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Presentacién

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del H. Ayuntamiento Teapa, Tabasco, se elabora conforme
al marco de las funciones establecidas en el articulo 23 de la Ley General de
Archivo y el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en
donde se establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivo, deberan elaborar el PADA y publicarlos en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio anual

correspondiente.

En virtud de lo anterior, con fundamento en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley
General de Archivo y el articulo 27 fraccién il de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, esta Coordinacién de Archivo Municipal presenta el PADA
2023, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos,
el cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de los
archivos de correspondencia, tramite, concentracién e histérico gue integran

el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento Teapa, Tabasco.
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Marco de referencia

De conformidad con la reforma de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos de 2014, en su articulo sexto, se establece que, para el
ejercicio del derecho al acceso a la informacidn, la Federacidn, los Estados y la
Ciudad de México en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran
por el principio que toda la informacién en posesidén de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de
interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. EI 15 de
junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivosy entro en vigor el 15de junio de 2019, y el 15 de Julio de 2020 se publicé
en el Diario Oficial de la Federacion la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, esta Ley tiene por objetivo establecer los principios y bases generales
para la organizacién y conservacién, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier Sujeto Obligado. La Ley
General de Archivos en sus articulos 20 y 21y la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco en sus articulos 19 y 20, ordena a los Sujetos Obligados a integrar
un Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad que todos los
documentos de archivo en posesion de los sujetos- obligados agrupen en
expedientes de manera ldgica y cronolégica y se relacionen con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los que
establezca el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Pudblica y Proteccién de Datos Personales y las disposiciones
Jjuridicas aplicables. Como parte de la integracion del Sistema Institucional de

Archivos, el dia 08 de agosto de 2022, la Presidenta Municipal de Teapa,
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Tabasco, la MAAP.P Alma Rosa Espadas Hernadndez, en cumplimiento a lo
establecido en los articulos, articulos 21y 27 de la Ley General de Archivosy los
20 y 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco designo al Lcp. Jesus
Daniel Sanlicar Gonzdlez, como Encargado de la Coordinaciéon de Archivo

Municipal del H. Ayuntamiento Teapa, Tabasco.

Con fecha 18 de agosto de 2022 y en los términos de los articulos 50,51y 52 de
la Ley General de Archivos y los articulos 49,50 y 51 de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, se llevé a cabo la instalacién del Grupo Interdisciplinario

del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco.

En ese sentido, de conformidad a lo sefialado en los articulos 21, 29 y 30 de la
Ley General de Archivos y los articulos 20, 28 y 29 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, los Titulares de las Direcciones, designaron a los
Responsables del Archivo por Unidad Administrativa. De igual forma como
parte de los trabajos iniciales para la generacién del PADA 2023, y en estricto
apego a lo dispuesto en los articulos 23,24 vy 25 de Ia Ley General de Archivos y
los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, con
fecha 23 de julio de 2022, se llevé a cabo una visita a las areas productoras de
la documentacion, asi como a las areas de archivo con las gue cuenta ese
Sujeto Obligado, para que a través del método de observacion se pudiera
detectar las condiciones en las que se encuentran organizados los archivos

documentales.
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Problematica detectada:

e 1.- La documentacidén generada por la Unidades Administrativas, no se
encuentra clasificada y ordenada, de conformidad a lo dispuesto en la
Ley de Archivo para el Estado de Tabasco (LAET).

e 2.-Lasareas generadoras de la informacién no cuentan con inventarios
documentales.

e 3.- El H. Ayuntamiento no cuenta con guia de archivo documental e
inventarios documentales.

® 4.-Las dreas productoras de la informacién no cuentan con espacio
fisico suficiente para una correcta organizacion de sus archivos.

e 5.- Las areas de archivo general no cuentan con una organizacion e
inventarios documentales, toda vez que se encuentran apiladas de
Mmanera generalizada.

* 6.- El personal responsable de los archivos por unidad administrativa no
cuenta con los conocimientos en la normatividad vigente en la materia.
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Justificacién

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 28 fraccion lll de la Ley General de
Archivos y el articulo 27 fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del H.
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, en razén que el contar con un Sistema
Institucional de Archivos, permite respetar el derecho a la verdad y a la
memoria. Por tal motivo la importancia de que este Ente Publico, realice los
trabajos correspondientes para contar con archivos organizados y

administrados de manera homogénea.

Resulta importante destacar la relacién que sostienen la transparencia, la
proteccién de datos personalesy la rendicién de cuentas con la administracion
de los archivos, en razén que las primeras no tendrian respuesta positiva ante
el ciudadano si las instituciones publicas no contaran con expedientes
organizados, ya que seria casi imposible hacer llegar la informacién solicitada
al ciudadano. Ademas, que contar con un archivo organizado permite brindar
informacion de manera oportuna, veraz y expedita. Aunado que una correcta
gestion documental permite a los servidores publicos demostrar los resultados
de las actividades realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades y
funciones. De acuerdo a lo anteriormente expuesto, el PADA se convertira en
una herramienta de trabajo que permitira la Sistematizacién de los acervos
documentales del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, a través de acciones
concretas, con actividades programadas. El impacto que se espera alcanzar en
este ano es cumplir con los objetivos que se mencionan en este documento,

obteniendo como beneficio el fortalecimiento del Sistema Institucional de
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Archivos, mediante la organizacién, identificacion, administracién,

digitalizacién, asi como la implementacién de un sistema automatizado
que permita garantizar los procesos de gestién documental electrénica,

con el propdsito de organizar los archivos documentales que genera, recibe,
transforma o posee el H. Ayuntamiento.
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Alcance

El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es que en todas las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, a través de
sus responsables de Archivo de Tramite, y contemplen los procesos de gestién
documental, mediante mejores practicas archivisticas a nivel municipal, desde
la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para
integrarse a los expedientes de archivo de tramite, la clasificacién, ordenaciéon
y descripcién de los mismos, la recepcién de transferencias primarias en el
archivo de concentracién, su seleccién, baja y disposicién documental,
conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos

para el Estado de Tabasco.



.“ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO (PADA) 2023
TEAPA

RS R T

Objetivos del PADA

OBJETIVO GENERAL

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
Teapa Tabasco, mediante la organizacién, conservacion y preservaciéon

de los documentos que integran los archivos.

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 con la normatividad
aplicable en la materia.

e Promover entre los productores de la informacién la importancia el
cumplimiento al marco normativo en materia de archivos y la
implementaciéon del Sistema Institucional de Archivos.

e Implementar un esquema de capacitaciones para el uso adecuado del
Sistema Automatizado, que permita garantizar los procesos de gestién
documental electrénica.

e Propiciar la instalacién del archivo de concentraciéon e histoérico, en base
las medidas de indole presupuestaria, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacién de los documentos de
archivo.

e Tramitar bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo.



Planeacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, constituye un documento
de planeacion que contribuird a cumplir con los compromisos Institucionales
en materia de gestion documental y administracion de archivos en el contexto
de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, el
cual permitird establecer la coordinacién entre las dreas que conforman el

Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco.
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Para el logro de los objetivos pendientes al cumplimiento del PADA, se cuenta con los
siguientes recursos materiales y humanos:

RECURSOS MATERIALES.

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley deArchivos para el estado de Tabasco, los
sujetos obligados deberan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento
de las responsabilidades de su SIA. Serd el H. Ayuntamiento de Teapa el encargado
de realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las atribuciones,
objeto y fines de su SIA. Para ello se han considerado recursos materiales que
permitan desarrollar las funciones administrativas Yy sustantivas del SIA del
Municipio, las cuales se resumen de la siguiente manera:

Los recursos materiales considerados para el PADA son los siguientes:

. TIPODEMATERIAL - = =
Computadora de escritorio 2
Escaneres 4

RECURSOS HUMANOS

Coordinar Normativa y
Operativamente los Archivos de
Responsable del Area Coordinadora Tramite y de Concentracion para

de Archivos | garantizar el adecuado
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Teapa.

\ Representar a las Unidades
Administrativas en materia de
archivos, asi como llevar a cabo los
Responsables de los Archivos de | procesos de gestion documental 22

Tramite. conforme a la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco y la Ley General de
Archivos.

01

Conservar los expedientes en el

| Archivo de Concentracién hasta

| cumplir su vigencia documental de
‘ acuerdo con lo establecido en el

5 Catélogo de Disposicion Documental 01
| vigente en la Institucién, asf como

| brindar los servicios de préstamo y

| consulta de expedientes a las

| Unidades Administrativas productoras

| de la documentacién que resguarda.

!‘ Garantizar el cumplimiento a la
\
|
[
{
I

Responsable(s) del Archivo de
Concentracién

normatividad en materia archivistica,
asi como aprobar, analizar los procesos 07
de transferencia primaria y baja
documental.

Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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identificacién de actividades

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente
cuadro, la relacion de actividades que integran el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

Capacitar por cada unidad
administrativa a los responsables del
archivo en tramite para la
o1 implementacién de los procesos de
gestién documental y preservacién
de los archivos.

Implementar un esquema de
capacitaciones para el uso adecuado
del Sistema Automatizado, que
permita garantizar los procesos de
gestiéon documental electrénica.

02

Propiciar la Instalacién del archivo de
Concentracion e Histérico, en base las
medidas presupuestarias,
03 administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada
preservacion de los documentos de
archivo.

Tramitar las transferencias primarias y
04 secundarias.

Tramitar bajas documentales ante el
05 Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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Tiempo de implementacién

Se considera que este programa se ira desarrollando en el presente afio para realizar
las acciones encaminadas a las capacitaciones, automatizacion del sistema digital y la
puesta en marcha formal de las actividades del SIA del H. Ayuntamiento de Teapa, con
apego a la legislacion y normatividad vigente, y con ello se estard evaluando el
cumplimiento del mismo.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades muestra la planeacién de acciones para optimizar el
SIA, estableciendo compromisos que atiendan cada una de las necesidades en
materia de archivos del H. Ayuntamiento de Teapa, como a continuacién se describe:

¢ ,/m(ﬂ\,' énr 2

No. ACTIVIDAD

Cronograma de Trabajo para dar cumplimiento a los ojetivos del PADA

TIEMPO (SEMANAS)

JUNIO Juuo

ENERO FEBRERO MARZO MAYO SEPTIEMBRE
EEEFEEREFECEEECRFELEEED WED

OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
1] 2 3f

1} 2] 3 4] 1] o 3 4

Capacitar por cada|
unidad administratival
a los RAT, para la
implementacion  de
los  procesos de

=

Implementar un
esquema de
capacitaciones para el
uso adecuado del
Sistema

|Automatizado,  que
permita garantizar los|
procesos de gestidn
|documental
electrénica.
{Propiciar lai
del Archivo  de
Concentracion e
Historico, en base a la|
suficiencia

presupuestaria, Y|
medidas de indole

administrativas,
ambientales %
tecnologicas, para la
{adecuada
preservacion de los
|documentos de
archivo.
Tramitar las,
{transferencias

4 |primarias a
secundarias de los|
archivos

Tramitar bajas
5 d | en
conjunto con el grupo,

iintefdisdglnario
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Planificacién de gestién de riesgos.
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PLANIFICACION DE GESTION DE RIESGOS.

No.

ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

Capacitar a los Responsables del Archivo de
Tramite (RAT), de las  unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de
Teapa, para la implementacion de los
procesos de gestion docuemental vy
preservacion de los archivos.

Personal administrativo apatico y con poco
interes de realizar las actividades de
organizacion.

Sensibilizar al personal administrativo y
directores, sobre la importancia de la
identificacion y organizacién de Ia
documentacion

Implementar un esquema de capacitaciones
para el uso adecuado del Sistema
Automatizado, que permita garantizar los
procesos de gestion documental electrénica.

Adquisicion de un servidor digital que va
permitir la instalacion de un sistema

automatizado.
Resistencia al

archivisticos por conducto de los usuarios al
sistema.

Sensibilizar al personal administrativo y
directores, sobre la importancia de la
automatizacion del sistema de archivo.

Propiciar la Instalacién del archivo de

Concentracién e Histérico, en base las
medidas presupuestarias, administrativa,
ambiental y tecnolégica, para la adecuada

preservacion de los documentos de archivo.

No existe presupusto asignado para un
proyecto de instalacion del archivo de
concentracion.

Proponer
interdisciplinario
presupuesto para la creacion del area
de archivo de concentracion, mediante
la presentacion de las condiciones de
las areas de almacenamiento que
poseen
administrativas.

mediante
la

el grupo
asignacion de

las diferentes unidades

Tramitar las transferencias primarias vy
secundarias.

Acumulacion documental en los archivos de
tramite.

Falta de recursos materiales necesarios en
los archivos de tramite para realizar los
procesos archivisticos.
Inadecuada cdlasificacion archivistica de la
documentacion.

Brindar asesoramiento continuo sobre
las
organizacién y administracion de los
documentos.

medidas de  preservacion,

Tramitar bajas documentales ante el grupo
interdisciplinario de archivo.

Acumulacion de documentacion de tramite
cocluido, vigencias vencidas y ausencias de
valores historicos en los archivos de tramite y
concentracion.

Transferir los expedientes al archivo de
concentracion,
establecido
aplicable.

lo
normatividad

respetando

en la
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Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

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

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Aprobacién

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27, fraccion lll, de la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), para el afo 2023 fue elaborado por la
Coordinacién de Archivo Municipal y cuenta con el visto bueno de la
Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco.

PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA



