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PRESENTACION

Este Programa de Desarrollo Archivistico es un instrumento de Planeacion con la
mision de ir dessarrollando acciones que benefician la conservacion de los
documentos, estableciendo la base principal en los procesos de plazos a corto,
mediano y largo plazo , por ser el principio en formalizacion en los controles de
todos los documentos que producen en cada area administrativa de la Dependencia
H. Ayuntamiento Constitucional, conteniendo los elementos necesaios de acuerdo
a los criterios emitido por el Archivo General de la nacion , criterios que son de gran
utilidad para los responsables que cumplan con las normas establecidas en la Ley
de archivos, segun los planteamientos que se establecen para mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Acciones especificas que permitan el funcionamiento y operacion del SIA, el cual
se encuentra dentro del manual de organizacion del H. Ayuntamiento en
cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

MARCO REFERENCIAL

Este programa anual archivistico del H. Ayuntamiento de municipio de Jalpa de
Méndez, parte del analisis de las circunstancias que se encuentran las series
documentales, atreves del diagnésticos realizado que nos permitira resolver la
problematica encontrada , teniendo por objeto de promover diversa estrategias en
el desarrollo de actividades en la construccion de un archivo institucional con todas
las caracteristicas que estableces el art. 20 de la Ley de Archivo del Estado de
Tabasco, buscando las disposiciones en la materia que contribuyen a un adecuado
control en la documentacion que genera cada area administrativa, asi como
continuar con todos los trabajo, buscando siempre los principios de concientizar a
través de capacitacion a los sujetos obligados, logrando con el personal involucrado
hacer eficientes en la tomas de decisiones del cumplimento de la normatividad, en
el ambito de actividades diarias que se realizaran en mejoramientos de los controles
de las series documentales que se encuentran en afnos anteriores, tomando en
cuenta los valores plasmado en el seguimiento historial de los plazos de
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conservacion, técnicas de seleccion y destino final de los expedientes y asi
partiendo de los antecedentes de los documentos pugnando siempre en mejorar el
trabajo archivistico que con fundamentos a los art. 23, 24 y 25 de la Ley General
como el art. 23 24 de ley de archivo del estado de tabasco, proyectaremos los
conocimientos necesarios en el cumpliimiento de los lineamientos a corto, mediano
y largo plazo, pues el PADA es un plan para mejorar las condiciones de los servicios
documentales archivisticos, contribuyendo los procesos destinados a |la
administracion , organizacion y conservacion de los archivos resguardado en las
areas donde pertenezcan.

Es fundamental senalar que en el 2020 no contaba el H. Ayuntamiento
Constitucional con un area de Coordinadora de Archivos, carente de informacion
sobre actividades archivisticas, hasta la presente fecha nos encontramos en la
plena gestion de espacios idoneos para las transferencias primaria de las series
documentales al archivo de concentracion e histérico en su caso.

Donde hoy en dia nos enfrentamos a los grandes retos archivisticos, donde
aplicaremos diversas técnicas para atender las causas, planteando objetivos claros
que permitan solucionar la problematica a corto, mediano y largo plazo, pues es
necesario continuar con los objetivos del plan anual de desarrollo archivisticos hasta
llegar a la solucion, aplicando el tiempo necesario y orientando a las areas
administrativa a realizar actividades de resguardar los documentos en sus areas ,
fijando el procedimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, teniendo a regular la produccion, uso y control
de los documentos de cada area administrativa de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en las Leyes aplicables.

JUSTIFICACION

El programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye diversa estrategias de
mejora continua en el control de los expedientes que se producen y que se
resguardan en las areas administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional
planteando en este programa diversas actividades de organizacion, asi como los
controles de los documentos basado en la Ley de Archivos del Estado de Tabasco
y la ley Federal, donde existen los elementos basicos para dar cumplimientos a
todas las normas juridicas que establece la regularizacion de los trabajo de
archivos, contemplando acciones enfocada a la actualizacién en los documentos
archivisticos, buscando una buena coordinacién , comunicacion con todos los
responsable  de archivos de tramite, titulares e integrantes del grupo
interdisciplinario que coadyuba propiciando un trabajo en conjunto a nivel
institucional, teniendo la necesidad de ir implementando estrategias para dar
solucion a los problemas archivisticos a corto, mediano y largo plazo por situacion
de expediente que desde hace afios anteriores no habian realizado actividades
apegada a las normas establecidas vigente, Este programa tiene como proposito la
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planeacion e implementacion de mejorar el trabajo archivisticos que se encuentran
realizando los sujetos obligados en la construccién de todos los instrumentos
archivistico con miras a lograr con éxitos la conservacion y organizacion de manera
homogénea los documentos que produzcan de acuerdo a sus facultades
atribuciones o funciones en materia archivisticas.

OBJETIVO GENERAL

Promover y desarrollar acciones contundentes a corto, mediano y largo plazo
estableciendo en el programa anual de desarrollo archivistico, planes orientados a
construir los cimientos generales para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea del archivo general institucional del H. Ayuntamiento,
garantizando con ello el cumplimiento de la ley local en materia de archivo y las
demas disposiciones aplicables en las leyes de archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuir y concientizar a los responsables que producen documento por
medio de valores prioritarios la importancia de los archivos que tiene desde
que inicia y se cierre el expediente, manteniendo un orden especifico que
contribuya a la preservacion y conservacion.

2. Determinar los talleres de capacitacion de acuerdo a las necesidades que se
presenten en la elaboracién de los instrumentos archivisticos del H.
Ayuntamiento.

3. Actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo a las fichas técnicas de
valoracion realizada por los responsables de archivo de tramite y titulares de
las areas administrativas y analizadas, validada por el grupo
interdisciplinario.

4. Implementar estrategias para mejorar la clasificacion ordenacion e
identificacion de los archivos de las areas administrativo de acuerdo a sus

atribuciones y funciones.

5. Realizar gestiones a las autoridades competente espacios idéneos vy
equipamiento para el resguardo del archivo general del H Ayuntamiento.
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6. Establecer y refrendar el sistema institucional de archivo para llevar los

procesos de gestién documental.

Objetivo

Actividades

1.

Contribuir y concientizar a
los  responsables que
producen documento por
medio de valores
prioritarios la importancia
de los archivos que tiene
desde que inicia y se cierre
el expediente, manteniendo |
un orden especifico que|
contribuya a la preservacion
y conservacion.

1.1Sensibilizar a los responsables de archivo
de tramite y titulares la importancia de tener
sus archivos en orden.

1.2 Proporcionar los elementos necesarios a
los sujetos obligado para que tengan una
buena organizacién y control de sus
expedientes.

1.3 Valorar ios criterios documentales en la
identificacidon precisa del expediente
basado en normatividad archivisticas.

1.4 Desarrollar en mesa de trabajos los
criterios que ayuden ala  organizacion y
formacion profesional en materia de

archivos.

2. Determinar los talleres de 2.1Desarrollar una calendarizacion de
capacitacién de acuerdo a asesoria técnicas para la interpretacion y
las necesidades que se aplicacion de la normatividad en materia de
presentan en la archivos.
elaboracion de los 2.2 Establecer e impartir acciones de
instrumentos  archivisticos capacitacién atodos los responsables de
del H. Ayuntamiento. archivo de tramite.

2.3 Disenar los formatos para la realizacion de
los instrumentos archivisticos y capacitar al
personal sobre de llenado.

2.4 Definir accicnes de acuerdo a los temas de
capacitaciones impartidos por el area
coordinadora de archivos.

3. Actualizar los instrumentos 3.1Elaborar el catalogo de disposicién

archivisticos de acuerdo a
las fichas técnicas de
valoracion realizada por los
responsables de archivo de
tramite y titulares de las
areas administrativas vy

documental de acuerdo a los resultados
de las fichas técnica de valoraciéon de la
dependencia.

3.2 Elaborar el cuatro general de clasificacion
archivista del H. Ayuntamientos.

José Maria Morelos 61,
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analizada, validada por el
grupo interdisciplinario.

3.4 Realizacion. del inventario general de
tramite

3.5Analisis de los instrumentos archivisticos
para la valoracién y validacion por el grupo
interdisciplinario de H Ayuntamiento.

Implementar  estrategias
para mejorar la clasificacion
ordenacién e identificacion
de los archivos de las areas
administrativo de acuerdo a
sus atribuciones y
funciones.

4 1Clasificar € identificar los expedientes de
cada area de acuerdo a la informacién
entregada a la coordinacién de archivos

4.2. Registrar la informaciéon recibida de las
series documentales identificando de
acuerdo a la funcién y atribuciones del area
administrativas.

4 3Planear con todos los sujetos obligados
acciones que les ayuden hacer eficiente
en los controles, conservacién vy
identificacion de sus expedientes.

Realizar gestiones a las

autoridades competente
espacios idoneos y
equipamiento  para el

resguardo  del archivo
general del H
Ayuntamiento.

5.1Solicitar a las autoridades competente la
infraestructura idénea para los archivos
Municipal.

5.2 Gestionar ante la autoridad competente
los materiales tecnologicos necesarios
para desempefar las actividades de los
procesos archivisticos.

5.3Elaborar proyectos de las necesidades
prioritarias de la coordinacion general de
archivo municipal.

Establecer y refrendar el

sistema institucional de
archivo para llevar los
procesos de gestion
documental.

6.1Realizar el refrendo del sistema
institucional de archivo en la plataforma del
archivo de la nacion.

6.2Recibir y analizar las observaciones que
emite el archivo general de la nacién en
cuanto a las actividades realizadas.

6.3 Contestar los cuestionarios que emite el
archivo general de nacién en los avances
de los procesos archivistico del H.
Ayuntamiento.

6.4 Analizar los lineamientos de inscripcion del
sistema institucional de archivos, emitido
por el archivo general de la nacién para que
el proceso sea un éxito.
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PLANEACION

La planeacién archivistica es una prioridad que parte del diagnostico para la
realizacion de los procesos continuos en la formalizacion, conservaciéon vy
ordenacidn de los documentos que se producen en la dependencia, documentando
acciones necesarias para lograr los objetivos planteados.

REQUISITOS

Los requisitos que debe contener el plan anual de desarrollo archivistico del H
Ayuntamiento Constitucional son necesario los siguiente.

» Tener el diagnostico de los archivos del Ayuntamiento.

» Conocer la situacion actual de los archivos.

» Cumplir con los objetivos propuesto pieza clave para el desarrollo de las
actividades.

» Contar con los responsables de archivos de tramite designados por los
titulares de las unidades administrativa.

» Continuar elaborando el catalogo de disposicion documental.

» Capacitacion a todos los responsables de archivo de tramite de acuerdo al
proceso de construccion de los instrumentos archivisticos.

ALCANCE

El plan anual de desarrollo archivistico, nos permite establecer las bases necesarias
para lograr con éxito el trabajo archivistico asegurando metas y objetivos, como
parte fundamental, para el cumplimiento del trabajo en la actividad archivistica
donde se involucra a todas las unidades administrativas, aplicando las estrategias
necesarias en los controles de sus series documentales.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.




Lo entregable de este plan de desarrollo archivistico contribuye al buen
funcionamiento del mismo y la consecucion de buenos resultados finales a lo largo
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ENTREGABLES

de las series documentales del H. Ayuntamiento.

ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

responsables de archivo
de tramite y titulares la
importancia de tener sus
archivos en orden.

sobre temas
de
organizacion
de su
expediente.

e Documentos

NO. ACTIVIDAD ENTREGABLE PERIODO Y
RESPONSBLE
1.~ 1.1Sensibilizar a los o Platicas Enero a febrero

ACAY AT

1.2Proporcionar los

ayudenala organizacion
formacién y conservacion
de los documentos.

elementos necesarios a Documentos Enero a Febrero
los sujetos obligado para
que tengan una buena ACAY AT
organizacién y control de
sus expedientes.

1.3Valorar los criterios Febrero, Marzo y
documentales en la | Documentos Abril
identificacion precisa del
expediente basado en ACAY AT
normatividad archivisticas.

1.4Desarrollar en mesa de Mayo y Junio
trabajos los criterios que | Documentos ACA, AT ,ACY AH

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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2.- 2.1 Desarrollar la

calendarizacion de asesoria Julio y agosto

técnicas para la Documento

interpretacién y aplicacion de ACA. ACY AH.

la normatividad en materia de

archivos.

2.2 Establecer e impartir
acciones de capacitacion | Documento Septiembre y
todos los responsables de Octubre
archivo de tramite. ACA, AT, ACY AH

2.3Disefiar los formatos para
la realizacion de los | Documento Octubre y Noviembre
instrumentos archivisticos ACA, ACY AH.

y capacitar al personal
sobre de llenado.

2.4 Definir acciones de Mayo y Junio
acuerdo a los temas de | Documento ACA, ACY AH
capacitaciones impartidos
por el area coordinadora
de archivos.

3.- 3.1Elaborar el catalogo de Enero Febrero y
disposicion  documental | Documento Marzo
de acuerdo a los
resultados de las fichas ACA, AC , AHY AUX.
técnica de valoracion de la
dependencia.

3.2Elaborar el cuatro general
de clasificacién archivista | Documento Febrero, Marzo y Abril
del H. Ayuntamientos. ACA, AT, ACY AH.

3.3Elaboracion de la guia , Marzo
documental. Documento ACA, AT Y AUX.

3.4Realizacién. del inventario | Documento Marzo y abril
general de Archivo ACA, AT, ACY AH.
3.5Analisis de los
instrumentos archivisticos | Documento Marzo

para la valoracién vy
validacién por el grupo

ACA, AT,ACY AH

Jose Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez. Tab.
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interdisciplinario de H
Ayuntamiento.

4.1Clasificar e identificar los
expedientes de cada area
de acuerdo a la
informacion entregada a la
coordinacion de archivos.

Documento

Julio y Agosto
ACA, AT, ACY AH

4.2Registrar la informacién
recibida de las series
documentales
identificando de acuerdo a
la funciéon y atribuciones
del area administrativas.

Documento

Febrero y Marzo

ACA, AT AC Y AH

4 3Planear con todos los
sujetos obligados
acciones que les ayuden
hacer eficiente en los
controles, conservacion e
identificacion de  sus
expedientes.

Documento

Noviembre y
Diciembre

ACA , AT ACY AH

5.1 Solicitar a las autoridades
competente la
infraestructura idénea
para los archivos
Municipal.

Documento

Octubre y Noviembre
ACA,

5.2 Gestionar ante la
autoridad competente los
materiales  tecnologicos
necesarios para
desempenar las
actividades de los
procesos archivisticos.

Documentos

Julio y Agosto

ACA, AC Y AH.

5.3Elaborar proyectos de las
necesidades prioritarias

de archivo municipal.

de la coordinacién general |

Documento

Junio y Julio
ACA , AC YAH
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6.- 6.1 Realizar el refrendo del
sistema institucional de | Documento
archivo en la ACA
plataforma del archivo
de la nacion.

6.2Recibir y analizar las Durante todo el afo
observaciones gue | Documento ‘
emite el archivo ACA
general de la nacion.

6.3 Contestar los
cuestionarios que | Documento Durante todo el afio
emite el archivo
general de nacion en ACA

los avances de los
procesos archivistico
del H Ayuntamiento.

6.4 Analizar los Junio
lineamientos de | Documento
inscripcion del sistema ACA, AT, AC YAH.
institucional de

archivos, emito por el
archivo general de la
nacion para que el
proceso sea un éxito.

RECURSOS

Son indispensable los recursos para la consecucién de las actividades
programadas en el plan de desarrollo archivistico y determinar la cantidad de
recursos humanos y materiales para ejecutar el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Cabe mencionar gran parte de los procesos aplicados en los archivos
seran realizado en conjunto por las areas que compone las administraciones de H
Ayuntamiento constitucional, por eso el ambiente de trabajo pugnamos por
prevalecer en todo caso la diciplina y profesionalismo buscando llegar al éxito de
los objetivos propuesto en los procesos de archivo por, tal razén se nombran
personas encargadas de dar cumplimiento a las normas que rigen los archivos de
la institucion.
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RECURSOS HUMANOS

PERSONA
ASIGNADA

FUNCION

PUESTO

RESPONSABILIDAD

Responsable de |. Elaborar, con la

Promover y vigilar el
Coordinador de colaboracion  del | cumplimiento de las
archivos responsable de los | disposiciones en ‘
archivos de tramite, | materia de gestion
Art. 26 y 27 de concentracion y | documental y
Ley de Archivo en su caso | administracion de
del Estado de historico, los | archivos, asi como
Tabasco. instrumentos de | coordinar las areas
control archivistico | operativas del
previsto en la ley, | sistema institucional
Ley General vy |de archivos. 1
demas
normatividad
aplicable. i

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

[ll.  Elaborar y someter
a consideracion del
titular del sujeto
obligado o a quien
este designe el
programa anual.

IV. Coordinar los
pProcesos de
valoracién y
disposicion
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VI.

VII.

VIII.

documental que
realicen las areas
operativas.

Coordinar las
actividades
destinadas a la
modernizacion vy
automatizacion de
los procesos
archivisticos y a la
gestidon de
documentos
electrénicos de las
areas operativas.

Brindar asesorias
técnicas para la
operacién de los
archivos.

Elaborar
programas de
capacitaciéon en
gestiébn documental
y administracion de
archivos.

Coordinar, las
areas o unidades
administrativas, las
politicas de acceso
y la conservacion
de los archivos.

Coordinar la
operacion de los
archivos de tramite,
concentracion y en
su caso histérico de
acuerdo con |la
normatividad
aplicable.
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Autorizar la transferencia
de los archivos cuando
un area o unidad del
sujeto obligado sea
sometida a procesos de
fusion, escision,
extension o cambio de
adscripcion o cualquier
modificacion de
conformidad con las
disposiciones legales

aplicables.
Xl. Las que
establezcan las
disposiciones
aplicables.
Area de l. Colaborar con Establecer
correspondencia el area condiciones en su
del Area coordinadora de | area de trabajo de
Coordinadora archivos. administrar todos los
de Archivos. Il Tener documentos recibidos
conocimiento y enviados del Area
de los tiempos | Coordinadora de
de tramite y Archivo.

tratamiento
archivistico de
los diferentes
documentos. 1
M. Recepcionar,
registrar y darle
seguimiento al
despacho de la
documentacion
para la
integracién de
expedientes de
los archivos de
tramite
IV.  Colaborar con los
criterios especificos
y recomendaciones
dictada por el area

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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coordinadora de
archivos.

Archivo de
tramite de la
coordinacion

Art.29 de la Ley
de Archivos del
Estado de
Tabasco.

Integrar y organizar
los expedientes
que cada area o
unidad produzca,

use y reciba.
Asegurar la
localizacion y

consulta de los
expedientes

mediante la
elaboracion de los
inventarios

documentales.

Resguardar los
archivos vy la
informacion que
haya sido
clasificada de
acuerdo con la
normativa aplicable
en materia de

transparencia y
acceso a la
informacion

publica, en tanto
conserve el
caracter.

Colaborar con el
area coordinadora
de archivos en la
elaboracion de los
instrumentos de
control archivisticos
previstos en esta
ley y demas
disposiciones
aplicables.

Establecer
condiciones en su
area de trabajo de
administrar y ordenar
las series
documentales en su
area.

19 areas
Administrativas
y 15 de
Coordinacion
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V. Trabajar de
acuerdo con los
criterios especificos
y recomendaciones
dictados por el area
coordinadora de
archivos.

VI. Realizar las
transferencias
primarias al archivo
de concentracion.

VIl. Las gue
establezcan las
disposiciones
aplicables.

Archivo de l.  Asegurar y | Colaborar en todos

concentracion

Art.30 de la Ley
de Archivos del
Estado de
Tabasco.

describir los fondos
bajo su resguardo,
asi como la
consulta de los
expedientes.

Recibir las
transferencias
primarias y brindar
servicios de
préstamos y
consultas a las
unidades o areas
administrativas
productoras de la
documentacion
que resguarda.

Conservar los
expedientes hasta
cumplir su vigencia
documental de
acuerdo con lo
establecido en el
catalogo de
disposicion

documental.

los ambitos de las
actividades archivista

en el area
coordinadora de
archivo.

1 responsable
del area de
concentracion
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IV. Colaborar con el
area coordinadora
de archivos en la
elaboracion de los
instrumentos  de
control
archivisticos
previsto en esta ley

y demas
disposiciones
aplicables.

V. Participar con el
area coordinadora
de archivos en |
elaboracion de los

criterios de
valoracion
documental y
disposicion
documental.

VI.  Promover la baja
documental de los
expedientes que
integran la serie
documentales que
hayan cumplido su
vigencia
documental y en su
caso plazos de
conservacion y que
no posean valores
histéricos
conforme a las
disposiciones
aplicables.

VIl.  Identificar los
expedientes que
integran las series
documentales que
hayan cumplido su
vigencia

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis. Jalpa de Méndez, Tab.
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VIILI.

documental y que
cuenten con
valores historicos,
y que seran
transferidos a los
archivos histéricos
de los sujetos
obligados, segun
correspondan.

Integrar sus
respectivos
expedientes, el
registro de los
procesos de
disposicion
documental,
incluyendo
dictamenes, actas
e inventarios.

Publicar, al final de
cada afo, los
dictamenes y actas
de baja
documental y
transferencias

secundaria, en los
terminos que
establezcan las
disposiciones en la

materia y
conservarlos en el
archivo de

concentracién por
un periodo minimo
de 7 afos a partir
de la fecha de su
elaboracioén.

Realizar la
trasferencia
secundaria de las
series
documentales que

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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Xl

hayan cumplido su
vigencia
documental y
posean valores
evidénciales,
testimoniales e
informativos al
archivo  historico
del sujeto obligado
o Archivo General
del Estado, segun
corresponda.

Las que
establezcan en el
respetivo  ambito
de sus
competencias el
Consejo Nacional,
el Consejo Local y
las disposiciones
aplicables en la
materia.

Auxiliar del Area
de
Concentracion

Apoyar al
responsable del
Area de

Concentracién.

Implementar

acciones que
ayuden al
procedimiento de
resguardo y
custodia de los
documentos.

Implementar

acciones que
ayuden al
procedimiento de
resguardo y
custodia de los
documentos.

Ordenar de acuerdo a

la clasificacion
archivistica de los
documentos
recibidos.

Colaborar en todos
los ambitos de
disponibilidad en
mejorar la guardia y
custodia de los
documentos

Jose Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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Encargada del
archivo
historico.

Art. 31,32,33 34
y 35 de la Ley
del Archivo del

Estado de
Tabasco.

V.

VI.

VII.

VIII.

Recibir las
transferencias

secundarias y
organizar y
conservar los

expedientes  bajo
su resguardo.

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

Establecer los
procedimientos de
consulta de los
acervos que
resguarda.

Colaborar en el
area coordinadora
de archivos en la
elaboracion de los
instrumentos de
control archivisticos
previsto en esta ley,
asi como en las
demas normativas

aplicables.
Implementar
politicas y
estrategias de

preservacion que
permitan conservar
los documentos
histéricos y aplicar
los mecanismos y
las  herramientas
que proporcionan
las tecnologias de
informacién  para
mantenerlos a

Colaborar con
disefos de
instrumento y

estrategias, para el
buen funcionamiento
de su area.

Jose Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez. Tab.
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disposicion de los
usuarios.

IX. Las demas que
establezcan las
disposiciones
aplicables.

RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales son los bienes tangibles que debemos disponer para
cumplir y lograr los objetivos del plan de desarrollo archivistico (art. 11, Fracc. VIl y
VIl de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco).se considera que los recursos
son las base para el presupuesto del archivo acorde alina realidad especifica, con
los planteamientos necesario para entender que el plan de desarrollo archivistico
realizado por el area coordinadora de archivo es un producto de la realidad existente
por una visién acerca de lo que queremos realizar para transformar los archivos de
la institucion donde se requiere todo los recursos materiales para el desarrollo de
multiples actividades.

MATERIAL CANTIDAD COSTO

UNITARIO

TOTAL

Computadora CPU Optiplex 3040/7040
Monitor H.P de 22 pulgadas panoramica
Procesador Intel core is Generacion 16 3 $12,000 $36,000
gb de memoria Ram 1+b de disco duro
Hdd wifi Teclado y raton Windows 10
office 2019.

Escritorio. 3 $10,000 $30,000
Archivero metalico negro vertical 4 $6,000 $6,000
gavetas. OFFICE DEPOT.

Impresora multifuncional Canon 3 en 1,
copia, imprime, escanea. 1 $10,000 $10,000
D570 laser monocromatica wifi DUPLEX
pantalla 5" 418C0O25AA.

—

Sillas ejecutivas COSCORP HISTORY/ 6 $4,500 $27,000
olipiel/negro.

Sillas plegables COSCOPR reforzada 5 $1,000 $5,000
gris/plano.

Carpeta lefort tamano carta verde/700 30 $55 $1,650
hojas.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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Carpeta lefort tamano oficio verde/700 30 $1,800

hojas.

Engrapadora de golpe tira completa 3 pza. $300 $900

PILOT. -

Perforadora base negra de dos orificios 2 pza. $200 $400

Grapas standar pilot. 5 cajas $60 $300

Protectores de hojas tamario carta office | 10 cajas $250 $2,500

depot.

Clip num. 3 caja de 10 piezas con 100 3 caja $150 $450

clips cada una.

Cajas de archivos tamano carta. 15 cajas $120 $1,800

Cajas de archivos tamanio oficio. 15 cajas $150 $2,250

Folder tamafo carta 1 caja con 100 4 cajas $280 $1,120

piezas.

Folder tamafo oficio 1 caja con 100 2 cajas $220 $440

piezas.

Marca texto sharpie caja con 4 piezas. 3 cajas $50 $150

Marcador permanente negro. 2 $35 $70

Marcador permanente azul. 2 $35 $70

Lapicero negro bic cristal precision punto | 1 caja/12 | $60 $60

fino. pza. '

Lapicero azul bic cristal precision punto | 1 caja/12 $60 $60

fino. pza.

Lapiz mirado no. 2 caja con 12 piezas. 2 cajas $70 $140

Sacapunta maped 3 piezas de colores. 1 paquete $20 $20

Goma de borrar Pelikan blanco 8 piezas. 1 caja $50 $50

Des engrapadora. 3 $25 $75

Hoja Blanca tamario oficio. 3 caja/ 10 $700 $2100
pagquetes

Hoja Blanca tamano carta. 6 caja/ 10 $700 $4200
paquetes

USB 128 GB Kingston. - 3 pza. $650 $1,950

TOTAL $136,555

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Es establecer los periodos de trabajo, para finalizar cada una de las actividades
propuestas en el plan de desarrollo archivistico y asi estimar la duracién de las
actividades sobre el alcance del trabajo de cada actividad que se plantea para dar
resultados favorables y garantizar el tiempo necesario para el cumplimiento de los
objetivos propuesto, lo cual podemos mencionar que es la formula viable para la
entrega de resultados.

Cronogramas de actividades estimadas para el cumplimiento de los
objetivos del programa de desarrollo archivisticos

l

ACTIVIDAD

3N3

g34

HVYIN
dav
AVIN
NAP
anr

ooV
d3s
120

AON
a1a

1.1Sensibilizar a los

responsables de
archivo de tramite y
titulares la

importancia de tener
sus archivos en
orden.

1.2Proporcionar los
elementos
necesarios a los
sujetos obligado para
que tengan una
buena organizacién y
control de sus
expedientes.

1.3Valorar los criterios
documentales en la
identificacion precisa

del expediente
basado en
normatividad

archivisticas.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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1.4Desarrollar en mesa
de trabajos los
criterios que ayuden
ala organizacion
formacion.

2.1Desarrollar una
calendarizacion de
asesoria técnicas
para la interpretacion
y aplicacion de la
normatividad en
materia de archivos.

2.2 Establecer e impartir
acciones de
capacitacion  todos
los responsables de
archivo de tramite.

2.3Disenar los formatos
para la realizacion de
los instrumentos
archivisticos y
capacitar al personal
sobre de llenado.

2.4 Definir acciones de
acuerdo a los temas
de capacitaciones
impartidos por el
area coordinadora de
archivos.

3.1Elaborar el catalogo

de disposicion
documental de
acuerdo a los

resultados de las
fichas técnica de
valoracion de la
dependencia.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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3.2Elaborar el cuatro
general de
clasificacion
archivista del H.
Ayuntamientos.

3.3Elaboracion de la
guia documental.

3.4 Realizacion del
inventario general de
Archivo.

3.5Analisis de los

instrumentos
archivisticos para la
valoracién y
validacion por el
grupo

interdisciplinario de
H Ayuntamiento.

4.1 Clasificar e identificar
los expedientes de
cada area de
acuerdo a la
informacién
entregada a la
coordinacion de
archivos.

4.2 Registrar la
informacioén recibida
de las series
documentales
identificando de

acuerdo a la funcién
y atribuciones del
area administrativas.

4 3Planear con todos
los sujetos obligados
acciones que les
ayuden hacer
eficiente en los

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez. Tab.
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controles,
conservacion y
identificacion de sus
expedientes.

5.1 Solicitar a las
autoridades
competente la
infraestructura
idbnea para los
archivos Municipal.

5.2Gestionar ante la

autoridad
competente los
materiales
tecnologicos
necesarios para
desempenar las
actividades de los
procesos

archivisticos.

5.3Elaborar proyectos
de las necesidades
prioritarias de la
coordinacién general
de archivo municipal.

6.1Realizar el refrendo

del sistema
institucional de
archivo en la
plataforma del

archivo de la nacién.

6.2Recibir y analizar las
observaciones que
emite el archivo
general de la nacion.

6.3 Contestar los
cuestionarios que
emite el archivo
general de nacién en

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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los avances de los
procesos archivistico
del H. Ayuntamiento.

6.4 Analiza los
lineamientos de
inscripcion del

sistema institucional
de archivos, emito
por el archivo general
de la nacion para que
el proceso sea un
exito.

COSTO

En este plan de estimacion del presupuesto a consideracion del sujeto obligado se
requiere, para el desarrollo del PADA en su totalidad nos referimos al valor de los
iNsUMos que seran necesarios para el buen funcionamiento de las actividades en
curso, con base al presupuesto que se autorice se lograra con éxito las propuestas
en el contenido de este programa anual de desarrollo archivistico, la cual tiene un
costo aproximado de $136,555.00.

Administracion del PADA

El area coordinadora general de archivo Municipal y los responsables de archivos
de tramites implementaremos a través de correos electrénicos y oficios donde se
convocaran a reuniones de trabajo personalizada para el desarrollo de las
actividades propuestas en el plan, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion de los archivos para su buen funcionamiento.

Reportes de avance

La coordinacion de archivos , realizara un informe anual de los resultados obtenido
de los objetivos propuesto, detallando el cumplimiento del programa el cual sera
publicado en el portal de la plataforma nacional de transparencia y acceso a la
informacién publica en el mes de enero del siguiente afio de acuerdo a los Art. 26
y 23 de la general de archivos , donde se entregaran de acuerdo a los objetivo
los productos de las actividades y asi identificar en este programa los avance
obtenidos en los archivos de la dependencia, con el fin de mantener actualizados
dichos instrumentos, los trabajos que estén correctamente de acuerdo a las
indicaciones garantizadas en la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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Control de cambios

Como parte del plan de desarrollo archivistico tomamos en cuenta los procesos de
control de cambio a consideracion del sujeto obligado, para definir tanto recursos
adicionales como humanos, materiales, financieros y asi poder lograr con éxito los
objetivos.

Planificar la gestion de riesgos y la identificacion de riesgos

El area coordinadora de archivo con el personal de archivo de tramite, de
concentracion coadyubaran e identificar los diferentes tipos riesgos que puedan
afectar el plan de desarrollo archivistico o impidan el cumplimiento de los objetivos
y metas, asi como determinar las amenazas que puedan afectar y obstaculizar el
propésito del plan.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez. Tab.
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Actividad

Sensibilizar a los
responsables de
archivo de tramite y
titulares la
importancia de
tener sus archivos
en orden.

COORDINACION

Identificacion del
riesgo
Desmotivaciéon en
diversos temas
relacionado con la
normatividad
especifica que
contrbuya a la
conservacion de los

Analisis del
riesgo
Personal con

poco

conocimiento en
los procesos de
produccion de
documento de

acuerdo a sus

Accion para
tratar de riesgo.
Exhortarles a los
responsables a
analizar la ley
organica de los
Municipios y la ley
de archivo de
manera individual.

documentos. funciones y
| desconocen los
| lineamientos de
la ley de archivo.
Proporcionar los | No contar con las | Falta de | Sensibilizar a los
elementos herramientas colaboracion por | responsables que
necesarios a los | necesarias para el | parte de los | producen
1.2 sujetos  obligados | desarrollo de las | responsables de | documentos a
para que tengan | actividades. diversas areas | documentarse en
una buena administrativas. | todos ambitos
organizacion y archivistico para
control de sus que tengan una
expedientes. buena
organizacion y
control de su
expediente.
Valorar los criterios Exhortarles a
documentales en la todos los
identificacion  del | No documentarse! responsables de
expediente basado | en las diferentes | Falta de | archivos de
en la normatividad | normas colaboracion por | tramite y titulares
1.3 archivistica. establecidas en las | parte de los|a investigar,
leyes que se | responsables. analizar las leyes
apegue a las que le compete a
atribuciones y sus atribuciones y
funciones. funciones, donde

conozcan el
fundamento legal
de sus series
documental.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez, Tab.
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Desarrollar en mesa
de trabajos criterios
que ayuden a la

Asesorar
presencialmente

organizacion y a
1.4 formacion Que no se logre responsables de
profesional en | reunir a todos los | Falta de interés | archivos
materia de archivos | involucrados para | por cumplir. tramite, para que
al responsable de | desarrollar la se apropien de los
archivos de tramites | actividad. conocimientos
y titulares de Ila que le ayuden a
dependencia. ser eficiente en la
conservacion de
sus archivos.
Desarrollar una | Ausencia de | Falta de | Elaborar
calendarizacion de | herramientas. herramienta actividades
asesoria técnicas tecnolégica para | obteniendo
2,1 para La los procesos de | apoyos
interpretacion y las actividades | herramienta
aplicacion de |Ia archivisticas otras
normatividad en administrativa.
materia de archivos.
Establecer e | Que no se reuna la | Contar con poco | Motivar a todos
impartir acciones de | mayoria del | personal el dia |los responsables
capacitacion a | responsable de | de la | de archivos de
todos los | archivos de tramite | capacitacion. tramite
responsables de | por falta de interés participen en los
2.2 archivo de tramite. | en el tema diversos
con los diferentes
temas de archivos
de acuerdo a las
necesidades que
presentan
construccion
los instrumentos
archivisticos.
Disenar los | Que no se elaboren | Falta de | Capacitaciéon
formatos para la|los formatos de | colaboracién por | personal
realizacion de los |acuerdo a los | parte del | llenado de
2.3 instrumentos procedimientos responsable de | formatos.
archivisticos y | planteados y | los sujetos
capacitar al obligados

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis,

Jalpa de Méndez, Tab.
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personal sobre el
llenado.

establecidos a la
normatividad.

La falta de | Realizar la
Definir acciones de | No cumplir con lo | calendarizacién | calendarizacion
acuerdo a los temas | establecido en el | en la | para formar la
de capacitacion | programa anual | participacion mesa de trabajos
2.4 impartido por el | desarrollo activa de los |y desarrollar la
area de archivos. archivistico. sujetos obligado | actividad
relacionas con la
realizacion de los
instrumentos
archivisticos.
3.1 Elaborar el catalogo | No cumplir con la| Falta de interés | Asesorar
de disposicion | elaboracion de las | por colaborar en | presencialmente
documental de | fichas técnicas de | la elaboracionde | a los
acuerdo a los | valoracion las fichas técnica | responsables de
resultados de las | documental. de valoracién | archivo de tramite
fichas técnicas de documental de |y titulares de las
valoracién del H. los sujetos | areas
Ayuntamiento. obligados. administrativa que
identifiquen su
serie documentes
y elaboren sus
fichas técnicas de
valoracion
documental, para
construir el
catalogo de
disposicion
documental.
3.2 Elaborar el cuadro | No identificar los | Contar con poca | Trabajar en
general de | documentos que | experiencia en la | colaboracion con
clasificacion producen. identificacion de | los responsables

archivisticas del H.
Ayuntamiento.

sus series
documentales vy
desconocimiento

de la ley
organica de los
Municipios  del
Estado de
Tabasco.

de archivo de
tramite y titulares
de las areas
administrativas en

el proceso de
elaboracion  del
cuadro de
clasificacion
archivistica.

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis,
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Que nc se tenga la | Que no | Asesorar a los
Elaboracion de la | informacién identifiquen responsables
guia documental. | completa. todos los | para que
documentos que | edifiquen sus
producen los | series
responsables. documentales.
Realizacion del Que no Que los | Trabajar en
inventario general proporcionen responsables colaboracién con
de tramite. correctamente la oculten alguna | los responsables
informacién i informacién de | de archivo de
solicitada. los documentos | tramite en el
gue producen en | proceso del
SUs areas. inventario de
| archivo de
‘ tramite.
Analisis del Que no asistan | Falta de interés | Mantener
catalogo de todos los por parte del | contacto directo
disposicion integrantes del grupo con el grupo
documental para la | grupo interdisciplinario. | interdisciplinario
valoracion y interdisciplinario. | para que cumplan
validacién por el ; con la
grupo normatividad de la
interdisciplinario. Ley de Archivo del
Estado y la Ley
’ General de
| Archivo.
|
Clasificar e | Que las areas no ; No identificar de | Asesorar a todos
identificar los | cumplan con la | manera eficiente | los responsables
expedientes de | entrega de | los expedientes | a que participen a
cada area de | informacién en ; documentales. identificar sus
acuerdo a la | tiempo y forma. expedientes de
informacion acuerdo a |la
entregada a la normatividad
Coordinacion de especifica
Archivos. planteada en los
talleres.
Registrar la Que no se logre | Que los | Concientizar a los
documentacion recibir toda la  responsables no | responsables
recibida de las informacién por tengan bien | sobre las
| series parte de las | definido los | responsabilidades

José Maria Morelos 61, Barrio San Luis, Jalpa de Méndez. Tab.
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documentales

| unidades

nombres de su

de cumplir lo

identificada de administrativas. expediente. solicitado por la
acuerdo a la coordinacién de
funcion y archivo.
atribuciones de las

areas

administrativas.

4.3 Planear con todos | Incumplir con sus | Falta de interés | Colaborar en
los sujetos | responsabilidades por cumplir. desarrollo de
obligados acciones | de colaborar en la estrategias para
que ayuden hacer | mesa de trabajo mejorar las
eficiente en los | donde se analiza actividades
controles, acciones de archivisticas de H.
conservacion e | formacion . Ayuntamiento.
identificacion  del | archivistica.
expediente.

5.1 Solicitar a las Falta de No contar con la | Hacer la peticion
autoridades presupuestos ayuda por escrito para
competentes la econdmica para | que se considere
infraestructura la en el presupuesto
idoénea para los implementacion | de ingresos una
archivos Municipal. de una | cantidad

infraestructura suficiente  para
adecuada para | poder desarrollar
el resguardo de | la infraestructura.
la

documentacion

producida por el

area productora.

5.2 Gestionar ante la | No tener el El nulo | Gestionar para la
autoridad equipamiento abastecimiento | adquisicién de los
competente los | adecuado para de los equipos | instrumentos
materiales realizar las tareas necesarios para | tecnoldgicos e
tecnolégicos correspondientes a | desarrollar  las | insumos y poder
necesarios para | la clasificacién de | actividades realizar con
desempenfiar las | los archivos. propias del | eficiencia las
actividades de los archivo. actividades
procesos archivisticas.
archivisticos.

5.3 Elaborar proyectos | Que las autoridades | Carencias de | Elaborar los
de las necesidades | competentes no _material para el | listados de las

Jos€é Maria Morelos 61, Barrio San Luis. .

Jalpa de Méndez, Tab.

(=]




JALPA

DEMENDE=

Avanza co 1O

COORDINACION

L A DL

prioritarias de la
coordinacion
general de archivo
municipal.

tomen en cuenta
las caracteristicas
del proyecto.

desarrollo de las
actividades
archivisticas

necesidades

planteadas para
poder hacer los
trabajos que se
establecen en las
leyes de archivos.

6.1 Realizar el refrendo | No contar con Que no se tenga | Tener todos los
del sistema internet para recibir | la requisitos
institucional de y subir informacion | documentacién | solicitados por el
archivo en la a la plataforma del | solicitada por el | Archivo General
plataforma del Archivo General de | Archivo General | de la Nacion.
archivo de la la Nacién. de la Nacion.
nacion.

6.2 Recibir y analizar No contar con los Contar con poca | Enviar en tiempo
las observaciones | materiales informacién y forma la
gue emite el esenciales que sobre los | informacién
archivo general de | emite el Archivo planteamientos | requerida por el
la nacion en cuanto | General de la en la | Archivo General
a las actividades Nacioén para el construcciéon de | de la Nacion.
realizadas. desarrollo de los actividades.

procesos
archivisticos.

6.3 Contestar los No recibir en tiempo | Contestar sin | Revisar
cuestionarios que y forma dichos analizar  cada | constantemente
emite el archivo cuestionarios. uno de los | que las
general de nacion cuestionarios herramientas
en los avances de por el tiempo |técnicas (internet)
los procesos limitado. estén en optimo
archivistico del H. estado para que
Ayuntamiento. la informacion

recibida sea
contestada
adecuadamente
en tiempo vy
forma.

6.4 Analizar los No contar con el Falta de interés | Leer los manuales

lineamientos de
inscripcion del
sistema
institucional de
archivos, emitido

manual de
inscripcién por
parte del Archivo
General de la
Nacion.

por investigar los
manuales de
inscripcién  por
parte de

de inscripcién con
todos los que
integran la
Coordinacion de
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por el archivo Archivo General
general de la Municipal.

nacién para que el
proceso sea un
éxito.

MARCO NORMATIVO

. LEY GENERAL DE ARCHIVO DE LA NACION.
. LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO DE TABASCO.

. LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE TABASCO.

. CRITERIO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LA NACION.
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En cumplimiento del art. 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por

el responsable del Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto bueno del
titular del sujeto obligado.

SCO

(‘ 3
C. Lif. Aregol/Cerifio Avalos 8

Titular dala Uni Coordinadora de
Archivo General Municipal.
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