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I. INTRODUCCION

Este documento es un informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 en cual contempla las acciones que se realizaron durante el ejercicio fiscal
2023, en este Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco a través
del Area Coordinadora Municipal. Con fundamento en el Articulo 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco y el Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

Articulo 25. (LAET) Articulo 26 (LGA)
Los sujetos obligados deberian elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar

el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

Se presenta el Informe 2023, con el propdsito de identificar las metas
alcanzadas del 4 de octubre del afio 2022 al 31 de diciembre de 2023 y para darle
continuidad a los proyectos pendientes por concluir. Asi como, la implementacién
de estrategias para mejorar los procesos y procedimientos de la administracion,
organizacion y conservacion documental de los Archivos del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa. Las cuales se llevaron a cabo en conjunto

con los responsables de archivo y el grupo interdisciplinario en materia archivistica.

ll. ANTECEDENTES

El Honorable Ayuntamiento de Jalapa, Tabasco, ubicado en Avenida José

Maria Pino Suarez, esquina Miguel Hidalgo S/N, Colonia Centro, del Municipio de
Jalapa, Tabasco, bajo la administracion del Presidente Dr. Femando Emilio Priego
Zurita, se dio sesion en la sala de cabildo del palacic municipal, el dia 16 del mes
de Diciembre del afio dos mil veintiuno, de acuerdo al Oficio con Nimero
CA/117/2021 de fecha 13 de Diciembre del 2021, para dar cumplimiento a la,Ley
3

COORDINACION DE ARCHIVO f l(lp(l

7 3D A

-
yd




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL JALAPA, TABASCO
2021-2024
COORDINACION DE ARCHIVO

“2024 Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucienario y Defensor dal Mayab®

General de Archivo, a fin de instalar y conformar el Grupo Interdisciplinario de
acuerdo y con fundamentos en lo dispuesto en los Articulo 48. En cada sujeto
obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales
de la misma institucion, integrado por los titulares de las areas: |. Juridica; Il
Planeacién y/o mejora continua; lll. Coordinacién de archivos; IV. Tecnologias de la
informacién; V. Unidad de Transparencia; VI. Organo Interno de Control; y VII Las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion. El grupo
interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental. Es asi que en dicha sesion y en cumplimiento de la ley
queda instalada y conformado, el Grupo Interdisciplinario de este Honorable
Ayuntamiento Municipal de Jalapa Tabasco, a las 16 horas con 15 minutos del dia
16 de diciembre del afio 2021

LEY GENERAL DE ARCHIVO

De acuerdo al Articulo 78. El Sistema Nacional contara con el Registro
Nacional, cuyo objeto es obtener y concentrar informacion sobre los sistemas
institucionales y de los archivos privados de interés publico, asi como difundir el
patrimonio documental resguardado en sus archivos, el cual sera administrado por
el Archivo General. Articulo 79. La inscripcion al Registro Nacional es obligatoria
para los sujetos obligados y para los propietarios o poseedores de archivos privados
de interés publico, quienes deberan actualizar anualmente la informacion requerida
en dicho Registro Nacional, de conformidad con las disposiciones que para tal
efecto emita el Consejo Nacional. Articulo 80. El Registro Nacional sera
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administrado por el Archivo General, su organizacion y funcionamiento sera
conforme a las disposiciones que emita el propio Consejo Nacional. Articulo 81.
Para la operacion del Registro Nacional, el Archivo General pondra a disposicién de
los sujetos obligados y de los particulares, propietarios o poseedores de archivos
privados de interés publico, una aplicacién informatica que les permita registrar y
mantener actualizada la informacion. La informacion del Registro Nacional sera de
acceso publico y de consulta gratuita, disponible a través del portal electrénico del
Archivo General, se da en cumplimiento de acuerdos a los articulos ya mencionados
con registro MX/677/26072022 y constancia de inscripcién al Registro Nacional de
Archivo con vigencia de emision 2020-07-26 y vigencia 2023-07-26, al cual se
otorgd al Honorable Ayuntamiento de Jalapa Tabasco.

lll. MARCO JURIDICO DE REFERENCIA

Esta area de Coordinacién de Archivo Municipal aplica las siguientes funciones de

conformidad con el Articulo 27 de la Ley de Archivo del Estado de Tabasco: Q

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley, la Ley General y demas normativa aplicable;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien

este designe, el programa anual,
IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las \\

areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de q/ \
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas

operativas;
V1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos. §

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;
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VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

IV. OBJETIVO GENERAL
Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administrativa de archivos, asi como también de coordinar las areas

operativas del sistema institucional de archivo.

V. INFORME 2023
Este informe 2023 tiene como finalidad dar cumplimiento de conformidad a lo
establecido en el Articulo 27 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

METAS ACCIONES
Capacitacion en « Coordinar y darles asesoria a los responsables
materia de de los archivos de tramite en la elaboracion de
archivo. los instrumentos de control y consulta

Cumplir con la archivisticos de las diferentes areas del
normatividad en ayuntamiento municipal.

materia » Revisar las dreas generadoras de la
archivistica. documentacion, para verificar las condiciones

Responsabilizar a
los titulares de las
unidades

administrativas y
servidores

plublicos de las
areas donde se

en que se encuentran los archivos.

Solicitar las capacitaciones dirigidas a los
responsables de archivo de tramite en conjunto
con el Archivo General de la Nacion.

Brindar asesoria en tema de gestion
documental y administracion de archivo asi
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genera la como también a los responsables de archivo de
documentacion tramite.
de archivo.

LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO DE TABASCO
Articulo 20. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:
I. Un area coordinadora de archivos; y Il. Las areas operativas siguientes: a) De
correspondencia; b) Archivo de tramite, por area o unidad; c) Archivo de
concentracion; y d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal
y técnica del sujeto obligado. Por lo cual se da efecto y cumplimiento de la ley, el 01
de febrero del afio 2023, por las cual los enlaces quedaron constituidos por los Rat's
(Responsables de Archivo de Tramites) y enlaces de cada area o unidad, asi como
a su responsable de correspondencia, responsable de Archivo de concentracion y
su responsable de Archivo Histdrico de este Honorable Ayuntamiento constitucional

de Jalapa Tabasco.

En base a nuestras metas alcanzadas se realizaron las siguientes acciones para
dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de

Jalapa correspondiente al afio 2023.

e Mediante al Oficio con Numero MDJ/ACA/08/2023 se realizo |la capacitacion
donde asistieron las figuras de cada area asignada, como enlaces y los
responsables de Archivo de Tramite, los dias 19, 20 y 23 de enero del 2023,
se capacitdo para el Llenado de la Ficha Digital. Dicha capacitacion fue

Impartida por personal del Area Coordinadora de Archivo Municipal.

COORDINACION DE ARCHIVO M]Gp(l
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FOTO: CAPACITACION AL PERSONAL RESPONSABLE DE LAS AREAS.

El dia 06 de febrero del 2023 se realizd una capacitacion para retroalimentar
a los compafieros de las areas gue no acudieron a la primera capacitacion
para El Llenado de la Ficha Digital, actividad que fue realizada en las

oficinas del area coordinadora de archivo.

Mediante al Oficio con Numero MDJ/ACA/15/2023, el dia 03 de marzo del
2023, se impartio la capacitacion Manejo Archivistico de la
Documentacion, al personal de la Direccion de Finanzas del Honorable
Ayuntamiento de Jalapa, impartida por el personal del Area Coordinadora de

Archivo Municipal.
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proporcionaran las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, la cual es

FOTO: CAPACITACION AL PERSONAL DE FINANZA DEL MUNICIPIO DE JALAPA. .
e Con el objetivo de tener informacion actualizada mediante al Oficio con
Numero MDJ/ACA/046/2023, con fecha 01 de agosto del 2023 se cito a
Enlaces y RAT'S, con el fin de sentar las bases de estas figuras que
contribuyen de manera operativa con el Area Coordinadora de Archivo, se Q
les solicitd sus datos personales, para tener una base de datos de cada uno
de ellos. J__F
¢ De conformidad a lo establecido en el Articulo 51, fracciéon | Y |l de la Ley

General de Archivo, se solicitd a cada Enlace y Rat's por area, nos \\
necesaria para sustentar la serie documental del cuadro de Clasificacion (_](

\\

Archivistica, lo cual fue analizada por el drea de esta coordinacién y por cada
Rat's de cada area o unidad asignada por su director. Por lo siguiente en
analisis previo en el mes de mayo, se dio a la tarea de la elaboracion del
Cuadro de Clasificacion de Archivisticas por cada area quedando L)

conformada y establecida en el mes de julio.
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FOTO: SE ACUDIO A LAS DIFERENTES AREAS PARA SOLICITAR LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL
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VI. INFORME DE CUMPLIMIENTO

ACCION

Cumplimiento al ARTICULD 21 de la Ley General de Archivo. EL
sistema de cada sujeto obligado deberd integrarse por las Areas
Operativas, de Corespondencia, Archivo de Tramite por drea o
unidad.

Capacitacion Titulados Introduccién a la Legislacion en Materia
Archivistica (Area de Archivo Municipal). X

Capacitacion Thulade Gestion Documental (Area de Archivo
Municipal). X

Capacitacién Titulado Procesos Técnicos de la Unidad de
Corespondencia y Archivo de Tramite {Area de Archive Municipal). X

Para dar cumplimiento al Articulo 51 herramientas metodoldgica y
normalivas cuestionarios para levanlamiento de informacidn v o
elaboracidn de fichas técnicas (Area de Archivo Municipal.

Capacitacidn impartida por el Area de archivo municipal Jalapa en
Materia General de Archivo . A

Capacitacion Titulado Proceso del Catalogo de Disposicion
Archiviztica. Area de Archive Municipal Jalapa. x

Preparacion de Fichas Técnicas de Valoracion para la sene del
cuadro de clasificacién por dreas o unidad (enlaces) Area de Archivo X
Municipal Jalapa.
Elaboraciom del Cuadro de Clasificacion de la seccidn 3C (

organizacidn, Area de Archivo Municipal, b

Elaboracidn y enlrega para aprobacion los manuales de
procedimiento Area de Archive Municipal Jalapa. X

Sesion sala de cabildo con & Grupo Interdisciplinario, para tratar
asunios de avances del sislema Institucional de archivo, entrega y
firma de validacion de los Manuales de Procedimiento, Organigrama X
del Sistema Institucional de Archive, Cuadro General de
Clasificacién y Catdlogo de Disposicion Documental.

Cumplimiento con la ley de Archivo del Estado de Tabasco, la cual
expone que dicha informacion y avances debe subir o publicar an & X i
Panal del Honorable Ayuntamiento de Jalapa Tabasco.

Reuniones de trabajo con enlaces de cada drea Enlaces v Ral's para

relfleno de las Fichas T écnicas. x
Revision de avances de Irabajos previamenie vistos,
x
| Elaboracién del informe del afio 2023 y elaboracidn del PADA 2024
de acuerdo alas Ley Ganeral de Archivo. X
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Actividad % Completado Resultados

La capacitacion donde Con la finalidad de difundir

asisten las figuras de cada las obligaciones de los

area asignada, como servidores publicos en

enlaces y los responsables 100% materia de Archivo, el Area

de Archivo de Tramite, los Coordinadora de Archivo

dias 19, 20 y 23 de enero Municipal, impartio la

del presente ano. capacitacion para el
Llenado de la Ficha
Digital.

Capacitacion para Se imparti6 Capacitacion

retroalimentar a los por parte del AGET EIl

comparieros de las areas 100% Llenado de la Ficha

que no acudieron a la Digital. §

primera capacitacion para

El Llenado de la Ficha

Digital.

Se impartio la capacitacion Se impartid Capacitacion |

Manejo Archivistico de la por  parte de esta

Documentacion. A 100% coordinacion Manejo

personal del area de Archivistico de la

Finanzas del H. Documentacion.

Ayuntamiento.

Sesion sala de cabildo con 100% Firma de los Manuales de

el Grupo Interdisciplinario, Procedimientos de esta

para ftratar asuntos de Coordinacién validad

avances del sistema conforme a la ley, por el \\

Institucional de archivo y Grupo Interdisciplinario.

entrega y firma de Dando asi cumplimiento a la \

validacion de los manuales Ley aque rige esta

de procedimiento. Coordinacion.

Informe 2023 100% Se realizo el Informe 2023.
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Vil. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Federal.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Tabasco.

ANEXO DE EVIDENCIAS DE LA ACTIVIDADES
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Viil. APROBACION DEL INFORME 2023

Con fundamento en el Articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco y el Articulo 26 de la Ley General de Archivos que a la letra dice:

Articulo 25. (LAET) Articulo 26 (LGA)
Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

-~

S

Lic. Magaly Rodriguez de la Cruz Dr. Fernando Emilig’Priego Zurita
Coordinador del Area de Archivo Presidente Municipal De Jalapa \\
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ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

JALAPA, TABASCO, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS

MIL VEINTICUATRO.

o

DR. FERNANDO EMILIO PﬂfEGD ZURITA
PRESIDENTE MUNICIPAL

-
pngé)né.l N RAMON CORDERO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

C.P. DAMIAN FIGUéRBA HIDALGO
CONTRALOR MUNICIPAL

LIC. ANDRES TRUJILLDO GALMICHE
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Jooe TGt 0 ez N+

LIC. MARCO ANTONIO SILVAN NARVAEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

& —4

o«

Lic. ROCELIA MARTINEZ AGUILAR
COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. MAGALY RODRIGUEZ DE LA CRUZ
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHMO
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