el Area Coordinadora de Archivos, solicité mediante oficio ACA/002/2023,

con fecha 30 de marzo del 2023, el registro y validacién de los Instrumentos de

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”
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“Control Archivisticos al Archivo General del Estado de Tabasco de conformidad

con el articulo 69, fraccién IV de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

En consecuencia, el Archivo General del Estado de Tabasco remitié a esta
Area Coordinadora de Archivos, el Registro y Validacion de los Instrumentos de
Control Archivisticos de este organismo descentralizado, a través del oficio
SC/AGET/146/2023, de fecha 10 de abril del 2023, correspondiente al Sistema DIF

Tabasco, con nimero de Dictamen de Validacién DV/002/23.

CULTURA AGET

Dictamen de Validacién >

4. Gestionar el material y equipo para la implementacion del Sistema Institucional de

Archivos.

4.1 Implementar la estructura del archivo de concentracién, para la debida

operatividad con los Responsables del Archivo de Tramite.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, contempld la implementacion de un
Archivo de Concentracidén en cumplimiento de la obligacion prevista en el arficulo 30

de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

El Archivo de Concentracion se encuentra ubicado en la calle Heroico Colegio

Militar, s/n, en la colonia Atasta de Serra, C.P. 86100, en esta ciudad capital.

¢ @ . - » « ' 3%
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.
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Lo an’reridr, con la finalidad de que las unidades administrativas del Sistema DIF
Tabasco procedan a realizar, en coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos
y el Responsable del Archivo de Concentracion, las transferencias primarias
correspondientes a sus respectivas series y subseries documentales, de acuerdo a los

plazos de conservacion previstos en los instrumentos de control archivisticos.

5. Organizar los Archivos de Trdmite y en su caso, readlizar fransferencias primarias
correspondientes, de conformidad con la normatividad vigente. Asi como

desincorporar los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.
5.1 Realizar las Transferencias Primarias.

Con la finalidad de dar cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
se realizaron las primeras transferencias primarias al Archivo de Concenfracion del

Sistema DIF Tabasco.

Para ello, fue necesario que los Responsables de Archivo de Tramite remitieran los
inventarios documentales de cada archivo de trédmite, a efecto de identificar los
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el archivo de framite,
para proceder a realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion, de
conformidad al proceso que establecido en el Manual de Procedimientos de

Transferencia Primaria.

Al respecto, se llevaron a cabo las siguientes transferencias primarias al Archivo

de Concentracion:

- 3 - . : - . Evidencia
NOm. unidad/darea adminisirativa Fecha Ano Cajas Fotoaréfica
Direccién General de Finanzas, 17 de
1 7 L oy ; 2020 05
Planeacién y Administracion noviembre

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
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5 Direccién de Planeacion, 27 de 2019 10
Programacién y Presupuesto noviembre 2020

3 Direccién de Personal y Nomina 2.8 de 2020 16

noviembre
. L. S - 12 de

4 Direccion de Recursos Financieros S 2019 95

diciembre
Total 126 cajas

5.2 Realizar los procesos de valoracién documental para generar los procesos de las
fransferencias secundarias, en su caso, y baja documental.

Parallevar a cabo las fransferencias secundarias a las que se refiere este numeral,
es necesario con’rdr con los inventarios documentales de archivo de trdmite, para
identificar los expedientes cuya vigencia y plazos de conservacion hayan prescrito, a
efecto de estar en condiciones de realizar transferencias secundarias o, en su defecto,

proceder a la baja documental correspondiente.
5.3 Desincorporar de los archivos de trdmite, los documentos de comprobacién
administrativa inmediata.

Durante la Cuarta Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, se aprobd

mediante el acuerdo DIF/GI/ORD/04/2023.3, el proceso para la realizacién de la

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”
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“desincorporaciéon de Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata y

Documentos de Apoyo Informativo, mismas que deben llevarse a cabo al término de
su uliidad o una vez concluida la vigencia que se encuentra establecida en el

Catdlogo de Disposicion Documental.

Este proceso se llevard a cabo bajo la supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el Titular de la Unidad, un representante del Organo Interno

de Control, el Responsable de Archivo de Trdmite y el Area Coordinadora de Archivos.

Grupo Interdisciplinario

Durante el ano 2023, se ha convocado a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario a 4 sesiones ordinarias, en las que 3 han sido presenciales y 1 en
formato virtual, lo anterior en cumplimiento al calendario aprobado mediante acuerdo
DIF/GI/ORD/01/2023.1. en la que se han anadlizado los diversos procesos vy
procedimientos insfitucionales en apego a lo establecido para la gestidon para la
gestion documental y administraciéon de archivos.

e 25deenero

e 18 de mayo

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayah.”
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e 21 de septiembre

Obligacién de Transparencia

El 26 de enero 2023, con el objetivo de dar cumplimiento a la obligacion de
transparencia establecida en el articulo 76 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco, se publicd en la Plataforma

Nacional de Transparencia el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).

(e
i

@ DETALLE

Efercicio

fecha de inicio del periodo dljé se informa
Fechs de término del periodd ﬁue se informa H
~ Instrumento archivistico {catélogo) Ev‘rog,rama Anus! de Desarrollo Archivistiks

Hipervinculo a los documentos  Consulials infarmecion

Nombre completo def (1a) responsable e ver detaile
integrantes del 4res, cargo y puesto
Areals) responsable(s) que g posee(n),
publica{n) y actualizan fa informacién

“Fechs devalidacion  06701/2023

Fecha de actualizacion  31/12/2022
Nota  Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Unidad de Transparencia

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
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“Asesorias

En el Area Coordinadora de Archivos, se estuvieron recibiendo a los Responsables
del Archivo de Trdmite para brindarles las asesorias necesarias con la finalidad de
aclarar las dudas que se presentan durante el desarrollo de las actividades

encomendadas para dar cumplimiento a los establecido en la Ley Estatal de Archivos.

Evidencia

Unidad/drea administrativa e
Fotografica

Direccion de Atencion al
Adulto Mayor

Direccién de Recursos
Materiales, Servicios Generales
y Activo Fijo

Direccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, 0

Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”
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Direccion de Recursos
Financieros

Unidad de Transparencia

Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial

Direccién de Orientacién
Familiar y Asistencia Social

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”

21



ACA

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

o A ‘ . A
TABASCO dwr{er/ serurr

Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de
los Derechos de las Ninas, Ninos
y Adolescentes.

Secretaria Ejecutiva del
Voluntariado

Direccién de Desarrollo Integral
de la Comunidad

Secretaria Técnica

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”
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Direccién de Atencidn a
Personas Vulnerables y Centros

Asistenciales

Direccién de Personal y Némina

Direccién de Atencién a
Personas con Discapacidad

MARCO NORMATIVO

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Manual de Procedimientos para archivo de Trdmite.

Manual de Procedimientos para Transferencia Primaria.
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

GLOSARIO

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAT: Responsables del Archivo de Trdmite

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

SIA: Sistema Institucional de Archivos

Gl: Grupo Interdisciplinario

AC: Archivo de Concentracion

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”
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ACA

AREA COORDINADORA DE
TABASCO  Denfir y servir ARCHIVOS

e AC: Archivo de Trdmite

e LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

e CADIDO: Catdlogo de Disposicidn Documental

e Sistema DIF Tabasco: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Tabasco.

e DCAIl: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

|
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, el presente Informe Anual de Actividades 2023, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y autorizado por la Titular del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Tabasco, mismo que serd publicado en la pdgina

institucional de este organismo descentralizado.

ELABORO

HEZ RODRIGUEZ.

Responsable del Ar ordinadora de Archivos.

AUTORIZO

/
V24 M
C. CELIA MARGARITA BOSCH MUNOZ

Coordinadora General del Sistema para el Desarrollo
Infegral de la Familia del Estado de Tabasco.

Villahermosa, Tabasco; enero de 2024.

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,
¢ .2 , . « Y b
Benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab.”




