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INTRODUCCION

El Archivo municipal de Centla, Tabasco es el area responsable de la organizacion,
conservacion y preservacion de la documentacién generada del ejercicio de la administracion
publica municipal, por lo que representa una gran importancia para el desarrollo
administrativo 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 2025, realizando una proyeccién que garantice el adecuado
funcionamiento del archivo municipal.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025) contemplara tres aspectos de trabajo:

1. Estructura, donde se continuaran fortaleciendo las actividades del Sistema
Institucional de Archivos con sus areas de Coordinaciéon de Archivos, Unidad de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién, asi como se
gestionara la infraestructura requerida para la operatividad de cada una.

2. Documental, donde se elaboraran y se podran en uso los Instrumentos Control y de
Consulta Archivisticos que garantice la organizacion, clasificacién, transferencia y baja
de los archivos del Ayuntamiento.

3. Normativo, donde se aplicara la legislaciéon archivistica vigente y se desarrollan
lineamientos y criterios para la correcta organizacién de los archivos.
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MARCO DE REFERENCIA

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos; el Ayuntamiento Constitucional
de Centla, Tabasco, en su caracter de sujeto obligado ha gestionado la implementacién de
una adecuada gestion documental de los expedientes y documentos producidos por las
areas municipales, por lo que trabaja de manera conjunta con la Coordinacién de Archivo
Municipal, la cual es la encargada de coordinar todos los procesos y procedimientos para el
cumplimiento de las obligaciones que la ley determina en materia archivistica. Con ellos se
pretende superar el desafio de erradicar las précticas inadecuadas en el manejo de los
expedientes en términos de valoracion, vigencias y destinos finales.

Con fecha 4 de mayo del 2016, el instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales (INA) publico en el DOF el “Acuerdo del Consejo Nacional
del Sistema de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizaciéon y
conservacién de archivo” (lineamiento), los cuales establecen en sus lineamientos Sexto y
trigésimo Cuarto, lo siguiente: '

Sexto. Para la sistematizaciéon de los archivos los sujetos obligados deberan: (...)
|||. Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
Trigésimo Cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico, la estrategia de conversacién a largo plazo y las acciones que
garanticen los procesos de gestion documental electronica.

PROBLEMATICA DETECTADA

e El sujeto obligado no cuenta con un area especifica para el almacenamiento de los
Archivos de Concentraciéon, de la misma forma, las areas productoras de la
documentacién no cuentan con el espacio fisico para correcta organizacién de sus
Archivos de correspondencia y tramite tal como lo establece la Ley General de

Archivos.
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¢ Algunas unidades administrativas productoras de la documentacién no reportan los
archivos que producen en sus areas manifestando no producir ningan tipo de
informacion tal como lo establece la Ley General de Archivos.

Gobierno Municipal 2024 - 2027

e Parte de personal responsable de la correspondencia y de tramite de las areas
generadoras de informacién no cumplen con la aplicacién de la normatividad vigente
en materia de acuerdo a la nueva cultura archivistica

¢ No se cuenta con un presupuesto asignado directamente para la operatividad de esta
area coordinadora de archivo.

LGA, en los articulos 1,2 fraccion Il, 1, IV, IX 'y X, articulos 4 fraccion XXX, LIV, LVIII,
articulos 5 fraccion V, articulos 6,8,23,25,26,28 fraccion |, V, articulo 32 fracciéon V,
articulos 40 fraccion |, Il, IV, articulos 41 al 49,58,66,67 fraccion VI, VI, IX, articulo 73
fraccion ll, articulo 101 fraccion I, articulo 106 fraccion Xl y demas atribuibles al

¢ No se cuenta con aplicacién o software en gestién de archivos como lo mandata la y
cargo. C

JUSTIFICACION \\

Se requiere llevar a cabo las acciones planteadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, en primera instancia para obedecer la dispersién el estado real de la gestion y X
la organizacion documental en el Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco, y N
organizacion de archivos; y como tercero el rescate y la conservacién de los documentos de
archivos que permitan entender mejor la toma de decisiones en las politicas publicas y los
documentos que de estas emanan.

S/

Dentro de los trabajos del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ayuntamiento \
Constitucional de Centla, Tabasco, es primordial establecer las estrategias, procedimientos
y practicas archivisticas adecuadas para la correcta gestion documental. b

F

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) esta en congruencia con las acciones
que el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (ITAIP) y el
Archivo General del Estado de Tabasco (AGET) han realizado, impulsando y promoviendo la
organizacién y conservacién de los archivos publico, garantizando, asi el acceso a la
informacién, la rendiciéon de cuentas del Municipio de Centla.
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El personal del archivo tiene que conocer la definicion, la importancia y 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 ellos, es
necesario contar con mejores instalaciones, asi como el equipamiento y el personal
necesario.

OBJETIVOS

Objetivo general: La consolidacion de Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco mediante la aplicaciéon de capacitacion del SIA,
conservacion y preservacion de los archivos, aprobacién e implementacion de los
instrumentos de control archivisticos para estar alineados al cumplimento de las
disposiciones en materia de trasparencia y apertura de la informacién establecidos en la Ley
General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica, la Ley General de Archivos, la
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, y la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, en relacién a la normatividad aplicable en la materia y las
recomendaciones emitidas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo General
del Estado de Tabasco.

e Continuar y concluir con la integracién, aprobacién publicaciéon e implementacion de
los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como el manual de
procedimientos.

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, para asegurar la correcta
organizacioén, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archivo, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién
publica municipal y la correcta gestién documental.

e Implementar un programa Institucional de Capacitacién y Actualizaciéon, para el
personal que integran el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco.

e Garantizar la administracién, resguardo y preservacion de los documentos,
propiciando la construccién y/o adecuacion de un archivo de concentracion e histérico.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
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PLANEACION
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En cumplimehto a los articulos 4, 5, 6, 7 y 8 de la Ley General de Archivos y para alcanzar
los objetivos que se plantean en Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se
realizara una serie de capacitaciones y asesorias con todos los Responsables de Archivo de
Tramite

(RAT) de las areas administrativas, asi como los de Archivo de Concentracién e Histérico en
su caso, a fin de identificar las series documentales y analizar las fichas técnicas de
valoracién documental de los tramites producidos en sus unidades administrativas; este
proceso administrativo sera aprobado por el -Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
mediante la revision del cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA),
consecutivamente se integrara el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y se
elabora el documento final para analisis y aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA), para integrar después la Guia de Archivo Documental.

REQUISITOS

Coordinacién con el Sistema Institucional de Archivos, en la Coordinacién de Archivo Geheral
Municipal, se trabajara con las areas productoras de informacion, los Responsables Archivo
de tramite (RAT) y de concentraciéon para revisar las fichas técnicas de valoracién documental
validadas se procedera a la integracién y aprobacion de los Instrumentos de Control y de
Consulta Archivisticos.

ALCANCE

e Integracién y validacion de los Instrumentos de Control y de Consulta Archivistico.

¢ Organizacién y clasificacién de expedientes en los archivos de tramite y las areas
productoras de informacién que conforman el Ayuntamiento Constitucional de Centla,
Tabasco. \

ENTREGABLES

De los productos entregables planeado para su realizacion en el afio 2025, conforme a la
Ley de Archivo para el Estado de Tabasco:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
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Actualizacién y/o rectificacién de los nombramientos de los responsables de archivo

2024 - 2027
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de tramite.

Acta de actualizacion de la reinstalacion del Grupo Interdisciplinario.
Instrumentos de control y consulta archivistica.

Reglamento de Archivo Municipal y manuales de procedimientos.
Informe de resultados del PADA 2024.

ACTIVIDADES

Para la organizacion preservacion y conservaciéon documental, que permita la correcta
implementacién del Sistema Integral de Archivo y el cumplimiento de la Ley General de

Archivos. Las actividades a desarrollar de manera general son las siguientes:

No.

ACTIVIDAD

1

Someter a aprobacién los instrumentos de control y consulta archivistica del
Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco.

Elaborar y publicar el informe de evaluaciéon de actividades del PADA 2024, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivo.

Elaborar publicar el PADA 2025 con la colaboraciéon de los responsables de
archivo de tramite (RAT), de concentracién (RAC) y en su caso histérico (RAH)
de acuerdo a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Capacitar de manera presencial y en linea en materia de archivos a todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Programar visitas para la supervision en las diferentes areas administrativas que
conforman este Ayuntamiento Constitucional de Centla, para verificar el estado
de organizacién, preservacién y conservacion de los documentos de archivos.

Bridar asesorias y mesas de trabajo con los responsables de archivo de tramite
(RAT), por cada unidad o area administrativa, para la adecuada gestion
documental, mediante la adopcion de buenas practicas.

Propiciar la Construccién y/o adecuacién del Archivo de Concentracion e
Historico, de acuerdo a la Ley General de Archivos, en base a las medidas de
indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada
preservacion de los documentos de archivo, especificados en la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI-2018 de Acervos Documentales-Lineamientos para su
Preservacion.

Elaborar reglamento, manuales, criterios, opiniones y recomendaciones que
regulen los procesos de gestion documental, armonizados con la normatividad
en materia de archivos.

Actualizar el Registro Nacional de Archivo Municipal, a nivel Nacional ante el

Archivo General de la Nacion, con vigencia hasta el 21 de julio de 2025

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA

S \‘».




H. Ayuntamiento Constitucional
de Centla 2024 - 2027

RECURSOS

MUNICIPIO DE CENTLA
2024 - 2027

* 7

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL cm"wﬂ

tla

Gobierne Municipal 2024 - 2027

en

Para el logro de los objetivos tendientes al PADA 2025, tal como lo marca los articulos 25 y
60 fraccion Il articulo 83, transitorio noveno de la Ley General de Archivos, se debera contar
con los siguientes recursos:

Ll o

Recursos humanos.

Recursos materiales e informaticos.
Recursos tecnolégicos.

Recursos financieros.

Donde trasciende la importancia de contar con un espacio fisico para el archivo de
concentraciéon e histérico para el resguardo y almacenamiento de los documentos de
archivos, asi como mobiliario e infraestructura para la adecuada preservacion.

RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales, tecnoldgicos y financieros considerados para el PADA 2025, donde
se omite la unidad administrativa para las funciones del area coordinadora, esto pueden estar
sujetos a modificaciones de acuerdo a las necesidades que se presenten en el transcurso
del ejercicio fiscal aplicable.

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

Cantidad Descripcion del articulos

01 Scanner de alta definicién

01 Proyector de alta definicion

01 Notebooks de alto rendimiento procesador Core |7

02 Equipo de computo c/monitor de ultima generacion, que incluya
software Office y antivirus.

04 ADATA Disco Duro Externo HDD HD710P,4 TB, Resistente a golpes,
agua y polvo, certificacién grado militar, Color Negro

06 Escritorios profesionales de oficina

04 Silla de escritorio profesional

01 Silla ejecutiva

03 Dispositivos de almacenamiento de USB de 64 GB

04 Archiveros vertical de 4 cajones N

02 Estanteria para archivo documental \

02 Impresora multifuncional

N/D Toéner para multifuncional ' )
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RECURSOS HUMANOS

ESTADO
PERSONAL TOTAL ACTUAL
e Coordinador General de Archivo Municipal 1
e Jefe de departamento de archivo de correspondencia 0 Vacante
o Jefe de departamento de archivo de tramite 0 Vacante
o . Jefe departamento de concentraciéon 1
o Jefe de departamento de archivo histérico 0 Vacante
e Secretaria general 0 Vacante
e Auxiliar administrativo de enlace de correspondencia 0 Vacante
e Auxiliar administrativo de enlace de tramite 0 Vacante
e Auxiliar administrativo de enlace de concentracién 0 Vacante ™
®Archivista, supervisor de areas productoras de la 0 [\
informacién, enlace de transparencia. Vacante
®|impieza 0 Vacante

PLANIFICACION DE GESTION DE INGRESO

No.

ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DE

MITIGACION DEL

RIESGO RIESGO
Que el Grupo | Presentar los
" Interdisciplinario de 1 instrumentos de control
Someter a aprobacion los Archivo, no apruebe los |y consulta archivistica
instrumentos de control vy |. :
o instrumentos de control y | del Ayuntamiento de
01 | consulta  archivistica _del consulta archivistica del | Centla, Tabasco, ante el
Ayuntamiento Constitucional . T, SOt
i Cantta. Tabemcs Ayuntamiento grupo interdisciplinario
' ‘ Constitucional de Centla, | para su respectivo
Tabasco analisis y aprobacion.
Elaborar y publicar el informe
de evaluacién de actividades
del PADA 2024, de acuerdo a :
lo establecido en la Ley raiia de presupuestq
02 . recursos materiales
General de Amhivos, de tecnolégicos y financieros. | Contar con el i
acuerdo a lo establecido en el 9 y ' NOGRESTIE a:ecegglgo
articulo 26 de la Ley General y uada. \
de Archivo. |
Elaborar y publicar el PADA
2025 con la colaboracion de fgﬁsgz presu&uaeusatrioalélso
03 | los responsables de archivo de 16ai A
tramites (RAT) de ICrgiogicoe y ﬁnancseros Contar con el equipo
. que propicien la

concentracion (RAC) y en su

necesario y adecuado.
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caso  histérico (RAH) de |elaboracion del PADA
acuerdo a lo establecido en el | 2025

articulo~23 de la Ley General
de Archivos.

Personal  directivo vy
Capacitar de manera | operativo con algunas
presencial y en linea en |dificultades al cambio
04 | materia de archivos atodos los | tecnolégico, y a la
integrantes  del  Sistema | ejecuciéon de actividades
‘Institucional de Archivos (SIA). | de identificacion y
organizacion .

Sensibilizar al personal
operativo y directo,
sobre, la importancia de
la capacitacion
continua y organizacién
de la documentacién.

Programar visitas para la
supervision en las diferentes | Que los expedientes se
areas administrativas que | encuentren en lugares no
conforman este Ayuntamiento | propicios para su
05 | Constitucional de Centla, para | almacenamiento, y no | Propiciar un espacio de
verificar el estado de | organizados de acuerdo a | ambiente apropiado
organizacién, preservacion y | losinstrumentos de control | para la conservacion
conservacion de los | archivisticos. documental.

documentos de archivos. \
Brindar asesorias y mesas de W
trabajo con los responsable de

. ) Falta de interés por parte | Sensibilizar al personal
archivo de tramite (RAT), por = Pl P . parsasia \
sads unidad B Ared de los capacitados para | operativo y directivo, W\
06 . . realizar las diferentes | sobre la importancia de N\
administrativa, para la : : . e ey \
s actividades asignadas en |la  identificacion vy \
adecuada gestion documental, p . kit
: : SE la materia de Archivo organizacion de la
mediante la adopciéon de dosumentacitn
buenas practicas. ) |
‘| Proponer al GIA la
asignacion del ,
Propiciar la Construccién y/o presupuesto para la i
adecuaciéon del archivo de construccién del
oncentraciéon e Histérico, de : i espacio de archi . |
- La falta de asignacion de pa vo N
acuerdo a la Ley General de presupuesto  para  un mediante la ¥
Archivos, en base a las . presentaciéon de las )
07 . . P proyecto de construccion y -
medidas de indole técnica, iy 2 condiciones de las
. X . en caso de rehabilitacién |
administrativa, ambiental vy .2 : areas de
Py de algun area designado .
tecnolégica, para la adecuada . almacenamiento  que
- para el archivo. . \
preservacion de los poseen las secciones >
documentos de archivo. documentales de
acuerdo con la Ley
General de Archivo.
Elaborar reglamento, ionar
bora ___regiam t Integrar manuales, Gestio ar la
manuales, criterios, opiniones oriterios opiniones elaboracion de
08 y recomendaciones que — omer’| dnsiones cox manuales, criterios,
regulen los procesos de funciones opiniones y
estion documental, L . recomendaci
gt procedimientos deficiente. ome daciones  en
armonizados con la estricto apego a los
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normatividad en materia de

procesos de gestién

| 2025

General de la Nacion, con
vigencia hasta el 21 de julio de

General de la Nacién con
vigencia hasta el 13 de
junio 2024.

archivos. documental y
. preservacion.
. . . No mantener actualizando | Mantener la
Actualizar el Registro Nacional . : . . :
- t : el Registro Nacional de |informacién del area
de Archivo Municipal, a nivel . . . .
Nacional ante el Archivo Archivo Mundial a nivel | coordinadora para
09 nacional, ante el Archivo | cumplir con las

actualizaciones que se
designa a nivel
nacional.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El PADA 2025 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 2025 para revisar el cumplimiento de los objetivos.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

PERIODO DE REALIZACION (ANO 2025

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun Jul Ago | Sep

Nov

Dic

01

Someter a aprobacién los
instrumentos de control y consulta
archivistica del Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco.

02

Elaborar y publicar el informe de
evaluacion de actividades del PADA
2024, de acuerdo a lo establecido en
la Ley General de Archivos, de
acuerdo a lo establecido en el articulo
26 de la Ley General de Archivos.

03

Elaborar y publicar el PADA 2025 con
la colaboracién de los responsables
de archivo de tramites (RAT), de
concentracion (RAC) y en su caso
histérico (RAH) de acuerdo a lo
establecido en el articulo 23 de la Ley
General de Archivos.

04

Capacitar de manera presencial y en
linea en materia de archivos a todos
los integrantes  del Sistema

Institucional de Archivos (SIA).
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H. Ayuntamiento Constitucional
de Centla 2024 - 2027

MUNICIPIO DE CENTLA
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05

Programar visitas para la supervision
en las diferentes areas
administrativas que conforman este
Ayuntamiento  Constitucional de
Centla, para verificar el estado de
organizacion, conservacion y
preservacion de los documentos de
archivos.

icipal 2024 - 2027
T

06

Brindar asesorias y mesas de trabajo
con los responsables de archivo de
tramite (RAT), por cada unidad o
areas administrativa, para Ia
adecuada  gestibn  documental,
mediante la adopcién de buenas
practicas.

07

Propiciar la  Construccion y/o
adecuacion del Archivo de
Concentracion e Histoérico, de acuerdo
ala Ley General de Archivos, en base
a las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y
tecnologica, para la adecuada
preservacion de los documentos de
archivo, especificados en la Norma
Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 de
Acervos Documentales-Lineamientos
para su Preservacion.

08

Elaborar reglamento, manuales,
criterios, opiniones y
recomendaciones que regulen los
procesos de gestion documental,
armonizados con la normatividad en
materia de archivos.

09

Actualizar el Registro Nacional de
Archivo Municipal, a nivel Nacional
ante el Archivo General de la Nacién,
con vigencia hasta el 21 de julio de
2025.

MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley General de Responsabilidad Administrativas.

e Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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MUNICIPIO DE CENTLA
2024 - 2027

H. Ayuntamiento Constitucional
de Centia 2024 - 2027

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL CP mejor
éntla

Gobierno Municipal 2024 - 2027

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica de Estado de Tabasco.
e Ley que Establece los Procedirqientos de Entrega y Recepciéon en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco.
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Manual de Organizacién del Municipio de Centla, Tabasco, 2024-2027.

ACRONIMOS

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

RAC: Responsable de Archivos de Concentracion.

LGA: Ley General de Archivos.

LAPET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.

LOMET: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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MUNICIPIO DE CENTLA

2024 - 2027
COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL Por un mejor
s S Centla

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO ARCHIVISTICO DEL AYUNTAMIENTO

Li€. Eunice Marin May L.C.P. Diamcu\h'g

Directora\de

elchor Cérdenas
gramacién

—

Lic. ltzaya % na Peralta Lic. Pe ovani Pineda Pensabe -
Titular de la Unidad ddg fransparencia y Coordinddof de la Unidad de Tecnologia
acceso a la Informacién de la Informacién

Ing. dpez L.C.P. Moisés Leén Osorio
Con Muni Director de Administracion

1O
Lic-Homero Aparicio Brown “Lic. Enrique Francisco Contreras Aparicio
Director de Finanzas Secretariedel Ayuntamiento

—

Lic. Carlos Javier May de la Cruz
Coordinador de Archivo General Municipal

Esta hoja de firmas corresponde al Acta de Reinstalacién y Actualizacién del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco. 2024-2027 celebrada el
30 de enero del afio 2025.
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