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1 PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del
Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco. Se elabora conforme al marco de las
funciones establecidas en el Art. 23 de la ley General de Archivo, 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 electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
anual correspondiente.

En virtud de lo anterior, con fundamentos en el Art. 28 fraccién Il de la ley General de Archivo,
esta Coordinacion General de Archivo Municipal presenta el PADA 2022, 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 y tramite,
concentracion e histérico que integran el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Huimanguillo, Tabasco.
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2 MARCO DE REFERENCIA %

De conformidad con la reforma de la Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos de
2014, en su articulo 6to., se establece que, para el ejercicio del derecho al acceso a la
informacién publica, la Federacion, los Estados y la Ciudad de México en el ambito de sus
respectivas competencias, se rijan por el principio de toda informacién en posesién de pr—
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, esta es

publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publicos y seguridad

nacional, en los términos que fijen las leyes.

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de

l

J /
Archivos, y entré en vigor el 15 de junio de 2019, esta Ley tiene por objetivo establecer los ‘
principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los Archivos en posesién de cualquier Sujeto Obligado.
La Ley General de Archivos en sus articulos 20 y 21 ordena a los Sujetos Obligados a integrar
un Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de; que todos los documentos de archivo f\
en posesion de los Sujetos Obligados agrupen en expedientes de manera I6gica y cronolégica L
y se relacionen con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en -

h D

J

ellos, en los que establezca el Consejo Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales y las disposiciones juridicas aplicables. \

Como parte de la integracién del Sistema Institucional de Archivos, el dia cinco de octubre
2021, el presidente Municipal de Huimanguillo, Tabasco, el Lic. Oscar Ferrer Abalos, en
cumplimento a lo establecido en los articulos 21y 27 de la Ley General de Archivos, nombro
al Lic. Luis Roberto Gonzalez Pérez, como Coordinador General del Archivo Municipal del




H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE COORDINACION GENERAL
HUIMANGUILLO,
TABASCO. %{mqumf/” DE ARCHIVO MUNICIPAL

“México 202| Afio de la Independencia”

Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco.

Con fecha 10 de diciembre del 2021 y en los términos de los articulos 50 al 59 de la Ley
General de Archivos de la Nacion, se llevé a cabo la instalacién y toma de protesta del grupo
interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento municipal de Huimanguillo, Tabasco.

En este sentido, de conformidad a lo sefialado en los articulos 21, 29 y 30 de la ley citada

anteriormente, los titulares de las direcciones, designaron a los Responsables de los Archivos
de Tramite por Unidad Administrativa. (RAT).

De igual forma como parte de los trabajos iniciales para la generacion del PADA 2022, en
estricto apego a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la LGA, con fecha 10 de noviembre
de 2021, se llevé a cabo una visita a las areas productoras de la documentacién, asi como a
las reas de archivo con las que cuenta el Sujeto Obligado, para que a través del método de
observacién se pudiera detectar las condiciones en las que se encuentran organizados los

archivos documentales de correspondencia y concentracion.
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3 PROBLEMATICA DETECTADA:

1.- La documentacién producida por algunas de las Unidades Administrativas, no se

encuentran clasificadas y ordenadas de manera fisica, de conformidad a lo dispuesto en la Ley
General de Archivo.

2.- Las areas productoras de la informacion no cuentan con instalaciones apropiadas tal como
Io establece la Ley General de Archivos.

3.- El ayuntamiento no cuenta con area especifica para el almacenamiento de Archivos de
Concentracion ni de Archivos Histéricos.

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

5.- Las éreas productoras de archivos no cuentan con una organizacidn e inventarios
documentales, toda vez que se encuentran apiladas de manera generalizada.

6.- El personal responsable de los archivos por unidad administrativa presenta deficiencias en
la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

7.- no se cuenta con una aplicacién o software en gestion de archivos como lo mandata la
LGA, en los articulos 1, 2 fraccién II, 1l IV, IX y X, articulo 4 fraccién XXX, LIV, LVIII, articulo
5 fraccion V, articulos 6, 8, 23, 25, 26, 28 fraccion |, V, articulo 32 fraccion V, articulo 40 fraccién
I, 11, IV, articulos 41 al 49, 58, 66, 67 fraccién VI, VIII, IX, articulo 73 fraccion IlI, articulo 101
fraccién I, articulo 106 fraccion Xl y demas atribuibles al cargo.

8.- los responsables de archivos de tramites (enlaces), de las areas productoras de la

informacion, presentan dificultades para cumplir con las funciones propias, tal como lo establece

el articulo 29 de la LGA que a su letra dice: “Las dreas de correspondencia son responsables

7
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de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos”., toda vez que desempefian mlltiples actividades relativas a sus areas de |

adscripcion.
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4 JUSTIFICACION

De conformidad a lo dispuesto en los articulos del 23 al 26 de la ley General de Archivos, se
elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento Constitucional de
Huimanguillo, Tabasco. para dar cumplimiento a lo establecido y mandatado.

Por tal motivo, conocedores de la importancia que esto conlleva, este Ente Publico, programa =
los trabajos para contar con una mejor organizacioén en materia de archivos y administrar de
manera homogénea, tal como lo establecen los articulos 12, 42, 43, 45 de la LGA.

Es de suma importancia enfatizar la relaciéon que sostienen la transparencia, la proteccion de
datos personales y la rendicién de cuentas con la administracién de los archivos, el PADA
2022, incrementara la coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos de
tramite, y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, a través del Sistema Institucional
de Archivos (SIA), para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los

archivos de tramite y correspondencia.

Aunado a 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 antes expuesto, el PADA 2022, se convertira en una herramienta de trabajo

que permitira la sistematizaciéon de los acervos documentales, se pretende cumplir con los
objetivos mencionados, obteniendo como beneficio la generacion de los instrumentos de
control archivisticos en cumplimiento a lo ordenado en la Ley General de Archivos, con el

propdsito de organizarlos a través de acciones concretas, con actividades programadas.
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5 OBJETIVOS DEL PADA

OBJETIVO GENERAL

Establecer y Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento Constitucional
de Huimanguillo, Tabasco. Mediante la capacitaciéon, organizacién, conservacion y
preservacion de los archivos que lo integran. \

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Cumplir con las disposiciones que mandata la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, y las demas en relacion con la normatividad aplicable.

Promover entre los productores de la informacion a través de capacitaciones constantes,
dando a conocer la importancia y el cumplimiento del marco normativo en materia de archivos,
con la correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

Generar los Instrumentos de control archivisticos que permitan la identificacién y

reorganizacion de los archivos documentales.

Fomentar la cultura archivistica mediante campafias, conferencias, difusién en los medios
electrénicos, promoviendo la cultura de la calidad e importancia del manejo de los archivos,

mediante la adopcién de buenas practicas.

Propiciar la construccién o adecuacion del edificio para ubicar el archivo de concentracién e
histérico, en base a las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica,
para la preservacion de los documentos de archivo, tal como lo establece el articulo 4, fraccion
|, articulo 5 fraccién |, articulos 11, 12 y 22, fraccién VII, Xl, de la Ley General de Archivos.
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Para el logro de los objetivos tendientes al cumplimiento del PADA 2022, se requieren los

siguientes recursos: humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, tal como lo mandata el
articulo 25 y 60 fraccion I, de la Ley General de Archivos, Sin embargo, trasciende la
importancia de contar con un espacio fisico digno para el resguardo y almacenamiento de los
documentos de archivos, asi, como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su
preservacion en el Archivo de Concentracion, la propuesta de requerimientos sera emitida
durante el presente afio, conforme a los lineamientos y/o recomendaciones de profesionales

en el tema.

RECURSOS MATERIALES.

Los recursos materiales, tecnolégicos y financieros considerados para el PADA 2022, ya
fueron requeridos al area correspondiente, para su aprobacion y sean adquiridos, mismos que,
pueden estar sujetos a modificaciones dependiendo de las necesidades que se presenten e
el transcurso del gjercicio.

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL TOTAL
COORDINADOR GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONCENTRACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
HISTORICO
AUXILIARES P/A indeterminado

1
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Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detallan en el presente cuadro, la relacion
de actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

No. ACTIVIDAD

01 Capacitar por cada unidad administrativa a los responsables del archivo de
tramite (RAT), para el llenado de los instrumentos de control archivisticos. \

02 Elaborar el informe de la evaluacion de las actividades del PADA 2021.

03 Elaborar, con la colaboracién .de Igs responsables de los archivos de tramite, de |
concentracion y en su caso histérico el PADA 2022.
Solicitar a los responsables de archivos de tramite el llenado correcto de los

04 instrumentos de control archivisticos: cuadro general de gestion archivistica,
catalogo de disposicion documental, guia simple de archivo e inventarios
generales.

05 Programar reuniones con el Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA), en
sesiones ordinarias y extraordinarias.

06 Programar indice de expediente clasificado.
Propiciar la construccién o asignacion del area o edificio para establecer de

07 acuerdo con la LGA, los espacios para los archivos de concentracion e
historico, en base a las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnolégica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo.
Supervisar fisicamente mediante visitas programadas, a todas las areas

08 productoras de la informacion, para verificar el estado de conservacion de los

archivos institucionales.
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8 PLANIFICACION DE GESTION DE RIESGOS.

IDENTIFICACION DEL MITIGACION DEL
NO. | ACTIVIDAD A REALIZAR RIESGO RIESGO
Capacitar por cada unidad | Personal operativo y | Sensibilizar al personal
administrativa a los |directivo con algunas |operativo y directivo,
01 responsables del archivo | dificultades al cambio, y a | sobre la importancia de
de tramite (RAT), para el |la realizacion de las |la identificaciéon vy ]
llenado de los instrumentos | actividades de | organizacion de |la \
de control archivisticos. organizacion. documentacién. 1
Elaborar el informe de la - Il
2 Solicitar el
0p | evaluacion de las |Falta de (6CUTSOS | _ - i oo \' /
actividades del PADA |tecnolégicos y materiales. | - au'P iy
adecuado.
2021. /
Elaborar con la
' Falta de recursos
colaboracion de los P . a =
tecnologicos y materiales | Solicitar el
responsables de los . ) .
03 ) . que propician la no | equipamiento
archivos de tramite, de 20
concentracion y en su caso elaboracién adecuada del | adecuado.
histérico el PADA 2022. e
Que los responsables de |- Que cada drea .
los archivos de tramites de | responsable de la
las areas productoras de | informacion, se apegue
la informacién, no tengan | alo estipulado enlaley
Solici | bl la facilidad de identificar | Organica de los
dmc'tar:? os;esmnsi esl adecuadamente la | Municipios y del Estado
"e a;c s :ttragu ele informaciéon documental, | de Tabasco.
.ena 9 ciorre do 2 tosl conforme a las facultades | - Sensibilizar al
mStr:l_'@T.n OS_ . é:ondro conferidas en la Ley |personal operativo vy
04 aGrc N'sl lcos.d uat, ro Organica de los | directivo.
e';_ef?t, . 2 ges '32 Municipios del Estado de | -Ante el
arc 'V',S,'c_:a’ s i Tabasco, Manual General | incumplimiento,
disposicion  documental,

Guia simple de archivo e
inventarios generales.

de Organizacion vigente
del Ayuntamiento
Constitucional de
Huimanguillo, Tabasco.

Que se presente una
actualizacién o}
modificacion al manual

notificar a la contraloria
Municipal para que se
realicen las
actuaciones

correspondientes  de
investigacion y en su
caso se inicie el
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general. procedimiento
Carencia de conocimiento | administrativo, ante la
metodolégico. Subcontraloria de

Responsabilidades /
Administrativas.

Dar a conocer a los
Integrantes del Grupo
Que algunos de los | Interdisciplinario de
Programar reuniones con el | integrantes del GIA, se | Archivo, la importancia
05 Grupo Interdisciplinario de | presenten dificuites para el | que conlleva el formar
Archivo (GIA), en sesiones | adecuado desarrollo de las | parte, asi como las
ordinarias y extraordinarias. | actividades programadas | funciones que
en las reuniones. desempefian en el
mismo, a través de las
asambleas y sesiones.

Sensibilizar al personal
Que el personal operativo | operativo y directivo,
muestre desinterés, sobre | sobre la importancia de

Programar  indice  de

06 : - la realizacion de las|la actividad de
Bipesais Tiniona. actividades de | organizacién de los
organizacion de archivos. |informes en tiempo vy

forma.
Proponer mediante el
Propiciar la construccion o Grupo Interdisciplinario,
asignacion del area o la asignacién de
edificio para establecer de presupuesto para la

acuerdo con la LGA, los
espacios para los archivos
07 de concentracion e

construccion del area de

no exista u : -
Que i archivo, mediante Ila

presupuesto asignado para

presentacion de las
histérico, en base a las unh bil gl;::yegtcl)' ge condiciones de las areas
medidas de indole técnica, Ly ﬁ. itacion del area ge de almacenamiento que
administrativa, ambiental y el poseen las secciones
tecnoldgica, para la documentales de
' adecuada preservacion de acuerdo con los
EIc:ls documentos de archivo mandatado por la Ley

General de Archivo.

Supervisar fisicamente
mediante visitas
programadas, a todas las
08 areas productoras de la

Propiciar un espacio de
Los archivos se encuentran | ambiente apropiado
apilados, en lugares no |para su conservacion,

inf g ra verificar el propicios para su | manteniendo en orden el
B N almacenamiento. area productora de la
estado de conservacion de

; SR informacion. |
los archivos institucionales.
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9 CRONOGRAMA DE TRABAJO.

En el cronograma de trabajo se establecen las fechas estimadas para el cumplimiento
de los objetivos.

No ACTIVIDAD E\FMAMUJ| J AS ON|D

Capacitar por cada unidad
administrativa a los responsables del
1 archivo de tramite (RAT), para el
llenado de los instrumentos de control
archivisticos.

Elaborar el informe de la evaluacion de

2 las actividades del PADA 2021.
Elaborar, con la colaboracion de los
3 responsables de los archivos de

tramite, de concentracion y en su caso
historico el PADA 2022.

Solicitar a los responsables de
archivos de tramite el llenado correcto
de los instrumentos de control
4 archivisticos: cuadro general de
gestion archivistica, catdlogo de
disposicién documental, guia simple de
archivo e inventarios generales.
Programar reuniones con el Grupo
5 Interdisciplinario de Archivo (GIA), en
sesiones ordinarias y extraordinarias.
6 Programar indice de expediente
clasificado.

Propiciar la construccion o asignacion
del area o edificio para establecer de
acuerdo con la LGA, los espacios para
los archivos de concentracion e
7 histérico, en base a las medidas de
indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldégica, para la
adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

Supervisar fisicamente mediante
visitas programadas, a todas las
areas productoras de la
informacion, para verificar el estado
de conservacion de los archivos
institucionales.
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10 MARCO NORMATIVO. |

o~

MARCO JURIDICO-NORMATIVO

1
\

« Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucién politica del Estado libre y Soberano de Tabasco.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado de Tabasco.

+ Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco.

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Manual de Organizacién del Municipio de Huimanguillo Tabasco. 2021-2024.
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11 ACRONIMOS

PADA. — Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

LGA. - Ley General de Archivos.

RAT.-. Responsable de Archivo de Tramite

GIA. - Grupo Interdisciplinario de Archivo.

P/A. - Por asignar.
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIMANGUILLO, TABASCO.

()
\_JJRIDICA PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA

LIC. CALIXTO HERNANDEZ MORALES ING.FELIPE NABOR ESCUDERO AVILA
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DE PROGRAMACION.

LA INFORMACION
D{} MUNDO ZARAZUA
AMENTO DE TIC'S

COORDINA ARCHIVOS TECNQLOGiA :
GONZALEZ PEREZ ING. JESUS EDU
CcO00 OR GENERAL DE JEFE DE DE

__—~UNIDAD DE TRANSPARENCIA " GRGANO INTERNO DE CONTROL
“LIC. DANIEL ALFREDO/JIMENEZ CASTILLO C. MARIANO RAMOS GARDUZA
COORDINADOR DE TRANSPARENCIA Y CONTRALOR MUNICIPAL

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

T

(/ )/

/
AREAS O UNIDADES‘ABMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DQCUMENTACION
C. OSCAR DAVID ALVARES CERINO
‘ DIRECTOR DE ADMINISTRAION
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