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1. PRESEN-
TACION

Para dar cumplimiento a lo establecido en los articu-
los 23 de la Ley General de Archivos y 22 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, en el mes de
enero del 2021, la Direccion de la Unidad Coordinado-
ra de Archivos, elabord el Programa Anual de Desa-
rrollo Archivistico de la Fiscalia General del Estado de
Tabasco, mismo que fue aprobado por el Fiscal Gene-
ral del Estado, y publicado en el portal electronico de

la Institucion.

Es importante dejar constancia que el
objetivo de la elaboracién del Progra-
ma Anual de Desarrollo Archivistico,
fue contar con un documento estra-
tégico que fungiera como guia en el
desarrollo de las etapas vinculadas a
la instauracion del Sistema Institucio-
nal de Archivos en la Fiscalia General
del Estado.

En la Direccidn de la Unidad Coordi-
nadora de Archivos, estamos cons-
cientes que llevar a cabo la imple-
mentacidon del Sistema Institucional
de Archivos en la Fiscalia General del
Estado, no es una tarea facil, debido a
la complejidad de las actividades que
se desarrollan en las Areas Sustanti-

vas de la Institucién, sin embargo, es-
tamos convencidos que el contar con
disponibilidad, voluntad, disciplina vy
el desarrollo de habilidades nos per-
mitird generar avances significativos
en la Organizacién y Conservacion
de los Expedientes generados por las
Areas productoras de la Documenta-
cion.

Con base en lo anterior presentamos
los resultados obtenidos en el desa-
rrollo de las actividades referente a la
implantacion del Sistema Institucional
de Archivos en la Fiscalia General del
Estado, y las cuales fueron proyecta-
das para ejecutarse en el 2021.
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2. FUNDA-
MENTO
LEGAL.

De conformidad con lo establecido en los Articulos
26 de la Ley General de Archivos, v 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 afo de la
gjecucion de dicho programa.”

3. INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2021.
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Actividad

Metas

Programadas

Cumplidas

1 Desarrollo de diagndstico situacional de los 1 1 100%
archivos en el aino 2021.

2 Capacitacion sobre la aplicaciéon de los Li- 6 20 333.33%
neamientos para la Organizacion y Conser-
vacion de los Archivos de la Fiscalia General
del Estado.

3 Capacitacion sobre el uso de formatos en 5 7 140%
materia archivistica.

4 Capacitacion en materia de desarrollo hu- 3 2 66.66%
mano para los Responsables de Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion.

5 Encuesta de satisfaccidén para valorar la 2 1 50%
atencion y el apoyo que brinda el personal
de la Unidad Coordinadora de Archivos.

6 Aprobacion por el Grupo Interdisciplinario 1 1 100%
del Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica.

7 Implementacion de la clasificaciéon archivis- 1 5 500%
tica de la Fiscalia General del Estado, en los
términos de la Ley General de Archivos.

8 Actualizacién anual de la informacion re- 1 (o] 0%
querida en el Registro Nacional de Archivos.

9 Plan de trabajo para la elaboracion de las 1 1 100%
fichas técnicas de valoracién documental.

10 Elaboracion de las fichas técnicas de valora- 70 309 441%
cion documental.

n Integrar el Catalogo de Disposicién Docu- 1 (o] 0%
mental.

12 Reuniones del Grupo Interdisciplinario de 4 3 75%
Archivos.

13 Integracion del catalogo de formatos en 1 1 100%
materia archivistica.

14 Integracion de los inventarios documentales. 70 (o] 0%

15 Integracion de la Guia de Archivo Documental. 70 (o] 0%

16 Catalogo de claves topograficas. 1 1 100%

17 Supervisidon y monitoreo en clasificacion, N 93 845.45%

ordenaciodn e identificacion de los Archivos
de Tramite y Archivo de concentracion.
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Para llevar a cabo la evaluacion de las actividades
gue se ejecutaron en el ano 2021, se hace uso de indi-
cadores de eficacia los cuales nos permitiran medir el
grado de cumplimiento del objetivo establecido.

A continuacién, se muestra un analisis
de las actividades programas entre
las actividades alcanzadas, asi como
de los riesgos que se presentaron y
los cuales incidieron en el resultado
alcanzado.

Nombre del
indicador:
Porcentaje de
diagnodstico
situacional de
los archivos
integrados.

1. Definicién delindicador: identificar
el porcentaje de diagndstico
realizado entre el numero de
diagnostico programado.

2. Método de calculo: (numero de
diagndstico realizado/nimero de
diagndstico programado) * 100

3. Resultado: PDS = (1/1)*100 = 100%

4. Medios de verificacion:
a)Nombre completo deldocumento
que sustenta la informacién:
Diagndstico  situacional de los
archivos en la Fiscalia General del
Estado de Tabasco en el afio 2021.
b) Nombre del area que genera la
informacioén: Direccion de la Unidad
Coordinadora de Archivos.

c) Periodicidad con que se genera
el documento: Anual.

5. Andlisis del resultado: La meta
planteada se cumplid obteniendo
el diagndstico, el cual nos permitid
conocer informacion fidedigna sobre
la condicidn en las que se encuentra
la documentacion resguardada en los
archivos de cada una de sus Unidades
Administrativas en el afio 2021.
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DE ACTIVIDADES
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Nombre del
indicador:

Porcentaje de

encuestas de
satisfaccion
realizadas.

ENCUESTA DE SATISFACCION
PARA VALORAR LA ATENCION Y
EL APOYO QUE BRINDA EL
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
LA UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS DE LA

1. Definiciéon del indicador: identificar el
porcentaje de encuestas realizadas entre el
numero de encuestas programadas.

2. Método de calculo: (nimero de encuestas
realizadas/nimero de encuestas programadas) *
100

3. Resultado: PESR = (2/1)*100 = 50%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Encuesta de satisfaccion.
b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccion de la Unidad Coordinadora de Archivos.
c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Analisis del resultado: De la meta planteada
se cumplié con el 50% sin embargo, en el PADA
2021 en el apartado de administracion de riesgo
se considerd el riesgo de que las encuestas
proyectadas no se pudieran desarrollar al 100%
por causa de las medidas que se tomaron por
motivos del COVID-19.

FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO DE TABASCO

28 de julio de 2021

Nombre del indicador:

Porcentaje de capaci-
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1. Definicidon del indicador: identificar el
porcentaje de capacitaciones realizadas entre
el nimero de capacitaciones programadas.

2. Método de cdlculo: (nimero de
capacitaciones realizadas/nuimero de
capacitaciones programadas) * 100

3. Resultado: PCR = (30/14*100 = 214.28%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: listas de asistencias.
b) Nombre del drea que genera la informacion:
Direcciéon de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el
documento: Anual.

5. Andlisis del resultado: la meta planteada se
cumplid, sin embargo, se presentd un excedente
del 114.28% en las capacitaciones realizadas,
debido a que hubo personal de las Unidades
Administrativas que pidieron se les brindara la
capacitacion para adquirir los conocimientos
que se requieren en la Organizaciéon vy
Conservacioén de los documentos de archivo.
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Indicador:
Porcentaje de
documentos de
control archivisti-
cos aprobados
por el Grupo
Interdisciplinario
de Archivos.

e

s
-
L

TABRASCO

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIViSTICA

FISCALIA GENERAL DEL
ESTADD DE TABASCO

/7

18 de junio de 2021

1. Definicion del indicador: identificar el
porcentaje de documentos de control
archivistico presentados para la aprobacion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos y la
aprobacién de los mismos.

2. Método de calculo: (nUmero de documentos
aprobados por el GIA/nimero de documentos
presentados por la DUCA) * 100

3. Resultado: PDCAA = (1/1)*100 = 100%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccién de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Analisis del resultado: La meta planteada se
cumplid obteniendo la aprobacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica por
parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
La utilizaciéon del documento permitirad a
la Institucion implementar su sistema de
clasificacion archivistica homogéneo, Idégico
y conforme al ejercicio de las atribuciones
y funciones de cada una de las Unidades
Administrativas.
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Nombre del
indicador:
Porcentaje de
implementa-
cion de la
Organizacion
archivistica
alcanzadas.
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1. Descripcidon: identificar el porcentaje
de implementacion de la Organizacion
archivistica alcanzadas entre el numero de
implementaciones programadas.

2. Método de calculo: (numero de
implementaciones  alcanzadas/nimero de
implementaciones programadas) * 100

3. Resultado: PIOA = (5/1)*100 = 500%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Actas de inicio del
proceso de organizacioén archivistica.

b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccion de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Andlisis del resultado: Se cumplid con la
meta planteada, sin embargo se presentd un
incremento del 400% debido a que se contd
con el apoyo del personal de los Centros de
Procuracidn de Justicia para aplicar el modelo
archivistico en sus archivos.
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Nombre del
Indicador:
Porcentaje de
cumplimiento
de actualiza-
cion en el Re-
gistro Nacional
de Archivos.

1. Definicion del indicador: mide el porcentaje
de cumplimiento de la actualizaciéon anual
en el Registro Nacional de Archivos entre el
porcentaje de actualizacién programa.

2. Método de <cadlculo: (numero de
actualizaciones realizadas/ndmero de
actualizaciones programadas) * 100

3. Resultado: PCARNA = (0/1)*100 = 0%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informaciéon: Constancia de
Inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.
b) Nombre del area que genera la informacién:
Archivo General de la Nacién.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Analisis del resultado: En este rubro no se
alcanzd la meta planteada debido a que el
Archivo General de la Nacion comunicd que
del 1° de diciembre de 2021 al 28 de febrero
de 2022, los procesos de inscripcion y refrendo
al Registro Nacional de Archivos quedaron
suspendidos. Sin embargo, en el PADA 2021
en el apartado de administracion de riesgo
se considerd el riesgo de no cumplir con la
Inscripcion en el Registro Nacional de Archivos
al 100%.
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Nombre del
indicador:
Porcentaje
de plan de
trabajo
realizado.
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1. Definiciéon del indicador: mide el porcentaje
de cumplimiento del plan de trabajo realizado
entre el porcentaje del plan de trabajo
programado para su elaboracion.

2. Método de cdélculo: (niumero de plan de
trabajo realizado/nimero de plan de trabajo
programado) * 100

3. Resultado: PPTR = (1/1)*100 = 100%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Plan de trabajo.

b) Nombre del area que genera la informacién:
Direcciéon de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Andlisis del resultado: En este rubro se
cumplid con la meta planteada obteniendo el
plan de trabajo para la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion documental.
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Nombre del
indicador:
Porcenta-
je de fichas
técnicas de
valoracion
documental
realizadas.

w FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

.......
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha de elaboracion:

Nombre de la Unidad Administrativa:
Nombre del érea (Subdireccion o

Nombre del area de identificacion de la
serie documental:

Nombre del érea donde se localiza la serie

Clasificaciéon | Cédigo clasificador Descripcion

legal y descripcion de la Atribucién que refleja Ia produccién de la documentacién de la serie
jocumental (Ley Organica de la Fiscalia y Y dey

Fundamento y descripcién de la Funcién por la cual se genera la serie documental en relacién a lo descrito en
el Manual de izaci i i

y de mas

Breve descripcion del contenido de la serie:

Deseripeion documental de la Tipo Documental Soporte documental
serie:

ongnal | Copia Fisico | etecronco

Palabras claves relacionados con la serie:

Areas de la unidad que i6n, recepcion, tramite y conclusion de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

1. Definiciéon del indicador: mide el numero
de fichas técnicas de valoraciéon documental
realizadas entre el niumero de fichas técnicas
de valoracién documental programadas.

2. Método de cdlculo: (nimero de fichas
técnicas realizadas/nimero de fichas técnicas
programadas) * 100

3. Resultado: PFTVDR = (309/70)*100 =
441.42%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Fichas técnicas de
valoracion documental.

b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccién de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Anadlisis del resultado: En el rubro de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental se presentd un incremento del
341.42% del total de lo proyectado, debido a
que en el 2021 fue aprobado el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, y se pudo obtener
el total de series documentales, mismas que
fueron valoradas.
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Nombre del
indicador:
Porcentaje de
documentos
de control
archivisticos
integrados.

1. Definicidn del indicador: identificar el porcentaje
de documentos de control archivistico integrados
entre el numero de documentos de control
archivisticos proyectados.

2. Método de calculo: (nimero de documentos
integrados/ numero de documentos
programados) * 100

3. Resultado: PDCAI = (O/1)*100 = 0%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Catadlogo de Disposicion
Documental.

b) Nombre del area que genera la informacién:
Direccion de la Unidad Coordinadora de Archivos.
c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Andlisis del resultado: Estd actividad no fue
posible alcanzar la meta planteada. Sin embargo,
en el PADA 2021 en el apartado de administracion
de riesgo se considerd el riesgo de no cumplir
con su integraciéon por causa de contar con poco
personal y que este no cuente con conocimiento
suficiente en la materia archivistica.

Nombre del
indicador:
Porcentaje
de criterios
y catalogos
en materia
archivistica.

11 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Eg

1. Definicion del indicador: mide el porcentaje
de criterios y catdlogos aprobados entre el
numero de criterios y catdlogos programados.

2. Método de calculo: (nimero de criterios y
catdlogos aprobados /nimero de criterios y
catdlogos programados) * 100

3. Resultado: PCCMA = (2/2)*100 = 100%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informacién: Criterios y catalogos
en materia archivistica.

b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccién de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Andlisis del resultado: En este rubro se
cumplid en su totalidad la meta planteada
obteniendo la Integraciéon del catalogo de
formatos en materia archivistica y el catadlogo
de claves topogréaficas.
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Nombre del
indicador:
Porcentaje
de reuniones
realizadas del
Grupo Inter-
disciplinario.
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1. Definicidn del indicador: identificar el porcentaje
de reuniones realizadas entre el nimero de
reuniones programadas.

2. Método de calculo: (nimero de reuniones
realizadas/nUimero de reuniones programadas) *
100

3. Resultado: PRRGI = (3/4)*100 = 75%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que sustenta
la informacién: Actas de sesion.

b) Nombre del drea que genera la informacion:
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Anadlisis del resultado: En esta actividad se
alcanzd el 75% de la meta planteada, debido
a que no se concluyd con el Catalogo de
Disposicion Documental, por lo tanto no fue
necesario convocar a reunion de Trabajo al Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
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Nombre del
indicador:
porcentaje de
supervision
de los
trabajos de
organizacion
archivistica.
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1. Definicién del indicador: mide el porcentaje
de cumplimiento de las supervisiones
realizadas entre el porcentaje de supervisiones
programadas.

2. Método de calculo: (nUmero de supervision
realizada/nuimero de supervisidn programada)
*100

3. Resultado: PSTOA = (93/11)*100 = 845.45%

4. Medios de verificacion:

a) Nombre completo del documento que
sustenta la informaciéon: Cuestionario de
supervision 'y monitoreo en clasificacion,
ordenacioén e identificaciéon de los archivos de
tramite.

b) Nombre del drea que genera la informacién:
Direccién de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

c) Periodicidad con que se genera el documento:
Anual.

5. Anadlisis del resultado: En el rubro de
supervision 'y monitoreo se presentd un
incremento del 745.45% del total de lo
proyectado, debido a que inicialmente se
considerd realizar un muestro con 11 areas o
Unidades Administrativas, sin embargo, en
el transcurso del afilo se hicieron ajustes en
la operatividad de la Direccion de la Unidad
Coordinadora de Archivos, lo que nos permitié
abarcar un mayor numero de areas y Unidades
Administrativas.
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e Catdlogo de Disposicion Documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica: al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de la Fiscalia;

¢ Fiscalia: a la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

e Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Fiscalia;

e PADA: al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

¢ Unidad Coordinadora de Archivos: a la Unidad Administrativa de la Fiscalia
denominada Unidad Coordinadora de Archivos; y

¢ Unidades Administrativas: a las areas de la Fiscalia que se le confieren
atribuciones especificas en los articulos 10 de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Tabasco y 12 del Reglamento Interior de la Fiscalia
General del Estado de Tabasco.
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5.GLOSARIO.
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Validado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos,
en los términos del articulo 14
de sus Reglas de Operacidn.

de Archivos y Secretario Técnico del
Grupo Interdisciplinario de Archivos

¢ Yesenia Guadalupe
Directora General de Desarrollo y
Evaluacion Institucional y Miembro

Permanente del Grupo Interdisciplinario

de Archivos
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po Gémez

%tro. Héctor Manuel Yris Whizar
Director General de Informatica y

Estadistica y Miembro Permanente del

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Wael Santi&ge) Rodriguez

Contralor y Miembro Permanente del
Grupo Interdisciplinario de Archivos

Director General Administrativo

ol

Lic. Ma\ieleine Casasus Ruz
Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica
y Miembro Permanente del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

utorizd

-
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MD. Nico?ss.aé.tista Ovando
Fiscal General del Estado de Tabasco



