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1. INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Jalapa, Tabasco, se distingue por ser una institucion
publica y de servicio, cercano a la gente con caracteristicas muy particulares que
lo han llevado a un gran avance y desarrollo social, econémico y politico, que
refleja en los servicios basicos de la cabecera municipal y sus comunidades que
integran este municipio serrano.

El Honorable Ayuntamiento Municipal de Jalapa, esta conformado por 37 areas
entre Direcciones y Coordinaciones Generadoras de Archivo, todas coordinadas
por una Coordinacién General que representa el Area Coordinadora de Archivo.

Derivado de este contexto se reconoce la importancia de las actividades
archivisticas como parte de las estrategias para el desarrollo y la administracién
de este Honorable Ayuntamiento en cumplimiento a las disposiciones por la Ley
General de Archivos (LGA) en el capitulo V, articulo 23 en el que describe que
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contendra los elementos de
planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacion. Asi como también se establecen las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacion y la construccién del Archivo Municipal
de Jalapa.

Se cuenta con dos figuras destinados para la instalacion de Archivo de Tramite y
Concentracion, la primera es la unidad de archivo integrada por documentos
de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones del ente publico. Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca y reciba.

La segunda es la unidad de archivo integrado por documentos de archivo
transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia
administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o
conservados permanentemente después de un proceso de valoracién documental.
Funciones: Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes, recibir las transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas productoras de los
documentos, conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia
administrativa de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion
documental, etc.
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Para el Ayuntamiento Municipal de Jalapa el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) representa una herramienta de planeacion a corto,
mediano y largo plazo, que contempla un conjunto de acciones, procesos,
proyectos y actividades, guiadas a mejorar y fortalecer la organizacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) a través de estrategias, técnicas y metodologias
que permitan una mejora en los procesos y procedimientos de la administracion,
organizacion y conservacion documental de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdricos de este Ayuntamiento Municipal.

El PADA es una herramienta que guia y da seguimiento a la gestion administrativa
de los Archivos del Municipio de Jalapa, el cual obtendra beneficios como:

1. Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion,
contribuyendo a la transparencia.

2. Permitir el control de produccion y flujo de los documentos para evitar
duplicidades documentales.

3. Facilita la toma de decisiones en materia archivistica y la gestion
administrativa.

4. Contribuir en el analisis para la operacion de los procesos sustantivos y

comunes del Ayuntamiento.

Ayudar a la proteccion de datos personales.

Evitar la acumulacion de documentos.

U

2. MARCO JURIDICO DE REFERENCIA

En Materia de Archivos y del PADA 2024, el Ayuntamiento Municipal de Jalapa,
Tabasco, tiene como marco normativo lo siguiente:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 6°,
Apartado A, fraccion V, sefiala lo siguiente:

“Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.”

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 26, de la Ley General de Archivos, le
corresponde al Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado, elaborar un
Programa Anual Archivistico.

A
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LEY GENERAL DE ARCHIVOS
CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

“Articulo 23. 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 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y valuacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfogue de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacian.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho
programa.

Es de suma importancia aclarar, que los citados articulos son concordantes con la
Legislacion Local, de conformidad con los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

El Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales mediante el cual se
aprueba los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos, el cual
refiere en sus lineamientos Sexto fraccion lll, y Trigesimo Cuarto, lo siguiente:

“Sexto. Para la sistematizacion 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 conservacion a
largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electronica.”

COORDINACION DE ARCHIVO lg_;lpu
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3. JUSTIFICACION DEL PADA 2024

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene la finalidad de
continuar trabajando y cumpliendo con las obligaciones que la Ley General de
Archivo del Estado de Tabasco nos exige, en esta area Coordinadora de Archivo
de este Municipio de Jalapa y en base a esto Planificamos y Desarrollamos el
PADA 2024,

Se determinan las acciones inmediatas que se requieren para atender la
problematica en Materia de Archivo en cada una de las areas generadoras,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién, asi como aquellas acciones de
mejora que sentaran las bases para la aplicacion de los Procesos Tecnico
Archivisticos que van desde la generacién de un documento hasta el destino final
de un expediente, esto con el fin de contar con un area especializada para dar
atencion oportuna y clara a las demandas que la sociedad plantea en materia de
transparencia y acceso a la informacion que guarda la Administracion Publica
Municipal de Jalapa, Tabasco.

El resultado de este proyecto contempla la creacion de un Archivo de
Concentracion y de Tramite, se trata de que los documentos se encuentren
clasificados por areas, en buen estado y de facil acceso para su localizacion, que
permita crear un ambiente de consulta eficaz brindando a la sociedad la respuesta
a sus interrogantes en materia documental.

El Ayuntamiento Municipal de Jalapa es sujeto obligado para dar cumplimiento a
las diversas leyes y normativas que regulan al Gobierno Federal y Estatal, y un
aspecto importante es la Ley General de Archivos, que entrd en vigor el 16 de
junio del 2019, la cual establece los requisitos que se deben seguir para contar
con el Sistema Institucional de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 tiene como proposito
de lograr que este Ayuntamiento Municipal de Jalapa cuente con los siguientes
requerimientos:

e Elaborar el proyecto de creacion del area coordinadora de archivos
municipal, homologado a coordinacion.

e Trabajar en conjunto con los representantes del grupo interdisciplinario y
contribuir en la valoracion documental.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica: El Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién

§\



COORDINACION DE ARCHIVO

*2024 Afio de Felipe Carrille Puerto, Benemirito del Praletariado, Reveolucionario y Defensor del Haylb."

Documental, los Inventarios Documentales, la Guia de Archivo Documental
que seran autorizada por las instancias competentes y el indice de
Expedientes Clasificados como reservados.

e Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos, de acuerdo a la medida de las
posibilidades presupuestales y de la estructura orgdanica, para destinar los
espacios fisicos y equipos necesarios que contribuyan al buen
funcionamiento de los archivos, y asi cumplir a los requerimientos
establecidos en la legislacion y la normatividad de |la materia.

4. OBJETIVOS DEL PADA 2024
4.1 OBJETIVO GENERAL
Seguir construyendo un Sistema Institucional de Archivo que garantice con la
creacion y actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, la .
disponibilidad y localizacion expedita de los documentos, propicie la integridad y
conservacion de los archivos coadyuvando a transparentar las acciones cotidianas
que desempenan las 37 areas que conforman el Honorable Ayuntamiento

Municipal de Jalapa, Tabasco a traves de la rendicion de cuentas.
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
NIVEL ESTRUCTURAL

» Establecer la integracién del Sistema Institucional de Archivos,

e Seguir capacitando en materia de archivo de tramite y en apego a la
normatividad vigente de la Ley General de Archivos a los responsables de
las areas generadoras de esta Presidencia Municipal de Jalapa y demas
personal para que en coherencia con el responsable del érea coordinadora,
realicen las actividades de clasificacion, orden y conservacion de los
expedientes.

¢ Contar con un area destinado para la instalacion de Archivo que presente
las condiciones optimas para la guarda y conservacion de los expedientes
de acuerdo como lo marca la ley general de archivo.

NIVEL DOCUMENTAL

e Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica aprobados R
por el Archivo General de la Nacién y el Archivo General del Estado, asi

- {7 }——
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como actualizar y presentar la informacién publica en el portal de

transparencia.

o Verificar el destino final de la documentacién de acuerdo a lo establecido en
Ley General de Archivo.
* Organizar adecuadamente los archivos de la administracion publica

municipal.

NIVEL NORMATIVO

e Adecuar a las necesidades del Ayuntamiento Municipal Jalapa, las normas
aplicables en materia archivistica.
e Actualizar los instructivos, procedimientos y formatos internos para la
gestion documental del municipio.

=

NIVEL ESTRUCTURAL
OBJETIVO SE DEBE CONTAR NIVEL DE META 2024
CON: DESARROLLO 3
ACTUAL (DIC. 2023)
Establecer la | Area Operativa de | Aun no existen como Designar al personal
integracion del | Correspondencia. tal en los organos | encargado de estas
Sistema Institucional administrativos  del | funciones en cada
de Archivos Ayuntamiento area Administrativa.
Municipal Jalapa. {
Area Operativa de | No existe. Designar la persona
Archivo de ¥y que cuente con los
Concentracion. conocimientos y
habilidades
necesarias para,
desarrollar sus
funciones.
Archivo Histérico. No existe. Definida su situacion,
asi como su
valoracion y
transferencia.
Seguir  capacitando | Capacitacion del | Se realizan diversas | Seguir realizando las
en materia de | personal encargado | capacitaciones con el | actividades en el
Archivo de Tramite y | de los archivos. area de archivo | area de Archivo
en apego a la General del Estado y | General del Estado (

normatividad vigente

la Coordinacién de

(s
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de la Ley General de Archivo Municipal
Archivos a los Jalapa.
responsables de las
areas generadoras
de esta Presidencia
Municipal de Jalapa y
demas personal para
que en coherencia
con el responsable
del area
coordinadora,
realicen las
actividades de
clasificacion, orden y
conservacion de los
expedientes.

Contar con un area | Inmuebles, En este momento no | Solicitar el
destinado para la | mobiliario, se cuenta con la|acondicionamiento
instalacion de | suministros, sistemas | infraestructura de un buen espacio
Archivo que presente | de seguridad vy | solicitada. adecuado para el{
las condiciones | mitigacion de archivo de
optimas para la | riesgos. concentracion, asi
guarda y como el mobiliario y
conservacion de los los suministros
expedientes de requeridos.

acuerdo como lo \
marca la ley general
de archivo

NIVEL DOCUMENTAL

OBJETIVO SE DEBE CONTAR NIVEL DE META 2024
CON: DESARROLLO
ACTUAL (DIC. 2023)

Contar con los | Cuadro General de | Desde el afio 2021 | Organizar la
instrumentos de | Clasificacion se ha elaborado el | actualizacion de este
control y consulta | Archivistica. CGCA del | instrumento técnico,t)k
archivistica Ayuntamiento con base a las
aprobados por el Municipal de Jalapa, | atribucioneg

—— J %%
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AGN y el AGE; asi anualmente se da | funciones del
como actualizar vy cumplimiento a lo | Ayuntamiento
presentar la que indica la ley. Municipal Jalapa.
informacion  publica
en el portal de
transparencia. Catalogo de | En base a la materia | Organizar la
Disposicion de transparencia se | actualizacion del
Documental y Fichas | ha se ha realizado | Catalogo de
Técnicas de | esta informacion de | Disposicion
Valoracion. manera anual en la | Documental de
Plataforma MNacional | acuerdo a los
de Transparencia, lineamientos y
criterios que
establezcan los
érganos rectores en
materia archivistica.
Seguir  continuando
con las visitas a las
diferentes areas para
la elaboracion Fichas
Técnicas de
Valoracién
Documental.
Guia de Archivos | De forma anual se ha | En caso de
Documentales. venido realizando en | modificacion
la Plataforma | coordinarla )
Nacional de | actualizacion.
Transparencia.
Indice de | Estas son realizadas | Coordinacion con el
expedientes por la Coordinacién | area de
clasificados como [ de la Unidad de |transparencia.
reservados. Transparencia.
Supervisar el | Clasificacion de | Se elabora cada afio | Se realizaran los
cumplimiento del | expedientes con | y se actualiza. formatos para
destino final de la | base al CGCA. identificar los |
documentacion en expedientes de los

archivos [Je tramite y
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i

tiempo y forma. concentracion.
Valoracion Se encuentra la | Implementar la
documental y destino | documentacién  en | metodologia para
final de la|los archivos de | realizar el andlisis de
documentacion. tramite ya que no se | la valoracion
cuenta con el archivo | documental.
de concentracion.
Organizar Préstamo de | No se cuenta con un | Se continuara con las
adecuadamente los | expedientes. control de los | visitas de verificacion
archivos de la expedientes de | para corroborar que
administracion archivo muerto, organicen y
publica municipal. clasifiquen los
expedientes que se
enviaran al archivo
de concentracion,
cuando inicie su
operacion, mientras
no se determine el
espacio que ocupara f
a lo que sera el(
Archivo de
Concentracidn.
NIVEL NORMATIVO
OBJETIVO SE DEBE CONTAR NIVEL DE META 2024
CON: DESARROLLO
ACTUAL (DIC. 2023)
Ajustar a las | Concientizar al | Actualmente han | Realizar
necesidades del | personal sobre la | concientizado a gran | presentaciones a los
Ayuntamiento importancia de los | parte del personal | mandos y personal
Municipal de Jalapa, | grchivos en el | que maneja archivos, | operativo sobre la
las normas aplicables | ayyntamiento pero, aun falta |importancia mejorar
S materia Municipal Jalapa. concientizar a la| los archivos, como un
archivistica. - =
mayoria de | instrumento que
servidores publicos | contibuya a  la
directivos de este|transparencia y a la
Ayuntamiento del | rendicién de cuentas.
Municipio de Jalapa.
B
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Actualizar los
instructivos,
procedimientos y
formatos internos
para la  gestién
documental del
municipio.

En el afio 2021 se
elaboraron los
formatos de las
fichas de wvaloracion
documental para
actualizar los
instrumentos de
control y consulta
archivistica, donde
se capacito al
personal responsable
para su elaboracion.

5. PLANEACION

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA 2024,

se debera considerar

la participacion activa del

responsable del Area

Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo en Tramite, Archivo de
Concentracién, programando una serie de acciones para continuar con el
desarrollo archivistico en apego a lo establecido en la Ley Federal de Archivos y la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

5.1 REQUISITOS

Acondicionamiento del inmueble destinado para instalar el Archivo de
Concentracidn.

Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos, actualizados
y validados.

Involucrar a los responsables de las areas del Honorable Ayuntamiento de
Jalapa a capacitarse e inmiscuirse en las actividades que se necesiten en el
area de Archivo de Concentracion.

Contar con los nombramientos actualizados de los responsables de las
areas generadoras de archivo.

Disponibilidad de recursos necesarios para el desarrollo de este proyecto.

I
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5.2 ALCANCES

Con la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se pretende
construir un archivo de concentracion funcional en el que los expedientes se
encuentren ordenados, clasificados, libres de polvo y humedad y en condiciones
inmejorables para su consuita.

Construir el Archivo Historico en condiciones dptimas en el que se mantengan los
expedientes en buenas condiciones y que de testimonio de las actividades que se
hicieron en el pasado para llegar a lo que somos ahora como Ayuntamiento.

REQUERIMIENTOS DESCRIPCION ENTREGABLES N\
DETALLADA DE LO QUE :
SE PRETENDE
OBTENER CON EL PADA
2024
AREA Realizar solicitud a los « Contar con un espacio acondicionado
COORDINADORA | 6rganos  administrativos para la instalacion del Archivo que
DE ARCHIVO para las designaciones por permita resguardar los expedientes en
escrito de los optimas condiciones para su consulta al \)
Responsables de los término del 2024.
Archivos y el espacio para « Contar con personal adscrito al area
la concentracion de los Coordinadora de Archivo, capacitado
archivos. para realizar sus actividades y funciones
que marca la ley, para términos del 1er \
trimestre del 2024.

+ Designacién de los responsables de los
Archivos de Concentracién y en su caso
del Archivo Historico.

==
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SISTEMA Actualizar y publicar los « Cuadro General de Clasificacion

INSTITUCIONAL | Instrumentos de Control Archivistica.
DE ARCHIVOS Archivistico. e Fichas  Técnicas de  Valoracion
(SIA) Documental.
» (Catalogo de Disposicion Documental.
* Guia de Archivos Documentales.
* Inventarios Documentales.
o Indice de expedientes clasificados como
reservados.
o PADA 2024.

GRUPO Trabajar en conjunto e « EI grupo interdisciplinario debe Validar
INTERDISCIPLINA | informar al los lineamientos internos que
RIO DE ARCHIVO [AGN y AGE de su establezcan los plazos de conservacién

integracion. de las series documentales.
« Validar formatos, instructivos interncs.
PROGRAMA DE | Desarrollar programas de * Gestionar el material necesario para
CAPACITACION | capacitar a los continuar con los curso de capacitacion
responsables de los en materia Archivos .
distintos archivos.
PROGRAMA DE | Conocer el estado fisico « Realizar Evaluacion de riesgos.
EVALUACION DE |de los archivos y sus e Realizar Evaluacion de estado fisico y
RIESGOS condiciones . condiciones ambientales de la
documentacion que se tiene eny
resguardada.
CUMPLIMIENTO | Actualizar los e Actualizar Instructivos de trabajo
NORMATIVO procedimientos, internos.
instructivos, para  dar « Actualizar Procedimientos y Formatos.
cumplimiento normativo.
5.3ACTIVIDADES 0<

En base a los objetivos enmarcados, el PADA 2024 contempla las siguientes
actividades a desarrollar en este Ayuntamiento Municipal de Jalapa:

g
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ACTIVIDAD

ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL DE JALAPA

s

. Solicitar por medio de oficio al Presidente Municipal de Jalapa, la designacion de

Solicitar oportunamente al area correspondiente, los materiales y la mano de obra
para el acondicionamiento del local destinado para la instalacion del Archivo de
Concentracién.

los responsables de archivo en tramite de las areas generadoras de documentos,
Concentracion y Archivo Histérico.

DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

e 0 Mo

Aprobacion del PADA 2024.
Evaluacion del desarrollo y cumplimiento del PADA 2024.
Validar formatos e instructivos internos.

Informe Anual de actividades relacionado con las metas cumplidas en el PADA
2024,

ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

o o W N =

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Catalogo de Disposicién Documental.

. Guia de Archivos Documentales.

. Inventarios Documentales.

. Indice de expedientes clasificados como reservados.

DIFUSION

. Elaborar un programa de capacitacion en materia de archivo, dirigido a los

responsables de las areas en los que se traten temas como la elaboracion del
CGCA, CADIDO, Guia Simple de Archivo e Inventario Documental, transferencias
primarias, estimando como minimo una capacitacion por mes en el que se
evallen avances.

Elaborar en coordinacion con las areas que integran el Ayuntamiento Municipal de
Jalapa el CGCA y el CADIDO, enviarlo al Archivo del Estado para su validacion.

Elaborar una linea de tiempo en el que se considere la participacion de las 37
areas (Direcciones y Coordinaciones) para la clasificacion de los expedierfes en

.,
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el archivo de concentracion,

4. Trabajar en coordinacion con la Unidad de Transparencia participando en las
diferentes capacitaciones y actividades inherentes al Archivo.

5. Solicitar asesorias periédicamente al Archivo del Estado que permita ampliar los
conocimientos en materia de transferencias primarias, baja documental y
transferencia secundaria al Archivo Historico.

BUEN MANEJO DE LOS ARCHIVOS

1. Valoracion y destino final de la documentacidn.

2. Realizar las Transferencias Primarias en el momento que inicie la operacion del
Archivo de Concentracion,
3. Préstamo de Expedientes.

4. Mejorar las condiciones fisicas de seguridad e higiene en los archivos.

5.4 RECURSOS

Para poder llevar a cabo el desarrollo de las actividades planteadas en este
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es necesario contar con un
presupuesto econdmico a la coordinacién de archivo, personal, equipo, suministro
requerido para el buen desempefio de cada una de las funciones en materia

archivistica y documental.
5.5RECURSOS HUMANOS

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es importante
contar con personal capacitado y enfregado en resolver la problematica del
Archivo, para esto se tiene identificado los siguientes perfiles:

1.-Personal de Obras Publicas: Seran los responsables de sanear el local
destinado para el Archivo de concentracion, debiendo quedar con aplanado,
ventilacion, clima, iluminacion, y mantenimiento de la estructura fisica para asi
evitar que la humedad se filtre por las paredes del inmueble.

2.-Comité Interdisciplinario de las areas que integran el Ayuntamiento
Municipal de Jalapa. Deberan asistir a las diferentes capacitaciones, asi como
coadyuvar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

e = L D AT
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3.-Capitulo VI, articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
Coordinador Normativo de Archivo (persona asignada: Lic. Magaly
Rodriguez de la Cruz). Entre sus funciones, esta en:

1.

7t
8.

9,

Dar seguimiento y cumplimientc al presente instrumento, llevando a cabo

las siguientes actividades:

a) Integrar y validar en tiempo y forma los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

b) Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

¢) Cuadro General de Clasificacion Archivistico (CGCA)

d) Inventario Documental Guia Simple de Archivo.

Asistir a reuniones, capacitaciones, asesorias y coordinar las actividades

que se plantean en el Archivo en Tramite y Concentracion,

Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de

tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de

control archivistico previstos en esta ley, la Ley General y demas normativa

aplicable;

. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de

organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas,

Coordinar las actividades destinadas a la modemizacidn y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Plasmar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Y la conservacion de los archivos,

10. Coordinar la operacion de los archivos de trémite, concentracion y, en su

caso, historico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

4.-Capitulo VI, articulo 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
Responsables de Archivo en Tramite (RAT). (Actualmente no se cuenta con el
personal designado). Cada 4area generadora de archivo, cuenta con un
responsable que tiene las siguientes funciones.

a) Tomar los cursos de capacitacion en materia de Archivo y Transparencia a
los que sean convocados.

b) Integrar, clasificar, ordenar y describir los expedientes de tramite.

_______________ (o }p— —
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c) Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

d) Asegurar la integridad y debida conservacion de los expedientes.

e) Integrar y Organizar los Expedientes de cada area generadora en el Archivo
de Concentracion.

f) Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

g) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictadas por el Area Coordinadora de Archivo.

h) Realizar las Transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

5.-Capitulo VII, articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
Responsable del Archivo de Concentracién. (Actualmente no ha sido
designado el responsable del Archivo de Concentracién por parte del Presidente
Municipal). Este sera nombrado por el Presidente Municipal y tendra las siguientes
funciones.

a) Coordinar y recibir las transferencias primarias de los expedientes al archivo
de concentracion.

b) Ubicar topograficamente dentro del archivo las series documentales.

c) Dar cumplimiento a las transferencias del Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico.

d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones

aplicables ‘
f) Presentar los informes que le seran solicitados por el sujeto obligado

respecto al desarrollo de las actividades y cumplimiento de sus programas.

g) Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

h) Elaborar un inventario general de las series documentales que se
encuentran en el archivo.
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6.-Capitulo VI, articulos 31 y 32 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco. Responsable del Archivo Histérico. (Actualmente no ha sido
designado el responsable del Archivo Histérico por parte del Presidente
Municipal). Dentro de sus funciones destaca lo siguiente:

* Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

e Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental.

e Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

« Cooperar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley.

» |mplementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos.

5.6 RECURSOS MATERIALES

Actividades a realizar con los recursos materiales solicitados en las cuales se

debe identificar y especificar cuales son los recursos o insumos necesarios para
realizar cada actividad. Basados a las posibilidades con las que podriamos contar,

las necesidades son las siguientes:
ACTIVIDADES MATERIALES

ESTABLECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE JALAPA

« Designaciones de los responsables del area | Papeleria, computadora, espacio
Operativa de Correspondencia y de Archivo de | fisico para oficinas, y el personal.
Concentracion.

« \Verificar la existencia de Archivo Histérico.

DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO B{ \

e Aprobacion del PADA 2024. Papeleria, para impartir Ila

« Evaluacién del desarrollo y cumplimiento del | reunién, equipo de computadora,
PADA 2024. impresora y red de internet. ?

e Validar formatos e instructivos internos.
« Informe Anual de actividades relacionado con
las metas cumplidas en el PADA 2024.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Sesiones segln sea la necesidad para
verificar los avances y aplicacién normativa.

Papeleria, para impartir la
reunién, equipo de computadora,
impresora y red de internet.

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL

ARCHIVISTICO
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. | Papeleria, para impartir la
Catalogo de Disposicion Documental. reunion, equipo de computadora,
Guia de Archivos Documentales. impresora, toner y red de
Inventarios Documentales. internet.

DIFUSION
Capacitacion al personal encargado de los Papeleria, para impartir Ila
archivos. capacitacion, equipo de

Realizar platicas informativas al personal
sobre los beneficios de contar con archivos
debidamente ordenados.

computadora, impresora y red de
internet, pantalla para proyectar.

ADECUADO MANEJO DE LOS ARCHIVOS

Valoracion y destino final de la documentacion.
Bajas documentales de la informacion
correspondiente.

Clasificacion de acuerdo con el
General de Clasificacion Archivistica.
Transferencias Primarias.

Préstamo de Expedientes.

Mejorar las condiciones fisicas de seguridad e
higiene en los archivos.

Cuadro

Papeleria, para impartir Ia
reunion, equipo de computadora,
impresora y red de internet.

Es necesario ubicar un espacio
que reuna las caracteristicas de
seguridad e higiene para
resguardar el archivo de
concentracion, mesas de trabajo,
sillas, computadora, préstamo de
archivo, escritorio, estanteria,
cajas de archivo, escaner,
impresora, internet, copiadora.
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3.7 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Es necesario establecer la cantidad aproximada de periodos de trabajo para
finalizar cada actividad con los recursos considerados. Para estimar la duracion de
las actividades se utiliza informacion sobre el alcance del trabajo de cada
actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su
calendarizacion que se presentan el cronograma:

5.7.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Entaliecer et it - F
| ssERucionsl do

e B s E L.

6. ADMINISTRACION DEL PADA 2024

Con la finalidad de que el PADA 2024 sea aprobado, la Coordinacién del Archivo
Municipal, lo elaborara y sometera a consideracion del titular del sujeto obligado o
a quien éste designe, (Articulo 28 fraccion lll, capitulo VI de la Ley General de

s
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Archivos y el articulo 27 fraccion lll, de la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco).

7. RIESGOS

Derivado de los objetivos planteados en este Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, se consideran los siguientes posibles riesgos que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas.

NO.

TIPO DE RIESGO

DESCRIPCION

EFECTO

01

Gestion

Falta de disponibilidad vy
COmMpromiso para la
remodelacion del Local.

Conduce a un retraso o
incumplimiento del cronograma de
actividades.

02

Mercado

Escases de materiales vy
recursos  econdmicos  para
cumplir con los requisitos de
remodelacion del local

No se cumple con los objetivos de
tener un local digno para la
instalacion del Archivo Histérico.

03

Gestion

Demora en el suministro de
materiales para los trabajos
archivisticos necesarios.

Se detienen las labores de
acomodo de los expedientes de
archivo.

R. Humanos

El personal de Archivo del
Estado no atienda las solicitudes
de capacitacion.

No se podra avanzar en la
elaboracion de los instrumentos
de control y consulta Archivisticos.

05

R. Humanos

Inasistencia de los jefes vy
responsables del Archivo en
Tramite a las reuniones.

Se tiene que invertir mas tiempo
en asesorias personales y no se
cumple el objetivo de la Ley de
Transparencia.

06

Documental

No contar con los instrumentos
de Control y Consulta
Archivisticos.

Caemos en porcentaje nulo para
la ejecucién del Archivo hacia la
ciudadania.

07

Alcances

No publicar en el portal de
Transparencia el Catalogo de
Disposicion Documental y la
Guia Simple de Archivo

Nos haremos acreedores a una
sancion administrativa por el
Instituto de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion.

{
S
:
)

08

R. Humanos

Incumplimiento de la informacidn
solicitada a las diversas areas

Podemos caer en incumplimiento
a nuestras obligaciones.

8. GLOSARIO

Archivo: Conjunto documentos en cualquier soporte, que son producidos o

recibidos por los sujetos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de

sus actividades.

{ 23 }__._.... S
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Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa (oficinas).

Archivo Historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que no tenga valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro General y
Sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion,
la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino
final.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado, independientemente del soporte en el que
se encuentren.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de Archivos: Esquema general de descripcion de los expedientes
de las series documentales de los archivos.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en él se contemplan las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento contin
de los servicios documentales y archivisticos.
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Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y de concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia
documental.

RAT: Responsables del Archivo de Tramite. Transferencia: Traslado Controlado y ‘
Sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico (transferencia secundaria).
\
|

Ubicacion Topografica: Mapa de ubicacion dentro del archivo de concentracion e
histarico.

Valor Documental: Se refiere a la naturaleza con él que fue creado el documento,
estos pueden ser: administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Elaboro Aprobo

=

Lic. Magaly-Rodriguez de la Cruz Dr. Fernando Emilig Priego Zurita
Coordinador del Area de Archivo Presidente Municipal De Jalapa
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EN LA CIUDAD DE JALAPA, TABASCO, VALIDADO Y EXPEDIDO EN LA

SALA DE CABILDO, POR LOS

INTEGRANTES DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

JALAPA, TABASCO, A LOS

VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL

VEINTICUATRO.

<,

DR. FERNANDO EHH.IO}FHIEGD ZURITA
PRESIDENTE MUNICIPAL

RROF. AGUSTIN RAMON CORDERO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

C.P. DAMIAN FIGUERJ# HIDALGO
CONTRALOR MUNICIPAL

LIC. ANDRES TRUJILLO GALMICHE
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Joxr Tgnocio Hde2 .

1
LIC. MARCO ANTONIO SILVAN NARVAEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LIC. ROCELIA MARTIMEZ AGUILAR
COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

LiC. MAGALY RODRIGUEZ DE LA CRUZ
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

______ SN Y
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