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INTRODUCCION

El archivo municipal de Centla, Tabasco es el area responsable de la conservacion,
organizacion, clasificacién y disposicién de la documentacion generada del ejercicio de
la administracion publica municipal, por lo que representa una gran importancia para el
desarrollo administrativo y como fuente continua de consulta documental. Asi mismo, es
el area responsable de garantizar la integridad, resguardo y disponibilidad de los
documentos que conforman el archivo histérico municipal, seccién que resguarda en su
acervo la historia documental de nuestra comunidad.

El presente documento tiene como finalidad describir los objetivos, acciones y actividades
a realizar durante el afio 2023, realizando una proyeccion gue garantice el adecuado
funcionamiento del archivo municipal.

El presente documento se plasma el gran esfuerzo que la administracion 2021-2024
realiza para consolidar los archivos de concentracion e histérico a través de una serie de
acciones que hacen posible su perfeccionamiento mediante la puntual aplicacion de la
normatividad, planeacion, seguimiento, evaluacion y control de los recursos materiales,
financieros y humanos ejercidos en términos de economia, eficiencia vy eficacia.
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MARCO DE REFERENCIA

En este rubro se hace referencia sobre la problematica actual del archivo municipal, la
cual se centra en la operatividad del mismo Yy con mayor precisién en la administracion
del archivo, que, durante mucho tiempo, quedo al margen debido principalmente a la falta
de la aplicacion de la normatividad en material de archivo, impuesta desde el Ambito
federal y estatal. Aunado a esto es importante hacer notar que el lugar destinado al
archivo no es apto, e insuficiente a pesar de las adaptaciones que se han hecho, una de
las principales problematicas que se presenta en la institucion, es un carente o falta de
cultura en materia de gestion de archivos, es por eso que se deben sentar la bases y los
procesos para administrar, organizar y conservar los documentos de archivo, con el
objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién.

Elarchivo municipal debe tener a su cargo las areas de, archivo de tramite, concentracion
y el archivo histérico como de igual manera la oficialia de partes de este municipio, sin
embargo, hasta la fecha se cuenta con un rezago en la administracion de archivos, razén
por la cual se pretende implementar el Sistema Institucional de Archivos asi como el
Grupo Interdisciplinario de Archivos y dar cumplimiento con esta ley, asi como dar
seguimiento a la nueva Ley de Archivo para el Estado de Tabasco publicado el 15 de
Junio del 2020 y que entra en vigor a partir del 01 de Enero del 2021.

Articulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgo, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 24. El programa anual definiré las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacién en gestion documental vy
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracion
de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

Con fecha 4 de mayo del 2016, el instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales (INAI) publico en el DOF el “Acuerdo del Consejo
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Nacional del Sistema de Transparencia, Acceso a la informacién Plblica y Proteccién de
Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizacion y
conservacion de archivos” (lineamientos), los cuales establecen en sus lineamientos
Sexto y Trigésimo Cuarto, lo siguiente:

Sexto. Para la sistematizacién de los archivos los sujetos obligados deberan: (...)
lll. Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, la estrategia de conversacion a largo plazo y las acciones que
garanticen los procesos de gestién documental electrénica.

PROBLEMATICA DETECTADA

1. La documentacién producida por algunas de las Unidades Administrativas, no se
encuentran clasificadas y ordenadas de manera fisica, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley General de Archivo.

2. Las areas productoras de la informacién no cuentan con instalaciones apropiadas
tal como lo establece la Ley General de Archivo.

3. El ayuntamiento no cuenta con area especifica para el almacenamiento de
Archivos de Concentracion ni de Archivos Historicos.

4. Las areas productoras de la informacidn no cuentan con el espacio fisico suficiente
para una correcta organizacion de sus archivos.

5. Las areas productoras de archivos no cuentan con una organizacion e inventarios
documentales, toda vez que se encuentran apiladas de manera generalizada.

6. El personal responsable de los archivos por unidad administrativa presenta
deficiencias en la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

7. No se cuenta con aplicacién o software en gestion de archivos como lo mandata
la LGA, en los articulos 1,2 fraccién 11, Ill, IV, IX y X, articulo 4 fraccién XXX, LIV,
LVII, articulo 5 fraccidon V, articulos 6,8,23,25,26,28 fraccion |, V, articulo 32
fraccion V, articulo 40 fraccion |, 11, 1V, articulos 41 al 49,58,66,67 fraccion VI, VI,
IX, articulo 73 fraccion I, articulo 101 fraccion Il, articulo 106 fraccion Xlil y demas
atribuibles al cargo.
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8. Los responsables de Archivos de Tramite (enlaces) y correspondencia, de las
areas productoras de informacién, presentan dificultades para cumplir con las
funciones apropiadas, tal como lo establece el articulo 29 y 30 de la LGA que a su
letra dice:

“Las areas de correspondencia son responsables de ia recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite. Los responsables de las dreas de
correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acorde con su responsabilidad: y los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligaciéon de establecer las
condiciones que permitan la capacitacién de dichos responsables para el
buen funcionamiento de los archivos”.

Toda vez que desempefian mdiltiples actividades relativas a sus éreas de
adscripcion.

JUSTIFICACION

Se requiere llevar a cabo las acciones planteadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, en primera instancia para obedecer la disposicién legal establecida en la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco, segundo para conocer el estado real de la gestion
y la organizacion documental en el Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco, y
de esta forma establecer los mecanismos que permitan estandarizar el manejo y
organizacion de archivos; y como tercero el rescate y la conservacion de los documentos
de archivos que permitan entender mejor la toma de decisiones en las politicas publicas
y los documentos que de estas emanan.

Con la instauracion del Sistema Institucional de Archivos, se pretende garantizar la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos, con la finalidad de respetar el
derecho a la verdad y el acceso a la informacion, asi como de fomentar el conocimiento
del patrimonio municipal, con la aplicacion de este sistema se obtienen grandes
beneficios, primeramente en transparencia, asi como en los procesos administrativos del
ayuntamiento, para estos satisfaga la necesidad de informacion de los ciudadanos.

Es importante sefialar que el costo que esto conlleva es relativamente econémico y
consiste en adecuar las funciones del personal de esta dependencia, el otro costo va
directamente con la capacitacién del personal con la finalidad de especializarlos en sus
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actividades, mediante algtn curso ya sea en linea o presencial (externa o internamente)
sobre el Sistema Institucional de Archivos, ya sea en sus diferentes aspectos como la
metodologia de organizacion, disefio y formulacion del SIA, disefio de instrumentos de
descripcion, produccién e integracion de informacion, valoracion y disposicion
documental.

El personal del archivo tiene que conocer la definicion, la importancia v la funcién de un
archivo para saber como planificar su creacién. Existe la imperante necesidad de contar
con una organizacion en forma, que nos permita brindar el mejor servicio posible. Para
ello, es necesario contar con mejores instalaciones, asi como el equipamiento y personal
necesario.

OBJETIVOS

Objetivo general: Sistematizar el proceso de gestion documental con el fin de optimizar
los procesos de organizacion y conservacién documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico que permitan contar con archivos actualizados que garanticen
el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas para dar
cumplimiento a la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

Objetivos especificos: Optimizar la gestion documental del archivo general del
municipio, mediante el mejoramiento de las capacidades de administraciéon de los
archivos de la institucion. Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos
en el Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco, mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacion de procedimientos e instrumentos de control y consulta
archivistica a través de la capacitacion continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos.

- Facilitar el cumplimiento de la obligacién legal de conservar su patrimonio
documental, favoreciendo asi mismo su difusién.

- Contribuir a la eficiencia, eficacia y transparencia de la actividad administrativa,
facilitando el control de la producciéon documental y la recuperacion agil de los
documentos necesarios para la toma de decisiones.

- Orientar, asesorar y hacer seguimiento a los procesos de organizacion documental
llevados a cabo en cada archivo de tramite del Ayuntamiento Constitucional de
Centla, para asegurar la conservacion, veracidad e integridad de la documentacion
y de la informacion contenida.
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Generar los documentos de control y gestion documental necesarios para las
areas del Ayuntamiento de Centla, Tabasco; puedan cumplir con sus periodos y
plazos de conservacion documental, realizar sus transferencias primarias y, en su
caso, el archivo de concentracion, las transferencias secundarias o la baja
documental en los términos de la legislacion vigente.

Es por ello que el Archivo General Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Centla,
Tabasco, tiene como objetivos concretos implementar los siguientes puntos para este
afno 2023:

1.

La completa implementacion de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco:

A) Asesorar, y coadyuvar con las diferentes areas o unidades administrativas que
conforman el Ayuntamiento Constitucional de Centla, el trato de los archivos
de tramites y transferencias al archivo de concentracion, asimismo; para
alcanzar un estandar de homogenizacion en el manejo documental.

Capacitacion a las distintas areas que conforman el Ayuntamiento Constitucional
de Centla:

A) Capacitacion de los procesos técnicos para la organizacion, clasificacion y
conservacion de los documentos, implementar todo tipo de capacitacién para
el personal de la coordinacién de archivo general, como de los enlaces de cada
dependencia que integran el Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco.

Realizar los primeros ejercicios de organizacion, clasificacién, conservacion,
administracion y preservacion de los documentos recibidos y en nuestro haber, de
acuerdo a los dispuesto en los procesos técnicos.

Garantizar a la ciudadania el acceso a través de los instrumentos de consulta
como parte de las actividades de esta area de archivo municipal, esta el ofrecer la
apertura con la consulta de los documentos que integran el acervo archivistico
municipal, a través de los instrumentos de consultas oficiales; tomando en cuenta
en todo tiempo, el garantizar el acceso a la informacion, pero también resguardar
los datos personales de terceros.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLD ARCHIVISTICO (PADA 2023) / COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIFAL CENTLA




PLANEACION

Para la implementacion del Programa Anual es primordial comprometer a las instancias
administrativas a adoptar el Sistema Institucional de Archivos en el Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco, se encuentre encaminado a una capacitacién
continua al personal para trabajar todos a la misma sintonia sobre todo en cuestiones
técnicas que se requiere para el manejo de documentos y expedientes, con la finalidad
de integrar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental para clasificar la informacion que se genera.

ALCANCE

Contribuir en la gestion documental nivel municipal con todas las dependencias
municipales pertenecientes o dependientes del Ayuntamiento Constitucional de Centla,
Tabasco.

ENTREGABLES

De los productos entregables planeado para su realizacién en el afio 2023, conforme a
la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco:

¢ Cuadro de Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicion Documental
e |nventarios documentales

Adicionalmente se elaboraran documentos normativos.

ACTIVIDADES

Para la organizacién y conservacién documental, que permita la correcta implementacion
del Sistema Integral de Archivo y el cumplimiento de la Ley del Archivo Para el Estado de
Tabasco. Las actividades a desarrollar de manera general son las siguientes:

1. Realizacion de supervisiones mediante visitas programadas en las diferentes
areas o unidades administrativas que conforman este Ayuntamiento Constitucional
de Centla, los espacios designados para verificar el estado del resguardo y
almacenamiento de archivos asi como la gestion para la dignificacion y
otorgamiento de infraestructura, equipamiento y equipos para la gestién
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documental y administrativa de los archivos, con fundamentos en el articulo 11
fraccion VI, VII, Viity X1 de la Ley General de Archivos para el Estado de Tabasco.

. Realizar mesas de trabajo con los responsables de archivo de tramite (RAT), por
cada unidad o area administrativa, para el correcto llenado de los instrumentos de
control archivistico.

. Realizar los instrumentos de control y de consulta archivistica, iniciando con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) Guia Simple de Archivos e Inventarios Generales, con
fundamento en el articulo 14, fraccién | y Il, de la Ley de Archivos para el estado
de Tabasco.

. Implementar un programa de asesorias y capacitaciones de manera presencial y
en linea para el personal involucrado a la gestion documental en las diferentes
areas de la administracién municipal y también dirigidas al personal del Area
Coordinadora y Operativa de Archivos con la finalidad de implementar las buenas
practicas archivisticas y calificar en la implantacion del Sistema Institucional de
Archivos conforme a lo establecido en el articulo 95 de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco.

. Programar y realizar reuniones con el Grupo Interdisciplinario (Gl) en sesiones
ordinarias y extraordinarias.

. Propiciar la Construccion, asignacién o adecuacion del area o edificio para
establecer de acuerdo a la Ley General de Archivos, los espacios para los archivos
de concentracion e histérico, en base a las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada preservacién de los
documentos de archivo, especificados en la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-
2018 de Acervos Documentales-Lineamientos para su Preservacion.

. Conformar la debida integracién del Sistema Institucional de este Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco, con la asignacion de un responsable de
concentracion e historico en su caso de acuerdo a la capacidad presupuestal del
sujeto obligado, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley General de
Archivos.

. Elaborar el informe de PADA 2023 y elaborar con la colaboracién de los
responsables de archivo de tramite (RAT), de concentracion (RAC) y en su caso
historico (RAH) el PADA 2024. de acuerdo a lo establecido en el articulo 23, 24,
25y 26 de la Ley General de Archivos.
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9. Actualizar el registro nacional de Archivo Municipal, a nivel nacional, ante el

Como todo plan y programa para le ejecucién del PADA 2023, tal como lo marca los
articulos 25 y 60 fraccion |, articulo 83, transitorio noveno de la Ley General de Archivos,
se debera contar con los primeros recursos humanos y materiales necesarios, que
permitan una eficiente operatividad. La asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de insumos,

Archivo General de la Nacién, con vigencia hasta el 13 de junio del 2023.

RECURSOS

recursos humanos, equipos y suministros. Por lo que se requiere lo siguiente:

1.

2.

Humanos. - Es de suma importancia contar con personal adecuado y capacitado para
para integrar la estructura de esta coordinacion, conservando con los que ya cuenta, y
asi mismo agregar los que faltan, como complemento de esta unidad.

Recursos humanos
Recursos materiales e informaticos.
Recursos tecnolégicos

Recursos financieros.

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL TOTAL | ESTADO ACTUAL

1. COORDINADOR GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL 1

2. JEFE DE DEPTO. DE ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA 0 VACANTE
3. JEFE DE DEPTQ. DE ARCHIVO DE TRAMITE 0 VACANTE
4. JEFE DE DEPTO. DE CONCENTRACION 0 VACANTE
5. JEFE DE DEPTO. DE ARCHIVO HISTORICO 0 VACANTE
8. SECRETARIO GENERAL 1

7. AUXILIAR ADTVO. DE ENLACE DE CORRESPONDENCIA 0 VACANTE
8. AUXILIAR ADTVO. DE ENLACE DE TRAMITE 0 VACANTE
9. AUXILIAR ADTVO. DE ENLACE DE CONCENTRACION 0 VACANTE
10. ORDENANZA DE ARCHIVO 0 VACANTE
11. LIMPIEZA 0 VACANTE
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Funciones de las vacantes:

» Jefe de Departamento de Archivo de Correspondencia: son responsables de
larecepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién, para la

integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

» Jefe de Departamento de Archivo de Tramite Es responsable de la entrega- -
recepcion de la documentacion de archivo que es enviada por las direcciones del
Ayuntamiento administrara el control de préstamos de documentos Concentrados
en el Area de Resguardo que sean solicitados por las Direcciones del
Ayuntamiento, recepcion, resguardo, control, manejo y depuraciéon de los

expedientes de toda la documentacion clasificada como expedientes semiactivos
y llevar un control interno de la informacion generada.

» Jefe de Departamento de Archivo de Concentraciéon, Se encarga del
resguardo, conservacion y custodia del patrimonio que se encuentra en el area de
Archivo de Concentracién, coordina y asesora los trabajos archivisticos del archivo \
de concentracion y tramite, planea y realizar la transferencia de la documentacién
semi activa del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

» Jefe de Departamento de Archivo Historico, Coordinar las actividades para
custodiar, conservar y restaurar la documentacion histérica del Archivo Municipal

de Centla, vigilando que se mantenga organizado el Archivo Histérico Municipal b""
para facilitar la localizacién, consulta y difusién de los documentos, asi como
gestionar apoyos inter institucionales para la estabilizacion de documento de gran
valor histérico.

i
> Auxiliare administrativos(a) que se encargara de realizar trabajo administrativo
del archivo y a dar seguimiento a las solicitudes de los usuarios internos como
externos, para consultar a los servidores publicos en materia de instrumentos de Sy
consulta y control que propicie la organizacion, conservacion y localizacion de sus N

archivos.
BN

» Ordenanza de Archivo: Realiza funciones diversas.
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RECURSOS MATERIALES

Para iniciar con el sistema Institucional de Archivos con fundamento en el articulo 11, los
sujetos obligados deberan destinar recursos necesarios para el complimiento de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco y atencién al programa anual, es conveniente
cubrir con las necesidades basicas de equipo por lo que trasciende la importancia de
contar con un espacio fisico digno para el resguardo y almacenamiento de los
documentos de archivo asi como el inmobiliario y la infraestructura adecuada para su
preservacion en el Archivo.

Algunos requerimientos de inicio basico que se utilizaran se enlistan a continuacion:

Cantidad Material Costo Unitario Total
Unidad administrativa
! para el &rea de archivo. /D el

1 Scanner de alta definicién

1 Proyector de alta definicion.

2 Notebooks de alto rendimiento procesador Core i7

6 Equipo de cdmputo (c/monitor) de Ultima generacién, que incluya
software Office y antivirus.

1 Sistema de Gestién Documental.

Disco Duro Externo HDD HD710P, 2 TB, Resistente a golpes, agua y
polvo, certificacién grado militar

B

Cantidad Concepto \)\
L]
\\

8 Escritorios profesionales de oficina

7 Silla de escritorio profesional

1 Silla ejecutiva

6 Dispositivos de almacenamiento de USB de 32 GB
N/D Archiveros
N/D Estanteria para archivo documental

2 Multifuncional
N/D Toner para multifuncional

N/D: No Determinado é Q}f

TIEMPO DE IMPLEMENTACION
El PADA 2023 de la Coordinacién de Archivo del Ayuntamiento Constitucional de Centla,
Tabasco, abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio, concluido el
periodo se realizara el informe de Actividades 2023 para revisar el cumplimiento de los
objetivos.

p
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

e

Actividades Descripcién Periodo de realizacién (afio 2023
Ene Feb Mar Abr May | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Supervisar los espacios designados para
Supervisiones mediante visitas | verificar el estado del resguardo y
programadas en las diferentes | almacenamiento de archivos, asi como la
areas o unidades administrativas | gestion para la dignificacion y
que conforman este | otorgamiento de infraestructura, J J J J | J
Ayuntamiento Constitucional de | equipamiento y equipos para la gestion
Centla documental y administrativa de los
archivos.
Realizar mesas de trabajo con | Permitird identificar la informacién y
los responsables de archivo de | realizar el correcto llenade de los
tramite (RAT). instrumentos de control archivistico. J J J J J J J J J J J J
Se dara inicio con el Cuadro General de
Resar Lo niumenton g | ST Achiistes (C0CH) 1 o
tral y d ivistica, P 3 i
eartiral.¥'0@ cons i archinv <hisa (CADIDQ) Guia Simple de Archives e J / / / / / J J J J J /
Inventarios Generales.
Se contempla a todo el personal
involucrado a la gestion documental en
Implementar un programa de | las diferentes areas de fa administracion
asesorias y capacitaciones de municipal y también dirigidas al personal
manera presencial y en linea. del Area Coordinadora y Operativa de / / / / v / / / / Y / v
Archivos con a finalidad de implementar
las buenas practicas archivisticas
Programar y realizar reuniones | Coadyuvara al analisis de fos procesos y
con el grupo interdisciplinaric | procedimientos insfitucionales que dan
(G) en sesiones ordinarlas y | origen a la documentacion que integran
extraordinarias. los expedientes de cada serie | J J J J J v J v J v J
documental.
Realizar las gestiones necesarias para
los  espacios de archivos de
Propiciar la Construccion, | concentracidén e historico, en base a las
asignacion o adecuacién del | medidas de indole técnica,
area o edificio administrativa, ambiental y tecnclégica, / J Y / / / / v/ v / J /
para la adecuada preservacién de los
documentos de archivo
- N Complementar el Sistema Institucional N
Conformar la debida integracion : S
del Sistena Institucional de este | &0 la asignacién de un responsable de
Aeunism::at nsC sit ac_ QI d concentracidn e histdrico debidaments J J 7 J J J J
yuplamizite- Gopsiiuconal de nombrados por el titular del Sujeto
Centla, Tabasco, :
Obligado.
Elaborar con la colaboracién de los
Elaborar el informe de PADA | responsables de archive de trémite
2023 y realizar el PADA 2024, (RAT), de concentracién (RAC) y en su N

caso histdrico (RAH) el PADA 2024.

Registro Nacional de Archivo

Actualizar el Registro Nacional de
Archivo Municipal a nivel nacional, ante
el Archivo General de la Nacion con
vigencia hasta el 06 de junio del 2023.
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PLANIFICACION PARA LA GESTION DE RIESGO

-

No. ACTIVIDAD IDENTIFICACION DE RIESGO MITIGACION DEL RIESGO
Supervisiones mediante visitas programadas en J . Concientizar a los responsables de la
01 las diferentes areas o unidades administrativas Lr:fr:i‘iszh;;{i::;ra e mﬂiiste:z;izgsnes d;;ara :: generacién de documentos sobre las
que conforman este Ayuntamiento Constitucional d g . primeras  acciones para mejorar la
ocumentacion. .
de Centla. conservacion documental
= . Falta de interés por parte de los capacitados para | Sensibilizar al personel operativo y directivo
Real | - = i < 9 " : A S
02 e d & tEbRo Con o8 Pespanedbiss realizar las difersntes actividades asignadas en la sobre la importancia de la identificacion y
de archivo de tramite (RAT). : e i
materia. organizacion de la documentacién.
. Sensibilizar al personal operativo y directivo,
sobre la importancia de |z elaboracién de los
: 7, instrumentos de conirol y consulta
Falta do |nforrnac_ao s e con'fo!'me At archivistica, que permitiran la identificacion,
: ; facultades conferidas en la Ley Organica de los L ; i
Realizar los instrumentos de control y de consulta SR organizacién y clasificacién, de la
03 arcdstig Municipios del Estado de Tabasco, Manual dosimentaclin
? General de Organizacién Vigente dentro del ” Solicitar 2 | : T diont .
Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco. oItar-4 1os-9] reepandielias. hars
determinar los pracedimientos
administrativos  que apliquen en las
responsabilidades.
Falta de interés por parte de los capacitados para |e Sensibilizar al personal operativo y directivo,
04 g:plai'}?:;?r:e? d‘g‘;?;:’;}idf:;?i‘i};asgn fieas realizar las diferentes actividades asignadas en la sobre la importancia de la identificacion y
P P y i materia. organizacion de la documentacion.
° Ejercer las reglas de operacion que serdn de
Programar y realizar reuniones con el grupo | Falta de interés por parte de los integrantes del observancia general y obligatoria para los que
05 interdisciplinario (GI) en sesiones ordinarias y | grupo interdisciplinaric para la valoracion conforman la estructura organiza de la
extracrdinarias. documental. administracion  plblica, asi como los
integrantes de! grupo interdisciplinaria,
Falta de interés por parte de los titulares de los i 5 :
Propiciar la Construccion, asignacién o sujetos obligados competentes en la elaboracisn | * Ssawhikzar @ I o8 ‘mujetpe. obligados PRra
06 5 5 b i ; T llevar a cabo ciertas acciones que faciliten
adecuacion del drea o edificio de un proyecto con las debidas especificaciones obiciar dicha actividad
técnicas. PEop i
° Sensibilizar al sujeto obligado y a sus
= = . - , " i I i creacion,
Conformar |a debida integracién del Sistema Omitir  por falta d!a interés _la _ correcta g?t'lii;e;o iz gl?forst:n?:st::ta s:Ja arc:ﬁ'?da!:i
07 g;stcr;tuclt?na_:_dg este Ayuntamiento Constitucional ‘cAunL(_)rmacmn del Sistema Institucional de archivistica de acuerdo a los procescs de
elents; feRason, fEaes gestion decumental determinada en la propia
Ley. (
e Sensibilizar a los responsables sobre la
. . . . i i joridades
08 Elaborar el informe de PADA 2023 y realizar el Falta de interés de las dreas operativas, como ;:s};(tmgg;e:elenpf\f ges:t?gn p':;;raa o
PADA 2024 responsables de toda documentacion generada. recursos  econdmices,  tecnolégicos  y
operativos.
':nctu?l.izalr = _Relgism.’. Nafio"a: de! :;22:32 Mantener informades al area coordinadora =
09 Registro Nacional de Archivo uicipsl . Tivel ‘naciona, ane. Bl para cumplir con las actualizaciones que se

General de la Nacion con vigencia hasta el 13 de
junio del 2023.

designa a nivel nacional.
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PADA:
SIA:
RAC:

LGA:

LAPET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

RAT:

GlA:

LOMET: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

MOFAHT. Manual de Organizacién y funcionamiento del Ayuntamiento de Centla,

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General de Responsabilidad Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica de Estado de Tabasco.
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Manual de Organizacién del Municipio de Centla, Tabasco, 2021-2024.

ACRONIMOS

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Sistema Institucional de Archivos.
Responsable de Archivos de Concentracion.

Ley General de Archivos.

Responsable de Archivo de Tramite.

Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Tabasco.
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIC DE CENTLA, TABASCO.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDICIPLINARIO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTLA, TABASCO.

Ing. EleoJesus F abre Contreras. Lic. Ped
Coordinador de Archivo General

Qﬁunicipe;k

Pineda Pensabe
K la Unidad de

W
'

Lic. Irma Calderdn Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Qz/ =N
Lic. J a ernandez Lic. Giovani Atsjandro Ga

Secretario del Ayuntamiento Director de F

Lic. Carlos Andres fiel CamPo Montuy
Director de Ag§ministracion
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