), DIRECCION DE ADMINISTRACION V)
\~ UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS ="y~

CORIEANG M| 1CIP, 0 0:

macuspana

PADA 2023

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL

MUNICIPIO DE MACUSPANA,
TABASCO

AYURTAMIERTD DE MACUSPANA, TABASC?
URIDAE COORDISADORA DE ARGRIV:T

20M . 2194



DIRECCION DE ADMINISTRACION N
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS 7 i

GOBIERNG MUNICIPDAL 2021-2024

macuspana

H. Ayuntarniento Constitucional
de Macuspana 2021 - 2024

Contenido

1. Marco de referencia y Justificacion. Pagina 1
3. Marco Juridico 2
4. Objetivos 10
5. Analisis FODA 11
6. Planeacion 12
7. Recursos Materiales y Humanos. 13
8. Cronograma de actividades 14
9. Administracion del PADA 15
10. Identificacion de riesgos 16
11. Evaluacion del programa. 15
11. Glosario 16
12. Aprobacion del PADA 22




s =
A T8 L u

GOBIERNG MUMNICIDAL 202T-2024--

macuspana

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD COQRDINADORA DE ARCHIVOS

H. Ayuntamiento Constitucional Cooudil wos vins
de Macuspana 2021 - 2024

*

1. Marco de referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), es el instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas vy
metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion vy,
en su caso, histérico del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco,
respetando los siguientes principios generales de la organizacion archivistica:

Principio de procedencia: Es aquél segln el cual cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y
caracter seriado de las secciones. series y expedientes. Este principio es valido
tanto para los archivos historicos como para los administrativos, pues en todos los
casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion estructural histérica de la
institucion, identificando en ella las dependencias y funciones que desarrolla o
desarrolld en el pasado, integrando en torno a cada una los documentos
correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion del principio de
procedencia debe identificarse la entidad productora de los documentos, la
dependencia productora, las funciones desarrolladas y los documentos
producidos agrupados en series. Debe hacerse una clasificacion documental
reconstruyendo la estructura de fondo documental.

Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan los
documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que
dieron origen a su produccion. Cuando una serie documental esta compuesta por
varios expedientes o carpetas, eéstas también deben estar ubicadas de manera
consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA)
y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco (LAET), se integra el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) en el que se establecen las
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acciones a emprender para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia y las
acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia del Sistema
Institucional de Archivos (SIA)

Los principios generales de la organizacion archivistica de los fondos documentales son
el respeto al origen y al orden natural de los documentos, los cuales estan dados por la
oficina productora de los mismos.

- Principio de procedencia: Es aguél segun el cual cada documento debe estar situado
en el fondo documental del que procade, teniendo en cuenta que debe mantenerse la
unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de las
secciones, series y expedientes. Este principio es valido tanto para los archivos histéricos
como para los administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse
la evolucién estructural historica de la institucion, identificando en ella las dependencias
y funciones que desarrolla o desarrollo en el pasado, integrando en torno a cada una los
documentos correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion del principio de
procedencia debe identificarse la entidad productora de los documentos, la dependencia
productora, las funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en
series.

Debe hacerse una clasificacion documental reconstruyendo la estructura de fondo
documental.

- Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan los
documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera consecutiva
de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su
produccion. Cuando una serie documental esta compuesta por varios expedientes o
carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el
orden natural en que se fueron conformando.
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2. Justificacion.

Las actividades que integran este programa tienen como propdsito la planeacion,
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos,

programas, proyectos, accionesy compromisos institucionales.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) plantea la coordinacion y
comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y con los representantes
del Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel

institucional en los archivos de tramite.

El PADA permitira que los instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren
actualizados: asimismo, permitira la organizacion y capacitacion en gestion documental

y administracion de archivos.
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3. Marco Juridico
» Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes Generales
» Ley General de Archivos

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon a Publica

Y

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
> Ley General de Responsabilidades Administrativas

> Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcion

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

\_{;

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticas e Histdricas

Y

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

v

Ley Federal de procedimientos administrativos

> Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Leyes Estatales

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

» Ley de Archivos para el estado de Tabasco

» Ley Organica de los Municipios en el Estado de Tabasco

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco

» Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

» Ley de Vivienda para el Estado de Tabasco

» Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco

» Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus

Municipios



DIRECCION DE ADMINISTRACION V.

-

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS =7~

i l"'

GORIEANG MUNICIDAL 2011-2024.

macuspana

LU OGS Uve

H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspana 2021 - 2024

» Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

> Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

v

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
_ Municipids
> Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
> Ley de Planeacion del Estado de Tabasco
» Ley de Fomento Econémico del Estado de Tabasco
> Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcién en el Estado de
Tabasco
» Ley de Catastro del Estado de Tabasco
> Ley de Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco

> Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco

Codigos
» Codigo Penal Federal
> Cabdigo de Conducta y Etica Institucional para los Servidores de la Administracion

Publica Municipal de Macuspana, Tabasco

Reglamentos

> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

» Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Macuspana Tabasco

> Reglamento del sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de
Macuspana

» Reglamento de ecologia y proteccion ambiental del municipio de Macuspana

> Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Macuspana




DIRECCION DE ADMINISTRACION V) -
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS  ==7"1".—

2

GOBIERNC MUNICIPAL 2027-2024.

macuspana

H. Ayuntamiento Constitucional COULCHLT #0S
de Macuspana 2021 - 2024

» Reglamento de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Del Estado

de Tabasco

Lineamientos

> Lineamientos Generales de Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal

» Lineamiento para la creacion y usos de sistemas automatizados de gestion y control
de documentos.

> Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los documentos de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

» Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permiten la
organizacion y conservacion de la Informacion de los Archivos Administrativos del
Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.

» Lineamientos para la elaboracion de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.

» Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

» Lineamiento para la Conservacion de Archivos

» Lineamientos Tecnicos Generales para la Publicacion, Homologacion

Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto
y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica que deben difundir los sujetos obligados en los portales de

internet

» Lineamientos que regulan los procedimientos de las denuncias por incumplimiento a

las obligaciones de transparencia y el de verificacion y seguimiento del cumplimiento
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a las referidas obligaciones previstas en los articulos 76 al 91 de la ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Tabasco.
» Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Informacion de Interés

Publico y para la emision y Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva

Acuerdos

» Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazos de conservacién del Archivo Contable Gubernamental

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivo y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Uno.

> Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de
informacion oficial a través de correo electrénico institucional como medida
complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19)

> Acuerdo por el que se crea el Organo Desconcentrado "Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Macuspana"

» Acuerdo por el que se crea la Coordinacion de Archivos del H. Ayuntamiento

Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Normas

» Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004. Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente, SHCP.

» Normas para la Administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de |a

Administracion Publica Federal.
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Criterios

»

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la
Presidencia, y los 6rganos desconcentrados, para la separacion de los derechos de

papel y carton.

Instructivos

b g

Instructivo para la elaboracion el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Archivo General de la Nacion. 2012

Manuales

De Organizacion

Y

Y

Y V V V YV V

Y

Y VvV

Y

Manual de organizacion del Area Coordinadora de Archivos

Manual de organizacion de la oficina de Presidencia

Manual de organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Manual de organizacion de la Direccion de Finanzas

Manual de organizacion de la Direccion de Programacion

Manual de organizacion de Contraloria Municipal

Manual de organizacion de la Direccion de Desarrollo

Manual de organizacion de la Direccion de Fomento Econdémico y Turismo
Manual de organizacién de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
servicios Municipales.

Manual de organizacion de la Direccion de Educacion, Cultura 'y Recreacion
Manual de organizacion de la Direccion de Administracion

Manual de organizacion de la Direccién de Seguridad publica

Manual de organizacion de la Direccion de Transito

10
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» Manual de organizacion de la Direccién de Asuntos Juridicos

> Manual de organizacion de la Direccion de Atencion Ciudadana

» Manual de organizacién de la Direccion de Atencion a las Mujeres

» Manual de organizacién de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Manual de organizacion de la Coordinacion de Proteccion Civil

vV Y

Manual de organizacion de la Coordinacion del DIF

Manual de organizacion de la Direccion de Servicios de Agua Potable y

Y/

Alcantarillado
» Manual de organizacién de la Direccién del instituto de vivienda
» Manual de organizacién de la Coordinacion Tecnologias de la Informacion
> Manual de organizacion de la Unidad de Transparencia
>

Manual de organizacién de la Coordinacion de Mejora Regulatoria

De Procedimientos

» Manual de procedimientos del Area Coordinadora de Archivos
Manual de procedimientos de la oficina de Presidencia
Manual de procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
Manual de procedimientos de la Direccién de Finanzas

Manual de procedimientos de la Direccion de Programacion

Ve

>

>

>

» Manual de procedimientos de Contraloria Municipal

» Manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo

» Manual de procedimientos de la Direccion de Fomento Economico y Turismo

» Manual de procedimientos de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
servicios Municipales.

» Manual de procedimientos de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Y

Manual de procedimientos de la Direccion de Administracion

11
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Manual de procedimientos de la Direccion de Seguridad publica

Manual de procedimientos de la Direccién de Transito

Manual de procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos

Manual de procedimientos de la Direccién de Atencion Ciudadana

Manual de procedimientos de |a Direccion de Atencidn a las Mujeres

Manual de procedimientos de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Proteccion Civil

Manual de procedimientos de la Coordinacion del DIF

Manual de procedimientos de la Direccién de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado

Manual de procedimientos de la Direccion del instituto de vivienda

Manual de procedimientos de la Coordinacion Tecnologias de la Informacidn
Manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Mejora Regulatoria

Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco

Disposiciones municipales

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Macuspana

12
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4. Objetivos

Objetivo General

Consolidar el sistema Institucional de archivos del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco, a fin de dar cumolimiento a las disposiciones legales en materia
archivisticas, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personal, para
garantizar la organizacion, conservacior y preservacion de los archivos con el objeto de
respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos,
asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de este Ayuntamiento, la
cultura de la legalidad, teniendo como eje principal, el reconocimiento pleno de la
derecho a la informacion de las personas que conlleva la posibilidad del ejercicio de sus
libertades y derechos.

Objetivos Especificos:

Sensibilizar a los servidores publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco, sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

v Transparentar las funciones y actividades de cada una de las areas administrativas
del Ayuntamiento a través de los instrumentos de control archivisticos.

v" Aprobar los instrumentos de control archivisticos.

v Organizar los archivos de tramite e instalar el archivo de concentracion debidamente
sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

v |dentificar, clasificar y ordenar los expedientes de los archivos de tramite, con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al Catalogo de Disposicion Documental
y hacer el levantamiento de la Guia de Archivo Documental, lo que permitira integrar
el Inventario General por expedientes.

v Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos.

v |dentificar los espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para
definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

13
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5. Analisis FODA.

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados para la ejecucion del presente
programa, se realizé un analisis sobre las fortalezas, oportunidades, debilidades vy
amenazas que tiene el Area Coordinadora de Archivo, mismas que a continuacion se
describen de manera detallada: ‘

FORTALEZAS :

- Existe disposicion de la presente No se cuenta con un edificio propio para la
-l administracian para llevar a cabo la debida =z Unidad Coordinadora de Archivos.
ﬂmplementac:on del sistema institucional :

te encargada de la cperatlwdad del SIA
- Se cuenta con el personal debidamente g
dcapacitado para identificar de manera
== adecuada las labores que les
&2 corresponden.
Contamos con los instrumentos de
; Jcontrol y de consulta archivisticos
%= conforme a las atribuciones y funciones de
cada area administrativa.

- Robo o pérdida de documentos, tanto por#
personal interno como externo.
% - Impactos causados por desastres natura[es
= como inundaciones, plagas, etc., lo cual’s
{jpuede causar [a peérdida parcial o total de la

.Responsables de archivo de tramite.

Que existan estrategias y acciones
ejecutar plenamente definidas. ]
- Que exista una adecuada planeacion que3
permite [a reduccion de tiempo en el
desarrollo de las funciones.

- Que se cuenten con las herramientas de-'
trabajo necesarias para el pleno desarrollo:
de Ias funciones.

e espamos adecuados
Lot s
S
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6. Planeacion de actividades.

Derivado de un analisis previo y, en consideracion a las necesidades que en materia de
archivos tiene el ayuntamiento, el Area Coordinadora de Archivos, tiene como prioridad
la elaboracion, aprobacion, implemertacién y actualizacién de los siguientes
instrumentos archivisticos:

» Cuadro de Clasificacion Archivistica.

> Catalogo de Disposicion Documental.

» Programa de Capacitacion archivistica.

» Actualizacion del directorio de los responsables de Archivo de Tramite.

6.1 Alcance

Con las actividades planeadas se esperz transparentar las actividades y funciones del
Ayuntamiento, asimismo, establecer los valores documentales, los tiempos de
conservacion y la disposiciéon documental de expedientes producidos en las areas
administrativas y con ello homologar los criterios para la integracion de expedientes.

Se requiere de un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera el Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco,
obteniendo beneficios tales como:

» Control de produccion vy flujo de los documentos.

- Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

» Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

- Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes.

» Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustento
documentales.

- Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

= Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

15
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7. Recursos materiales y humanos.

Recursos materiales y tecnoldgicos

dades planicads

b

1 Instalacién de la Unidad Coardinadora
de archivos de Archivos, en el cual se encuentre los
Archivos de concentracion e Historico

I[mplementar un programa de | - Espacio apropiado para la capacitacion o en

2 capacitacion para los Responsables de | su caso conexion electronica para cursosy
Archivo de Tramite. talleres virtuales
o - Equipo de computo y proyector
Aprobar los Instrumentos de control | - Fichas técnicas de valoracion
archivistico:  Cuadro  General de | - Papel bond tamano carta
3 Clasificacidn Archivistica y Catilogo de | - Comunicacion via telefdnica y electrénica
Disposicion Documental, asi como la | - Impresora y toner

Guia de Archivos.

Destinar las dreas de archivo de tramite | - Areas destinadas al resguardo de la
4 y de concentracion. documentacion

- Archiveros

- Anaqueles

- Cajas de cartdn tamano carta

i P

Coordinar la operacidn de los archivos de tramite,
de concentracion y, en su caso, historico de
) acuerdo con la normatividad.

Area de Correspondencia Recibir, registrar, brindar seguimiento y
despachar la documentacion para la integracion
de los expedientes de los archivos de tramite.
Responsable de Archivo de Trdmite Integrar y organizar los expedientes que cada drea
o unidad administrativa produzca, use y reciba
hasta su transferencia primaria.

Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracion Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que debera custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo histdrico.

Responsahble del Archivo Histarico Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo; asi
como fomentar la preservacion y difusion de los
documentos con valor historico que forman parte
del patrimonio documental.

16
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8. Cronograma de actividades

e

Informe  de  actividades vy
cumplimiento del PADA 2022 y su
publicacién en el portal de internet
del Ayuntamiento.

Presentacion y aprobacion del

Programa Anual de Desarrollo 5
Archivistico (PADA 2023), con el | =3
visto bueno del Presidente
Municipal de Macuspana, Tabasco y
su publicacion en el portal de
internet del Ayuntamiento

Reunion de trabajo con el Grupo

interdisciplinario para la Validacion

y aprobacion de los Instrumentos

de Consulta archivisticos:

- Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica, y

- Catdlogo de Dispaosicidn
Documental.

Y aprobacion del formato de un

instrumento de control y registro

homologado en los archivos de

correspandencia y tramite.

Capacitacion permanente en =
materia de Archivos, para los
Titulares de cada area
administrativas, Responsables de
archivo de tramite, concentracion,
archivo histdrico y demas personal
asignados a las citadas dreas). : - H

TESTTETES T : = fahaes - RN
£ == S el e S FEEs SESE e = i Aed i

Aplicacion de un instrumento de
control y registro homologado en
las Unidades de Correspondencia y
tramite.
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Integracién de los expedientes que
se encuentren en las dreas
administrativas para iniciar el
procesa de archivo de los
expedientes que se encuentren en
su poder. (Responsables: Titulares
de cada darea administrativas,
Responsables de archivo de tramite
y el persanal de dichas dreas).

Revision de la aplicacién de los
instrumentas de control en los
archivos de tramite por la Unidad
Coordinadora de archivos.

Reuniones de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

Elaboracion y aprobacion de los
formatos de Inventarios

Levantamiento de Inventarios
Generales en los Archivos de
tramite de cada area
administrativa.

Identificacion vy  transferencias
primarias al archivo de S
Concentracion.

Elaboracion del informe de : =
actividades 2023. =
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9. Administracion del programa anual de desarrollo archivistico

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) sera publicado en

el portal de internet del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdiSCipiinario ya
, de concentracion e historico de los objetivos
y las actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico

los responsables de los Archivos de tramite

2023 (PADA).

10 ]dentlflcamon de riesgos.

e

Rernomon del personal encargado de !as areas:
Unidad Coordinadora de archivos, de los
responsables de correspondencia, archives de

Que el personal de nuevo ingreso cuente con Ias

habilidades, competencia vy
materia archivistica.

experlenma en

personal adscrito a las dreas de archivos.

tramite, archivo de concentracion y archivo
histarico.
Falta de conocimientos archivisticos en el | Sensibilizar a los servidores publicos de Ia

importancia de los archivos y reciban Ia
capacitacion permanente en materia archivistica.

Falta de espacios para los archivos de tramite y de
concentracion.

Instalacion de lugares apropiados para resguardar
los archivos de tramite y de concentracion.
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11. Evaluacion del Programa

11 1 Planeacién de Comunicaciones y reporte de avances.
En relacion a los reportes de avances, se llevara a cabo por el Area Coordinadora de

Archivos al finalizar el cumplimiento de las actividades con la finalidad de presentar las
evidencias de cada accion programada, asimismo, se realizaran reuniones trimestrales
con el Grupo Interdisciplinario a fin de establecer los valores y disposicion de los
documentos.

11.1.2 Control de cambios

Se realizara una evaluacion de avances el primer semestre con la finalidad de realizar
modificaciones en el cronograma de actividades de ser necesario. En caso de requerirlo
se podra solicitar:

« Moadificar las fechas de actividades
« Solicitar ampliacion en el periodo para ejecutar las acciones correspondientes.
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12. Glosario.

o Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado;

o Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

o Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental;

o Archivo historico: La unidad responsable de la administracion de los documentos
de conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;

o Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria,

o Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la
gestion documental y los archivos, asi come de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos;

o Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo
que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo
ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;

o Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos,;

o Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicion documental,

o Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion
0 recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico;

macuspana
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5 Clasificacion archivistica: los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de
clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados;

o Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido;

Q

o Consulta de documentos: las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante |a atencion de
requerimientos;

o Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento tecnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

o Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de
un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales
los documentas;

o Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que solo puede leerse o interpretarse
por medio de una infraestructura tecnoldgica;

o Disposiciéon documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar la baja documental o transferirlos

o Distribucién: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos
lleguen a su destinatario, sea éste interno o externo;
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Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte;

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser
considerado una representacion completa y precisa de las operaciones, las
actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el
curso de posteriores operaciones o actividades;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este altimo;

Gestién documental: El tratamiento integral de la documentaciodn a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion,
organizacién, acceso Yy consulta, conservacion, valoracion y disposicion
documental:

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de
la documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el
Cuadro general de clasificacion archivistica,

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes, las areas responsables ce la informacion, asi como el responsable
del Archivo historico, con la finalidad de participar en la valoracion documental;

Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un
documento, con base en el Catalogo de disposicion documental, deberia crearse
y conservarse, y, por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de administracion
y gestion documental con sus metadatos vy clasificacion archivistica
correspondientes;

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja
documental, asi como las guias de fordos y los catalogos documentales;

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y
refleja con exactitud la informacion contenida;
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Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad,
atendiendo a su adecuada resolucion digital;

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los
archivos;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que
sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenaciony
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los
procesos archivisticos;

Produccién e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los
documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de formatos y documentos,
conforme a las funciones de cada area con el propésito de normalizar y unificar
los criterios de elaboracion y presentacion de los documentos;

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados,
en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos,

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Plazo de reserva: El periodo por 2l cual los sujetos obligados, conforme a la Ley
General y normatividad aplicable, clasifican la informacion como reservada
mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion,

macuspana
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o Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones dz la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en los que se almacenan;

o Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido
por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para
distinguirlo de otros fondos semejantes;

o Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los
documentos;

o Recepcién: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe realizar
para la admision de documentos, gque son remitidos por una persona natural o
juridica. (foliado, sellos de tiempo, registro de documentos),

o Seccién: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las dispcsiciones legales aplicables;

o Serie: La division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre
una materia o asunto especifico;

o Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada,
los procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de
Archivos;

o Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

o Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de
autoridad en los ambitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal;

o Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa,
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Transferencia documental: El 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 historico (transferencia
secundaria);

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion
de archivos y gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de
documentos electrénicos;

Valoracién documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales, es decir, es el andlisis de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en
los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y
plazos de vigencia, asi como de disposicion documental, y

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

g

macuspana
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13. Aprobacion del programa anual.

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2023) fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto
bueno del sujeto obligado a través del C. Lic. Julio Ernesto ierrez Bocanegra,
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constituciofal del Municipio de Macuspana,
Tabasco y sera publicado en el portal de internet de la ifstitugion.

/
/ /
Mtra. Beatriz 3 ez Torres.
Responsable dg/la i;d/ad Coordinadora

e Archivos
del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco.
archivos@macuspana.gob.mx

contacto@ uspana.gob.mx
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