SSN ACA

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO AREA COORDIMADORA
Y NORMATIVIDAD DE ARCHIVOS

TAlﬁ @lF

cog v coumagn,

GOBIEAND DEL PUEBLD

Lnlm anﬁ

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
EN MATERIA DE ARCHIVOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

ESTADO DE TABASCO

2024

VILLAHERMOSA, TABASCO; ENERO DE 2025.

TR e




sase | EIIF | var SSN ACA
COBE': | monee,. | VAW o | o T | Ao
® INTRODUCCION - == === s mumucccmccmcccmammmnmnnan- 3
e INFORME DE RESULTADOS - ---- e ccmcmaaaaccaaanan 4
o RecursosHUMaNOS - - - - === - ccmmmmmmoaa oo 4
o ControldeRiesgos - === === mmmmmma oo 5
o Actividades - - -----mcmmmm oLl 6
e GRUPO INTERDISCIPLINARIO - - - = = = e e e e ee oo 51
e OBLIGACION DE TRANSPARENCIA - - - - - - - e e e e e o 54
¢ ASESORIAS - ----mcmmmcmni i ccacciiiicmcanaas 55
e MARCO NORMATIVO - = - = = ==« o e e ememea e eme e e 56
& GLOSARID « = =omimom s mswiseimmcns s & wssi & S § 91856 56
¢« CIERRE DELINFORME- = -----ncmommcmacaccaaanonn. 57

Pégina 2 (__»%

Calle Manuel A. Qomaro Mo, 203, Cal Pensianas, CP. 85162 Tel. 993 3191720 Ext, 39060 www.dif tabasco.gob.mx

Villahermosa, Tabasco.

. —



TASE
BAS§

GORIERNO DEL PUEBLD

DIF var  ssw  Aca

-u-mm Y NORMATIVIDAD

INTRODUCCION

En el presente informe, se exponen las actividades realizadas durante el afo
2024, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tabasco (en adelante Sistema DIF Tabasco) se da cumplimiento a lo seflalado
en el articulo 25 de la Ley de Archivas para el Estado Tabasco, se rinde el informe

de actividades.

El PADA 2024, tuvo como objetivo general fortalecer la planeacion en materia de
gestion documental y administracion de archivo con el Sisterma Institucional de
Archivo (SIA) de este organismo descentralizado, asi como el consolidar los
procesos establecidos: organizar y conservar los archivos que generan,
administran, poseen y resguardan las unidades y areas administrativas por

medio de los Responsables de Archivo de Tramite.

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

durante el ejercicio fiscal 2024.
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El Area Coordinadora de Archivos de este organismo descentralizado, presenta
el informe sobre el cumplimiento del PADA 2024, el cual muestra las acciones

realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Para el logro de |o siguientes objetivos, fue necesario contar con la participacion
de los integrantes del Grupo Interdisciplinario vy del Sistema Institucional de

Archivos.

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,

encontrandose de la siguiente manera:
e Area Coordinadora de Archivos: 1
o Areasde Correspondencia: 42
¢ Archivo de Tramite: 22

e Archivo de Concentracion: 1 /%
\

Debido al cambio de administracion en este organismo descentralizado que se
llevo a cabo el pasado dos de octubre del presente afio, se tuvo la necesidad de
solicitar ratificaciones o designaciones a los titulares de las unidades y areas ()

administrativas para la debida reinstalacion del Sistema Institucional de Archivos.
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Control de Riesgos.

Derivado de la identificacion de las posibles barreras, obstaculos y amenazas
capaces de impedir el debido cumplimiento de la LAET, y en consecuencia
afectar el cumplimiento de los procedimientos para la organizacion y

conservacion de los archivos en posesion del Sistema DIF Tabasco.

Se propuso un riesgo con dos factores, mismos que fueron evaluados por el
Organo Interno de Control de este organismo descentralizado, determinando el

resultado de las acciones comprometidas con un 100% de cumplimiento.

RIESG0 CLASIFICACION FACTOR DESCRIPCION DE LAS
DEL RIESGO NO. DE DESCRIPCION ACCIONES
FACTOR :
Implermentar verificaciones
en las unidades
Que los inventarios administrativas con el
documentales del Archivo de objetivo de corroborar los
201 Tramite no sean congruentes inventarios documentales
con las archivos fisicos. remitidos al Area
: Coordinadora de Archivos,
Expedientes ) )
archivados con los archivos fisicos.
que
incumplen T i
con los Administrativo Desconocimiento de los
IsUrreTies Responsables del Archivo de . o 710
de control o ) ) Realizar capacitaciones en
archivisticos. Tramite, asi como de |as dreas . s
; o rmateria de elaboracion de
generadoras de informacion ! )
. inventarios documentales
2072 de cada Unidad
’ . . para los Responsables del
Administrativa, respecto a la y o
: o o Archivo de Tramite del
implementacién, elaboracion )
s Sistema DIF Tabasco.
y  actualizacian de los
inventarios documentales.
[10]
=
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Actividades

1. Brindar capacitacion en los procesos archivisticos.
1.1 Establecer y ejecutar el calendario de capacitaciones virtuales o

presenciales.

Se elabord el Programa de Capacitaciones 2024, con la finalidad de que los
servidores publicos del Sistema DIF Tabasco amplien sus conocimientos a través
de las herramientas, habilidades y aptitudes 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: Procedimiento de Desincorporacidon de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo, Inventarios
Documentales de Tramite y Transferencia Primaria, Procesos de Entrega-
Recepcion en materia de archivos, Digitalizacién en materia de archivos,
Auditorias Archivisticas; se buscé obtener la formacién y profesionalizaciéon de los
servidores publicos que forman parte de los Areas Operativas del Sistema DIF

Tabasco.

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Archivo General
Programa Anu_all c!e Resarrallo Virtual 19 de enero del Estado de
Archivistico
Tabasco

Calle Manuel A Romero No. 203, Col Pensianes, CP. 86169 Tel, 993 3191720 Ext. 39060 i SCO.
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Tema Modalidad Fecha Impartido por
Procedimiento de
Desincorporacion de Documentos Prassticls] 56 &6 Tabrale Area Coordinadora
de Comprobacion Administracion de Archivos
vy Apoyo Informativo
L. Archivo General
Pragasode Entrega—Recepoon de Virtual 22y 23 de febrero del Estado de
Archivos
Tabasco
Procedimiento de
Desincorporacion de Documentos Presencial 56 de fabrers Area Coordinadora
de Comprobacion Administracion de Archivos
L vy Apoyo Informativo
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Tema i Modalidad Fecha Impartido por |
La importancia de los inventarios Archivo General |
documentales en el acceso y Presencial 26 de marzo del Estado de
consulta de informacion Tabasco
Foro Conmemorativo del Dia g Archive General
v = Presencial 27 de marzo del Estado de
Nacional del Archivista
Tabasco

Tema Modalidad Fecha Impartido por

Area Coordinadara

Ihventario Documentales Presencial 15 de abril :
de Archivos
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~ Tema __|_Modalidad ~_Fecha Impartido por
Inventarios Documentales y Presencial 07 de mayo Area Coordinadora

Transferencia Primaria

|

de Archivos

B Tema Modalidad Fecha Impartido por
La importancia de la Archivo General
profesionalizacion en el ambito Virtual 04 de junio del Estado de
archivistico Tabasco
; Archivo General
JornEdaspor los Atehivas en Presencial 05 y 06 de junio del Estado de
Tabasco
Tabasco
Procedimiento de
Desincorporacion de Documentos ; S Area Coordinadora
Presencial 10 de junio

de Comprobacion Administracion
v Apoyo Informativo

de Archivos
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Tema Modalidad Fecha Impartido por

Procedimiento de
Desincorporacién de Documentaos
de Comprobacion Administracion

y Apoyo Informativo

Area Coordinadora
de Archivos

Presencial 10 de julio

Tema Modalidad | Fecha Impartido por
Inventarios Documentales,
Transferencia Primaria y
Procedimiento de SEa ) O Sbadasio Area Coordinadora
Desincorporacion de Documentos de Archivos
de Comprobacion Administracion
y Apoyo Informativo
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GOBMERNO DEL PUEBLO
B Tema Modalidad Fecha Impartido por

Instrumentos d& Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
Procedimiento de . Area rdinado
; Y o Presencial 18 de octubre Coig d. adora
Desincorporacion de Documentos de Archivos
de Comprobacion Administracion y

Apoyo Informativo

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Instrumentos de Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
Procedimiento de . Area Coordinadora
Desincc):rporacién de Documentos RpesEncal Zite octubee de Archivos
de Comprobacion Administracion y
Apaoyo Informativo
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Tema Modalidad _] Fecha Impartido por
Instrumentos de Control Archivisticos, i
. : 3 ] Yo Area
Transferencia Primaria y Procedimiento de Drassrcial 22 de Bhaidinad
Desincorporacion de Documentos de netal octubre e ma, oA
Comprobacién Administracion y Apoyo Informativo de Archivos

Desincorporacion de Documentos
de Comprobacion Administracién y

Apoyo Informativo

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Instrumentos de Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
P imi ) !
y Pracedimiento de B aEaRi] 5345 Setiibre Area Coordinadora

de Archivos
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Tema Modalidad Fecha Impartido por
Instrumentos de Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
¥ Procelc'llrmeﬂto de Praceicisl 2% de crtlibie Area Coord|_r1adora
Desincorporaciéon de Documentos de Archivos
de Comprobacién Administracién y
Apoyo Informativo

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Instrumentos de Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
N Droce@m[ento de PredaiEs] 25 GEtulES Area Coord|_nadora
Desincorporacion de Documentos de Archivos
de Comprobacién Administracion y
Apoya Informativo
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Tema B Modalidad [ Fecha Impartido por

Programa de capacitacion ; ‘ . Archivo General
ik - Presencial | 06 de noviembre ;
| archivistica y acompafiamiento | | del Estado

Tema | Modalidad | Fecha | Impartido por |
Curso: Introduccidn a la B B 07y 08de Archivo General
normatividad archivistica noviembre del Estado
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Tema | Modalidad Fecha Impartido por

: . : S tari = |3
Inventarios Documentales Presencial 11 de naviembre ecrc_e'ara’dg_la‘
Funcion Puhlica

Tema Modalidad Fecha Impartido por

Archivo General
del Estado

Curso: Conformacion del SIA y el Gl Virtual 12 de noviembre
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Tema Modalidad Fecha Impartido por |
Criterios y control de seguimiento Presencial | 12 de noviernbre Area Coordinadora
de la correspondencia | ™ - de Archivos

Tema Modalidad | Fecha Impartido por
|
- ; . Archivo General
Curso: Conformacion del SIA v el G.l. Virtual 13 de noviembre
del Estado
W
o
m
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GOREAND DEL PUERLOD
Tema Modalidad Fecha Impartido por
Instrumentos de Control
Archivisticos, Transferencia Primaria
Procedimiento de : . Area Coordinadora
Y - Virtual 27 de noviembre St
Desincorporacion de Documentos de Archivos.
de Comprobacion Administracion y
Apoyo Informativo

CARLOS HERNA.

Tema Modalidad Fecha Impartido por
Curso taller diagnéstico PADA Presencial 28¥ Adgs Apehivo Genaral
noviembre del Estado

Calle Manuel A. Romera Na. 203, Col Pensiones, CP. 86163
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2. Mejorar la Gestion Documental y Administracién de Archivos.
2.1 Coordinar la integracién de los inventarios documentales por parte de las

Unidades Administrativas.

En la Cuarta Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del afio 2023, se aprobd
mediante el acuerdo DIF/GI/ORD/04/20231, las fechas establecidas para entrega
de inventarios documentales de archivo de tramite, de todas sus series
documentales con fecha de corte al 31 de diciembre del 2023; con la finalidad de
dar cumplimiento al articulo 76, fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica del Estado de Tabasco, en el que se establece la

obligacion de publicar la guia de archivo documental.

Por lo anterior, durante los primeros cinco dias habiles de enero, las dreas vy
unidades administrativas, hicieron entrega de sus inventarios documentales de
archivo de tramite; y en el mes de febrero, el area coordinadora de archivos
recibio los inventarios correspondientes y establecidos en el acuerdo antes

mencionado.
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2.2 Elaborar la guia de archivo documental.

Estd Area Coordinadora de Archivos, publicé en la pagina institucional del

Sistema DIF Tabasco, las guias de archivo documental correspondientes a los

anos 2018 al 2023, con corte al 31 de diciembre del 2023, asi como en la Plataforma

Nacional de Transparencia, con la finalidad de dar cumplimiento a la obligaciéon

establecida en el articulo 76 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Inicio = GULA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Apnhdnpﬂd&upomdkapﬁllrbmhk&mm&d'm

de fecha 25 d

ded 2024, | siquients nimero de

mmwwnmnms mmmmmm

diciembra de 2023

e Archivo da Trimits al dal 31 de

® Guia de Archiva Documantal 2018
® Guia de Archivo Documental 2019
® Guia de Archivo Documantal 2020
® Guia de Archivo Docurmental 2021
® Guia de Archivo Documantal 2022
® Guia de Archivo Documental 2023

Cuadro general de dasificacion archivistica, Catalogo de | KJ
disposic:ém documenr.al Gu[a de an.hr\m document; ®

Ejercitia
Fecha de inicio del pericde que se informa

@ DETALLE1

002
010772024

Fecha de términa del periodo que se nforma
Insuruments archivistico (catdloge)
Hipervineulo a los documentos

Mombre completo de a(s) personas
responsablels) e integrante(s) del drea de
arthivo, cargo y presrto

Areals) responsablels) que generaln), posesin)

3VD2024
Gasla de archive documnental

Direccion Ganeral de Hnanzas. Maneacgoen y Administrandn, Area

Ferha de actualiTacén

Nota

Fecha creacidn del registro
Fecha modificacitn del regstre

de Archivas
SUDSAN2E

Minguna

Teinez0

19/092024
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El 02 de mayo de 2024, de conformidad con el punto CUARTO de la Segunda
Sesion Ordinaria 2024, se remitieron las Guias de Archivo Documental en fisico y
digital, a cada una de las dreas y unidades administrativas que conforman el

Sistema Institucional de Archivos de este organismo descentralizado.

2.3 Recibir y efectuar las solicitudes de Transferencias Primarias.

Personal de las areas y unidades administrativas identificaron los expedientes
que se encuentran en tramite y que su plazo de conservacién ha fenecido, por lo
tanto, se inicié el proceso para 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:

Nam unidad/area — ARG — Evidencia
i administrativa 1 Fotografica

1 Secretaria Técnhica 12 de enero 2019 6

Direccién de
Planeacian,
2 DRBarmaCIonY 18 de enero 2018 3

Presupuesto

Calle Manuel A, Romera Mo. 203, Col Pensiones, CP. 86162 Tel. 993 3191720 Ext. 39060 if.
Villahermosa, Tabasco.
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AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Direccion de Atencidn
a Personas

3 23 de enero
Vulnerables y Centros

Asistenciales

2019 12

Direccion de Atencién
a Personas -
4 26 de enero
Vulnerables y Centros

Asistenciales

2018 12

Direccion de Recursos
Financieros

29y 30 de
enero

2020 £

Direccion de Atencidn
a Personas

30 de enero

® Vulnerablesy Centros

Asistenciales

2020 12

Direccion General de
7 Finanzas, Planeacion y
Administracion

3l de enero

2021 &

Calle Manuel A, Romero Na. 203, Col Pensiones, CP. 86162
Villahermaosa, Tabasco.

Tel, 993 3191720 Ext. 39060 www.dif tabasco.gob.mx
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3] Coordinacién General 3l deenero 2019 4
9 Secretaria Técnica 0Zde 2021 6
febrero
s 07 de
10 Secretaria Técnica T — 2020 (S

Direccion de Recursos

: . 15 de febrero 2021 78
Financieros
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D[reccaon Genera_llde 2019y
12 Finanzas, Planeaciony | 22 de febrero 2020 4
Administraciéon
2013
13 Coordinacién General | 22 de febrero al &6
2018
Direccidn de Atencidn
a Personas
14 Viilerablos yCarities 29 de febrero | 2021 12
Asistenciales
15 Coordinacion General | 29 de febrero £had 4
vy 2021

Calle Manuel A, Romero Na. 203, Col Pensiones, CP. 86163
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Direccién de ;
16 Planeacion, 08 de marzo 25;]21&” 26
Programacion y
Direccion de Atencién 2020
17 Ciudadana O8demarzo | Sopy | 13
Direccién de Recursos 2016
18 Materiales, Servicios 08 de marzo al 06
Generales y Activo Fijo 2021
Direcciéon de Recursos 2016
19 Materiales Servicios, 15 de marzo al 08
Generales y Activo Fijo 2021
Di ion de At i6 2018
20 ”Zﬁgﬂl toeMaigf'O” 05 de abril al 20
2020
1
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2007,
Direccién de 2008,
. Planeacion, ; 2010,
% Programacion y 12deabtl 2019, 09
Presupuesto 2020
y 2021
Direccion de Servicios 2020
2 Alimentarios G2 demaya y 2021 02
2010,
Direccion de Recursos 2013,
23 Materiales Servicios, 02 de mayo 2015 10
Generales y Activo Fijo 3l
2021
Direccion de Personal
24 v N&mina 03 de mayo 2021 19
(
Direccidon de Atencion
a Personas ;
25 Vulnerables vy Centros CEde Mg 2019 02
Asistenciales
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Direccion de Recursos 2018
26 Materiales Servicios, 08 de mayo al 15
Generalesy Activo Fijo 2020
Direccion de 2018
27 Desarrollo Integral de | 08 de mayo al 20
la Comunidad 2021

Direccion de Atencion

a Personas
28 Vulnerables y Centros 21 drmays 2008 2

Asistenciales

Centro de 2015
29 Rehabilitacion y 21 de mayo 20]55/ 46
Educacion Especial
Direcciéon de Atencion
a Personas 2018 y
30
Vulnerables y Centros 2T anRye 2020 -
Asistenciales
|
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Centro de 2018
3] Rehabilitacion y 31 de mayo al 09
Educacion Especial 2021
2> Direccién ’de'Dersonal %1 de-mayo 2019 13
y Nomina
Direccién de Atenciéh 2018
a Personas
33 Vulnerables y Centros 2l gednaya al 06
Asistenciales 2021
2019
34 Coordinacion General 31 de mayo al 03
2021
Direccion de Atencién
35 Cllidadars 31 de mayo 2019 09
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Centro de 2018
36 Rehabilitacidn y 05 de junio al 04
Educacion Especial 2021
Direccion de Atencion g%
37 Clideitara 05 de junio 2019 21
Direccion de Recursos
38 Materiales Servicios, 13 de junio 220(]3;5/ 24
Cenerales y Activo Fijo
Direccion de Atencidn 2019
a Personas —
% Vulnerables y Centros 13.de junio al 09
Asistenciales 2021
0.0]
N
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£
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~0
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40 D|rec%?und23;r:§m:|on Hdeiunio 2079 16

Direccion de Recursos 14 de junio
41 Financieros 2022 72

Direccion de Atencion 2018

a Personas A
e Vulnerables y Centros 03 de julio al 04
Asistenciales 2021

43 Dlrecc;ogédr‘:iigrsenal 03 de julio 5018 -

™
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Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de 2019
L Proteccion Integral de 18 de julio al 09
los Derechos de Nifas, 2021
Nifios y Adolescentes
Direcx;ioﬁne:isiﬁggncién 2018
5 Vulnerables y Centros 18dejutin al 04
Asistenciales 2021
Direccion de Atencidn - 2020
46 Ciudadana THoEplis | gegy |- 02
Direccion de Recursos 2018
47 Materiales Servicios, 18 de julio al 43
Generales y Activo Fijo 2020
Direccion de Personal i 5 2016y
48 v NariAa 18 de julio S017 o7
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Secretaria Ejecutiva 2019
4 del \/oli.jntjariado 22 de'agosto al 05
2021
Direccion General de
50 Finanzas, Planeaciony | 22 de agosto | 2022 02
Administracion
Direccion de
Planeacién,
Al Programacién y Ldeagosto | 2020 o1
Presupuesto
Area Coordinadora 2019y
52 O 22 de agosto 5021 03
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Direccién de Atencidn 2007
a Personas al
53 Vulnerables y Centros 22:.de agosto 2015y 10
Asistenciales 12017
2014y
. . 2015
Direccidon de Personal !
54 viNSring 22 de agosto | 2018 14
al
2021
Centro de
55 Rehabilitacion y srdsagosio | Y | &
Educacién Especial 2018
Direccion de Recursos 2017
56 Materiales Servicios, 22 de agosto al 34
Generales y Activo Fijo 2021
Direccion de Atencion 2019
57 a Personas can 22 de agosto al 21 o~
Discapacidad 2021 eD)
[43]
.
‘&
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2.4 Llevar a cabo el proceso de desincorporacién de los Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo

Informativo.

En la Cuarta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del afio 2023, se aprobd
mediante el acuerdo DIF/GI/ORD/04/2023.3, el proceso para la realizacién de |a
desincorporacion de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
y Documentos de Apoyo Informativo, mismas que se encuentran establecidas
en el Catalogo de Disposicion Documental; procedimiento que fue informado
por el Archivo General del Estado de Tabasco a través del oficio

SC/AGET/028/2024.

Este proceso se llevd a cabo bajo la supervision y levantamiento de un acta
firmada por el Titular de la Unidad, un representante del Organo Interno de
Control, el Responsable de Archivo de Tramite vy el Area Coordinadora de

Archivos.

Al respecto, se llevaron a cabo los siguientes Procedimientos de

Desincorporacién de Documentos:

Acta | Area/unidad administrativa fecha Evidencia fotogrifica

Direccion General de Finanzas,

Planeacién y Administracién Qtdemani

2 Secretaria Técnica 25 de marzo

Calle Manuel A. Romero No. 203, Col Pensiones, CP, 88162 Tel. 993 3191720 Ext 39060
Villahermoasa, Tabasco.
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co i s com panidu, ¥ RNANZAS ¥ NORMATIVIDAD

TRAMSFORMAR CON AMOE
GOWERND DEL PUEBLD

Direccion de Planeacion,

3 P 25 de marzo
Programacidén y Presupuesto
4 DIrecmm?,General QelFlnaq%as, I —
Planeacion y Administracion
— s
. Dueccmn,dell ersonaly 25 de marzo
Némina
6 Organo Interno de Control 26 de abril

Direccion de Recursos
7 Materiales Servicios Generales 26 de abril
y Activo Fijo

N

8 Coordinacidon General 26 de abril
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SERVIE COM PASION, Y NORMATIVIDAD
TRANSFORMAR COM AMOR

GOBIEAND DEL PUEBLD

Direccion de Recursos
9 Materiales Servicios Generales 08 de mayo
y Activo Fijo

Direccion de Planeacion,

10 n
Programacion y Presupuesto

08 de mayo

11 Direccién de Atencién a T
Personas con Discapacidad y

Direccidn de Atencidn a
Personas Vulnerables y 16 de mayo
Centros Asistenciales

12
13

14 Dil‘ECC‘{Ol’l de‘ R_ecursas 16 demayo
Financieros

r\
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TRAHSFORMAR COM AMOR
GOBIEAND DEL PUEBLO e
18 Direccion de Atencidn a
Personas Vulnerables y 24 de mayo
16 2 .
Centros Asistenciales
17 Organo Interno de Control 24 de mayo
18 Unidad de Asuntos Juridicos 05 de junio
i i6n G ‘inan: 5o
19 Dlrecmé. eneral cllelhnaliz’as, 13 de junio
Planeacién y Administracién
Direccién de Atencién a
20 Personas Vulnerables y 13 de junio
Centros Asistenciales
Calle Manuel A, Romero MNo. 203, Col Pensionas, CP. 86169 Tel. 993 3191720 Ext, 390680 www.dif tabasco.gob.mx

Villaherrnosa, Tabasco

RN

Pagina 36



}ﬁ%}g DI | var SSN ACA

s UMDAD DE ADMINISTRACKON SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO AREA COORDINADORA
Co G smmconman, Y HORMATIVIDAD DE ARCHIVOS
GOMERND DEL PUTRLO .
Direccion de Recursos
21 Materiales, Servicios Generales 13 de junio
y Activo Fijo
Direccion de Desarrollo .
22 S 13 de junio
Comunitario
Direccion de Recursos
23 Materiales, Servicios Generales 03 de julio
y Activo Fijo
24 Organo Interno de Control 03 de julio
|
2 Direccién de Atencidén a
26 Personas Vulnerables y 03 de julio
Centros Asistenciales ™~
@
£
an
o)
o
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Direccién de Atencidn al

27 Adulto Mayor 03 de julio
28 Dn‘ecc.{on de‘ Recursos 03 de julio
Financieros
|
29 Dlrg;uon de‘ Onel?tacmp | 03.dé julio
Familiar y Asistencia Social
30 Direccién General de Finanzas, 03 de julio

Planeacién y Administracion
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Centro de Rehabilitacién y ) o
# Educacién Especial G el
37 Direccion de Atencidn a
33 Personas Vulnerables y 03 de julio
Centros Asistenciales
Direccion de Atencidn al i
34 Addulto Mayior 18 de julio
Secretariado Ejecutivo del
35 Sistema Estatal de Proteccion 234d "
Integral de los Derechos de ot
Nifias, Nifios y Adolescentes
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36 Direccién de Atencion a
‘37 Personas Vulnerables y 23 de agosto
Centros Asistenciales
38 D1recc1.cm de Atencion 23 de agosto
Ciudadana
39 Unidad de Apo},io' I'écnico e 23 de agosto
Informatico
Procuraduria Estatal de
40 Proteccidn de la Famlh:{y de 28 deagoso
los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes {
\
Centro de Rehabilitacion y :
b Educacién Especial s )
<
o
£
Bo
~
{5
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42 Organo Interno de Control 30 de agosto

Direccién General de Finanzas,

3 Planeacion y Administracién

30 de agosto

Direccion de Recursos
44 : : 30 de agosto
Financieros

Area Coordinadora de ‘
s Archivos 30 de agosto

Para dar cumplimiento al articulo 15 de la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco, en el que se establece que los sujetos obligados deberdn donar el papel,
para fines de reciclaje. Por lo anterior, se informa que, durante el 2024 se
realizaron 9 donaciones a la Unidad de Distribucién de Libros de Textos Gratuitos

de |la Secretaria de Educacidén.
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Evidencias fotograficas: Donaciones
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TRAMSPORMAR CON AMOR
GOBERND DEL PUEBLOD
3. Verificaciones en las Unidades Administrativas.
3.1 Elaborary ejecutar el calendario de visitas de verificacién en las

unidades y dreas administrativas.

En cumplimiento al acuerdo DIF/GI/ORD/01/2024.2 aprobada en la Primera
Sesién Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario, en el que se validé el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Sistema DIF Tabasco,
mismo que establece especificamente en la actividad 3.1 del cronograma de
actividades, la calendarizacion de verificaciones en las distintas unidades vy dreas

administrativas de este organismo descentralizado.

De conformidad con los procesos técnicos de la gestion documental, que tienen
gue ver con la clasificacion, organizacion, localizacion, resguardo; cada archivo de
tramite debera contar con la infraestructura necesaria para la conservacion de

los documentos que se encuentran en las unidades y areas administrativas.

Por lo anterior, esta Area Coordinadora de Archivos, elaboré la Cédula de
Verificaciéon del Cumplimiento de las Obligaciones en Materia de Archivo, en
la que a través de un cuestionario diagnostico se identificd el cumplimiento
marcando con una “X” en los rubros "“CUMPLE", "NO CUMPLE" y “CUMPLE

PARCIALMENTE", segun sea el caso de cada unidad o area administrativa.

De los resultados obtenidos en la verificacion, se analizd y corroboro la

informacion reflejada en los Inventarios Documentales de Archivo de Tramite,

R

remitidos al area 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.
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TRAMSFORMAR CON AMOR
GORIEANO DEL PUERLO

Por lo anterior, durante el afio 2024 se llevaron a cabo las siguientes
verificaciones en las unidades y areas administrativas de este organismo

descentralizado:

Unidad / 4rea administrativa Fecha | ___ Evidencia Fotografica
Direccién General de Finanzas,
Planeacién y Administracidn 15 de abril
Nimero de verificaciéon: 001/2024
Unidad de Transparencia ;

Niimero de verificacion: 002/2024 17 ceabril

Direccion de Personal y Nomina ¥

Nimero de verificacion: 003 /2024 18 degbril

J
Unidad de Apoyo Juridico .

Niimero de verificacién: 004,/2024 22 de:abuil (ﬂ
(1]
=
a0
~0
ol
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GOBIERNO DEL PUERLD

Direccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto 24 de abril
Niumero de verificacion: 005/2024

Unidad de Apoyo Técnico e
Informatico 26 de abril
Niimero de verificacion: 006/2024

Direccion de Recursos Financieros

Niimero de verificacién: 007/2024 alsleabrd

Direccién de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Activo Fijo 30 de abril
Nimero de verificaciéon: 008/2024

TT51 801

Direccidn de Atencion Ciudadana

Ntimero de verificacién: 009/2024 03demayo
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Direccion de Orientacion Familiar y
Asistencia Social 09 de mayo
Nimero de verificacion: 010/2024

Secretaria Ejecutiva del
Voluntariado 15 de mayo
Namero de verificacion: 011/2024

Direccién de Recursos Financieros

Niimero de verificacién: 014/2024 22 dewmayo
Unidad de Apoyo Juridico
Nitmero de verificacién: 015/2024 22 de mayo (9
O
@
£
[}
@
o
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

Y NORMATIVIDAD

Direccién de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Activo Fijo
Nimero de verificacian: 016/2024

22 de mayo

Secretaria Técnica
Nimero de verificacion: 012 /2024

24 de mayo

Coordinacién General
Nimero de verificacion: 013 /2024

30 de mayo

Direccion de Atencién a Personas
con Discapacidad
Nimero de verificacién: 017/2024

10 de junio

Calle Manuel A, Romera No. 203, Cal Pansiones, CP. BE16D

Villahermosa, Tabasco.
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TEANIFORMAR CON AMOT
GOBMERNO DEL PUEBLO

Unidad del Secretariado del
Sistema Estatal de Proteccion
Integral de los Derechos de Nifias, 14 de junio
Nifios y Adolescentes
Numero de verificacion: 018/2024

Direccién de Atencidn al Adulto
Mayor 19 de junio
Niimero de verificacion: 019/2024

Direccion de Atencién a Personas
Vulnerables y Centros Asistenciales 26 de junio
Numero de verificacion: 020/2024

Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial 05 de julio
Nimero de verificacion: 021/2024

\
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Direccién de Desarrollo Integral de
la Comunidad 05 de julio
Nimero de verificacion: 022 /2024

Direccion de Servicios Alimentarios 09 de iulio
Numero de verificacion: 023 /2024 J

Procuraduria Estatal de Proteccion
de la Familia y de los Derechos de 4o
i o : 12 de julio
las Nifias, Nifios y Adolescentes
Niamero de verificacion: 024 /2024

Procuraduria Estatal de Proteccién
de la Familia y de los Derechos de -
i o 12 de julio
las Nifias, Nifios y Adolescentes
Numero de verificacion: 024 /2024

~
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Unidad de Transparencia

Niimero de verificacién: 025/2024 19 de agosto

A\
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

En cumplimiento al acuerdo DIF/GI/OR/04/2023.4 aprobado por el Grupo
Interdisciplinario, se llevaron a cabo las 4 sesiones ordinarias para el ejercicio
fiscal 2024, en el que se analizaron los diversos procesos y procedimientos
institucionales en apego a lo establecido para la gestion documental y

administracion de archivos.

e 25 de enero: Se validd el Informe Anual de Actividades en materia de

archivos 2023 y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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GORIERNO DEL PUERLD

» 18 de abril: Se validaron las nuevas propuestas de las Fichas Téchicas de
Valoracién Documental, asi como las autorizadas en los Instrumentos de
Control Archivisticos y se informé de los procedimientos de

desincorporacion de documentos y transferencias primarias.

e 04 de julio, se reagendd y se llevd a cabo el 11 de julio, por fallas en el
suministro eléctrico: Se amplio el periodo de transferencias primarias, se
informé de los procedimientos de desincorporacion de documentos y
transferencias primarias, asi como la presentacién del Calendario de

verificaciones.

N\
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» 14 de noviembre: Se llevd a cabo la reinstalacion del Grupo

Interdisciplinario, debido al inicio del periodo constitucional de la

administracion publica estatal.
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OBLIGACION DE TRANSPARENCIA

El 26 de enero 2024, mediante el memorandum ACA/012/2024, se solicité a la
Unidad de Transparencia la publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA), asi como el Informe Anual de actividades en materia
de archivos 2023, con el objetivo de dar cumplimiento a la obligacién de
transparencia establecida en el articulo 76 fraccién XLV de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Cuadro general de clasificacitn archivistica, de [x
w3 general de clas Catdlogo ]
Progra Al £ Dpa

e
01701 /2024

IoNI024

mr Al de Desarrolio Anchivision
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Con la finalidad de aclarar las dudas que se presentan durante el desarrollo de
las actividades encomendadas para dar cumplimiento a los establecido en |a Ley,
esta Area Coordinadora de Archivos recibié a los Responsables del Archivo de
Tramite de las distintas unidadesy dreas administrativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos, para brindarles la atencién personalizada y las

asesorias necesarias para el buen desempefo de sus funciones.

Calle Manuel A Homero No, 203, Cal Pensiones, CP, 86162 Tel. 993 31971720 Ext. 39060 www.dif tabasco.gob.mx
Villahermasa, Tabasco.
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MARCO NORMATIVO

o Leyde Archivos para el Estado de Tabasco.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

» Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 21 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e« Manual de Procedimientos para archivo de Tramite.

¢ Manual de Procedimientos para Transferencia Primaria.

» Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

GLOSARIO

¢ PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

e RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos

¢ RAT: Responsables del Archivo de Tramite

* RAC: Responsable del Archivo de Concentracidn

¢ SIA: Sistema Institucional de Archivos

e Gl: Grupo Interdisciplinario

e AC: Archivo de Concentracion

e AT: Archivo de Tramite

e LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

» CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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

e DCAL Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

e DAI: Documentos de Apoyo Informativo.

N
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o 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 2024, fue elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno de la Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas; y autorizado por el Coordinador General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, mismo que

sera publicado en |la pagina instituci ste organismo descentralizado.

S GOMEZ
Coordinagor istema para el Desarrollo
ilia del Estado de Tabasco.

pAMb\L_gﬁéANDRA GIL SOLIS

Titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas.

CATALINA ARIAS LOPEZ
Responsable detA oordinadora

de Archivos.

Villahermosa, Tabasco; enero de 2025.

Calle Manuel A Romero No. 203, Col Pensianes, CP. B6169 Tel. 993 3191720 Ext. 32060 if, X
Villahermasa, Tabasco.
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