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Teapa | Archivo Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

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

publicarlos en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
anual correspondiente.

En virtud de lo anterior, con fundamento en el articulo 28 fraccién lll de la Ley General
de Archivo y el articulo 27 fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
esta Coordinaciéon de Archivo Municipal presenta el PADA 2025, para dar cumplimiento
a la normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia general y
obligatoria para los responsables de la Unidad de Correspondencia, Archivo de Trdmite
y Archivo de Concentracién; que integran el Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco.
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MARCO DE REFERENCIA TABASCO

De conformidad con la reforma de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos de 2014, en su articulo sexto, se establece que, para el ejercicio del derecho
al acceso a la informacién, la Federacion, los Estados y la Ciudad de México en el
ambito de sus respectivas competencias, se regirdn por el principio que toda la
informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismos de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos pUblicos, es publica y solo podrd ser reservada temporalmente
por razones de interés pUblico 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
Archivos y entro en vigor el 15 de junio de 2019, y el 15 de Julio de 2020 se publicé en el
Diario Oficial de la Federacion la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, esta Ley
tiene por objetivo establecer los principios y bases generales para la organizacién y
conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los archivos en posesion
de cualquier Sujeto Obligado.

Con la enfrada en vigor de la Ley General de Archivos (el 15 de junio de 2019) y de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (el 1 de enero de 2021), todos los su;e’ros
obligados, incluido el gobierno municipal de Teapa, deben contar con un Area
Coordinadora de Archivos que promoverd que sus dreas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera conjunta
con las unidades administrativas del Ayuntamiento. Condicién clave para garantizar la
rendicién de cuentas, la transparencia y el acceso a la informacién publica.

La Ley General de Archivos en sus articulos 20 y 21 y la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco en sus articulos 19 y 20, ordena a los Sujetos Obligados a integrar un Sistema
Institucional de Archivos, con la finalidad que todos los documentos de archivo en
posesidon de los sujetos obligados agrupen en expedientes de manera légica y
cronolégica y se relacionen con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacién contenida en ellos, en los que establezca el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Personales y las disposiciones juridicas aplicables.
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JUSTIFICACION TABASCO

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

Resulta importante destacarla relacion que sostienen la transparencia, la proteccion de
datos personales y la rendicidn de cuentas con la administracién de los archivos, en
razén que las primeras no tendrian respuesta positiva ante el ciudadano si las
instituciones publicas no contaran con expedientes organizados, ya que seria casi
imposible hacer llegar la informacién solicitada al ciudadano. Ademds, que contar con
un archivo organizado permite brindar informacién de manera oportuna, veraz y
expedita.

Aunado que una correcta gestibn documental permite a los servidores publicos
demostrar los resultados de las actividades readlizadas en cumplimiento a sus
atribuciones, facultades y funciones. De acuerdo a lo anteriormente expuesto, el PADA
se convertird en una herramienta de trabajo que permitird la Sistematizacion de los
acervos documentales del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, a través de acciones
concretas, con actividades programadas. El impacto que se espera alcanzar en este
ano es cumplir con los objetivos que se mencionan en este documento, obteniendo
como beneficio el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
organizacion, identificaciéon, administracién, digitalizacién, asi como la implementacién
de un sistema automatizado que permita garantizar los procesos de gestion documental
electréonica, con el propdsito de organizar los archivos documentales que generaq,
recibe, transforma o posee el Ayuntamiento Municipal.
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OBJETIVOS DEL PADA TABASCO

Objetivo General
% Fortalecer y eficientar el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
Teapa Tabasco, mediante la organizacion, digitalizacion, conservacion y
preservacion de los documentos que integran los archivos, al igual que conformar

las normativas pertinentes a través del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivo.

Objetivos Especificos

1. Realizar los procesos administrativos, juridicos y legales para la instalacién del
Grupo Interdisciplinario.

2. Estructurary consolidar el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo con la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

3. Implementar y dar a conocer a las unidades administrativas los Lineamientos
Municipales para la correcta gestion documental y administracién de archivos.

4. Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo
de Disposicion Documental (CADIDO).

5. Elaborar, en colaboraciéon con los responsables de los archivos de tramite, los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley
de Archivos para el estado de Tabasco y demdas normativas aplicables.

6. Identificar en las unidades administrativas los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI), para
dar a conocer el proceso de eliminacion de acuerdo con los lineamientos
vigentes.

7. Redlizar una vez al trimestre reunién de trabajo informativo con los tfitulares de las
unidades administrativas.

8. Mantener un programa de supervisiones a las distintas unidades administrativas
que integran el Ayuntamiento Municipal.

9. Capacitar y asesorar en forma peridédica al personal que conforma el Sistema
Institucional de Archivos.

10. Dar capacitaciones y asesorias para el uso adecuado del sistema informdtico de
gestibn documental electrénica, al igual que las herramientas para la correcta
digitalizacién de documentos.

11. Propiciar la consolidaciéon del Archivo de Concentracion, en base las medidas de
indole presupuestaria, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la
adecuada preservacion de los documentos de archivo.

12. Dar a conocer los lineamientos y normatividades para la realizacién de las
tfransferencias primarias.

13. Conformar un calendario para un periodo Unico donde se pueda reoliﬁ %
transferencias primarias al Archivo de Concentracién. o ag 7\
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RECURSOS

TABASCO

Para el logro de los objetivos pendientes al cumplimiento del PADA, se cuenta con los
siguientes recursos materiales y humanos:

RECURSOS MATERIALES
Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los
sujetos obligados deberdan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de
las responsabilidades de su SIA. Sera el H. Ayuntamiento de Teapa el encargado de
realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las atribuciones, objeto vy
fines de su SIA. Para ello se han considerado recursos materiales que permitan
desarrollar las funciones administrativas y sustantivas del SIA del municipio, las cuales
se resumen de la siguiente manera:
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REGUERAWENTOS DF PAPELERIA
CANTICAD "'::g :‘ CESCRACION :ﬁ IWPCRTE
A ACEND A s hne i e
0 FAC HEAS SLANCAS TAAMANICY CRCH s 0 3 O [
PAL HCIIAS BLANCAS TAMARIC) CARTA : o8 XX
B FUOLDER TAM AR T ASTA % i 5 C
FOUDER TAMAMLD CRICI0 5 oo % o
FIA CALA PARA ARCHVO DEPLARTICO 5 sOL0 3 &0
3 PIAS 1 ERAS : S50 € S0
ENCR AFATRA 3 o0 % ale
SiA PERECRAD R 5 0o 3 e
ACA TR : o s
N 1= t 40X 1 W
PAC | VAJAS PARA CUTER : ro 1 -
A CHAROLA PARA PAPELERIA I MVE & 3 2600 3 ¥28.00
TOTAL|$ 426400 § 1983400

TABASCO

En la siguiente lista se muestra lo necesario para equipar el Departamento de Archivo
de Concentraciéon para el pleno ejercicio de sus atribuciones y funciones (LAET Articulos

10y 11).
CANTIDAD "':;:&gf DESCRIPCION UL':?::’O IMPORTE

! PZA EXTINGUIDOR DE 4.5KG $ 67000 | $ 670.00
2 PZAS  |CLIMA $  600000|$  12,00000
: o gvgféio;zo EﬁOTAN MULTFUNCIONAL A | ¢ gooo 1o so00m0
2 PZAS  |MAQUINA TRITURADORA DEPAPE $  180000|$%  3.60000
2 PZAS SILLAS SECRETARIAL $ 1,50000| % 3.000.00
! PZA ARCHIVERO 3 PELDANOS $ 250000($ 250000
1 PIA MESA PLEGABLE DE 2MTRS 3 75000 | $ 750.00
1 PIA ESCRITORIO SECRETARIAL 3 300000 % 3.000.00
1 PIa CERRADURA PARA PUERTA % 200001 % 20000
2 PZAS ESCALERAS DETIJERAS DE 4 PELDANOS % 650001 % 1,300.00
! PZA EQUIPO DE COMPUTO COREL i5 $ 800000|$ 800000

TOTALES:| § 31,070.00 | § 41,020.00
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Archivo Municipal

RECURSOS HUMANOS
De conformidad a los articulos 19 y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
a continuacién, se detalla el personal necesario en la Coordinacién de Archivo
Municipal; de esta lista, solo se cuenta con el Coordinador de Archivo Municipal, los
Responsables de Archivo de Trdmite y Responsable del Archivo de Concentracion.

TABASCO

PERSONAL

FUNCIONES

| TOTAL

Oficina de la Coordinacion de Archivo Municipal

Coordinador de
Archivo Municipal

Coordinar Normativa y Operativamente la Unidad de
Correspondencia (oficialia de partes), los Archivos de Tramite
y de Concentracién para garantizar el adecuado
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Teapa.

Responsable de
la Unidad de
Correspondencia

Proporcionar en tiempo y forma los servicios de envio,
enfrega y recepcion de correspondencia y paqueteria
oficial, interna o externa, a todas las unidades administrativas
de la dependencia y entfidad, respetando el principio de
privacidad y confidencialidad.

Responsable de
la Unidad de
Enlace
Administrativo

Fungir de enlace entre la Coordinacién de Archivo Municipal
y las Direcciones de Administracion, Programacion vy
Finanzas, proponer al Coordinador la actualizacién del
manual de organizacién y de procedimientos; asi como
coordinar la elaboracion de los diversos programas,
proyectos y manuales administrativos de la misma, proponer
las normas, politicas y directrices para la administracion
documental, asi como la organizaciéon y digitalizacion del
archivo de trdmite, mantener actualizado y en orden el
inventario de bienes muebles.

Responsable de
la Unidad de
Apoyo
Informdtico

Elaborar y tramitar los informes estadisticos trimestrales,
semestrales y anuales relacionados con la Coordinacion
requeridos por las unidades administrativas, efectuar el
correcto y oportuno resguardo de la informacién, a fravés de
los medios y herramientas informdticos que permitan dar
seguridad a las bases de datos y a los procesos de la
Coordinacién, colaborar en el disefio de un mecanismo de
control que permita mejorar las solicitudes de consulta de los
expedientes resguardados en los archivos de concentracién,
Coordinar la publicacién y actualizaciéon de la informacion
de las obligaciones de fransparencia e informacién de esta
Coordinacién en la Plataforma Nacional de Transparencia,
en los términos y plazos establecidos por la ley, dar asesoria
técnica a distancia y en sitio al personal adscrito a la
coordinacion y a los responsables de archivo de trdmite, en
asuntos relacionados con el uso del sistema de gestion
documental, llenado de formatos en Excel, procesos para
digitalizar los expedientes, y cualquier otra situacién de
indole informdtico.

lndigené
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Archivo Municipal

Responsables de
los Archivos de
Tramite

Representar a las Unidades Administrativas en materia de
archivos, asi como llevar a cabo los procesos de gestion
documental conforme a la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco y la Ley General de Archivos.

32

ABASCO

Oficina del Departamento de Archivo de Concentracién

Responsable del
Archivo de
Concentracién

Conservar los expedientes en el Archivo de Concentracién
hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente en la Institucidn, asi como brindar los servicios de
préstamo y consulta de expedientes a las Unidades
Administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

Responsable de
la Unidad de
Conservacion y
Custodia
Documental

Apoyar a su superior jerdrquico en la conservacion y custodia
del acervo resguardado en el archivo de concentracién
municipal, coadyuvar con las acciones de conservacion
para el mantenimiento fisico de la documentacion
resguardada en el archivo de concentracién, apoyar en la
ejecucion de medidas preventivas que eviten el deterioro,
pérdida o sustraccién del acervo documental, asi como del
mobiliario y del equipo técnico del archivo de
concentracién, mantener actuadlizado y en orden el
inventario de bienes muebles del archivo de concentracion,
recibir capacitacién continua para el adecuado desarrollo
de sus funciones.
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IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

Archivo Municipal

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la
relaciéon de actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

B3

No. ACTIVIDAD ENTREGABLE
Redlizar los procesos administrativos, Acta de Instalaciéon del
juridicos y legales para la instalaciéon del Grupo Interdisciplinario (Gl)
| Grupo Interdisciplinario. Documento validado por
el Gl de las Reglas de
Operacion del Gl
Evidencia fotogrdfica
Estructurar y consolidar el Sistema Acta o Minuta del Sistema
Institucional de Archivos de acuerdo con la Institucional de Archivos
2 |Ley General de Archivos y la Ley de (SIA)
Archivos para el Estado de Tabasco. Nombramientos
Evidencia fotografica
Implementar y dar a conocer a las Documento validado por
unidades administrativas los Lineamientos el Gl de los Lineamientos
3 | Municipales para la correcta gestion para la gestion
documental y administracién de archivos. documental y
administracién de archivos
Actuadlizar el Cuadro General de CGCA
Clasificaciéon  Archivistica (CGCA) y el CADIDO
4 : : . es
Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO).
Elaborar, en colaboracion con los Guia de Archivo
responsables de los archivos de tradmite, los Documental
5 instrumentos de control archivistico Inventarios Documentales
previstos en la Ley General de Archivos, la Indice de expedientes
Ley de Archivos para el estado de Tabasco clasificados como
'y demds normativas aplicables. reservados
Identificar en las unidades administrativas Lista por Unidad
los Documentos de Comprobacion Administrativa de los DCAI
Administrativa  Inmediata  (DCAI) vy y DAl
6 | Documentos de Apoyo Informativo (DAI), Acta Administrativa para el
para dar a conocer el proceso de tramite de baja
eliminacién de acuerdo con los documental
lineamientos vigentes.
Redlizar una vez al trimestre reunién de Informe y evaluacid
7 trabajo informativo con los titulares de las actividades
unidades administrativas. Recomendaciones
generales
Mantener un programa de supervisiones a Fichas técnicas *mjﬂ)ﬁ.x'e
8 | las distintas unidades administrativas que valoracién documen’ronindig‘{ Z
integran el Ayuntamiento Municipal. Cuestionario diagndstico

10
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Calendario de visitas a'las
UA

Formatos para clasificar y
ordenar los expedientes

Capacitar y asesorar en forma periédica al
personal que conforma el Sistema
Institucional de Archivos.

Material de apoyo
Listas de asistencias
Evidencia fotogrdfica

10

Dar capacitaciones y asesorias para el uso
adecuado del sistema informdtico de
gestion documental electrénica, al igual
que las herramientas para la correcta
digitalizacién de documentos.

Material de apoyo
Listas de asistencias
Evidencia fotografica

11

Propiciar la consolidacion del Archivo de
Concentracién, en base las medidas de

indole presupuestaria, administrativa,
ambiental y tecnoldégica, para la
adecuada preservacion de los

documentos de archivo.

Oficios

Tarjetas Informativas
Requisiciones

Evidencias del estado
actual de las oficinas y
bienes muebles

12

Dar a conocer los lineamientos vy
normatividades para la realizaciéon de las
transferencias primarias.

Material de apoyo

Lista de asistencias
Formato de inventario de
transferencia primaria
Formato de cédula de
identificacion de las cajas

13

Conformar un calendario para un periodo
Unico donde se pueda redlizar Ilas
transferencias primarias al Archivo de
Concentracién.

Circular a las UA donde se
de a conocer el calendario
2025 de Transferencias
Primarias

14

Presentar informe de avance del PADA
2025.

Tarjeta Informativa dirigida
al Titular del Sujeto
Obligado

Oficio informativo dirigido a
la Contraloria Municipal
Tabla de resultados finales
entregables

BASCO
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Archivo Municipal

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

TABASCO

ACTIVIDAD

ENERO

FEBRERO

MARIO

Realizar los procesos administrativos, juridicos
y legales para la instalaciéon del Grupo
Interdisciplinario.

6-10

Estructurar y consolidar el Sistema Institucional
de Archivos de acuerdo con la Ley General
de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

13-24

Implementar y dar a conocer a las unidades
administrativas los Lineamientos Municipales
para la correcta gestion documental vy
administracion de archivos.

27-31

3-5

Actudlizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

6-21

Elaborar, en colaboraciéon con  los
responsables de los archivos de tramite, los
instrumentos de control archivistico previstos
en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco y demds
normativa aplicable.

24-28

3-14

Identificar en las unidades administrativas los
Documentos de Comprobacioén
Administrativa Inmediata (DCAI) y
Documentos de Apoyo Informativo (DAI).
para dar a conocer el proceso de eliminaciéon
de acuerdo con los lineamientos vigentes.

17-28

Realizar una vez al trimestre reunidon de
tfrabajo informativo con los fitulares de las
unidades administrativas.

15

Mantener un programa de supervisiones a las
distintas  unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento Municipal.

3-28

3-28

Sap2
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ACTIVIDAD

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

ABASCO

Realizar una vez al trimestre
reunién de trabajo
informativo con los titulares de
las unidades administrativas.

27

Mantener un programa de
supervisiones a las distintas
unidades administrativas que
infegran el Ayuntamiento
Municipal.

12-23

Capacitar y asesorar en
forma peridédica al personal
gque conforma el Sistema
Institucional de Archivos.

=11

Dar capacitaciones y
asesorias para el uso
adecuado del sistema
informatico de gestion
documental electrénica, al
igual que las herramientas
para la correcta digitalizacion
de documentos.

26-30

2-6

Propiciar la consolidacién del
Archivo de Concentracion,
en base las medidas de
indole presupuestaria,
administrativa, ambiental vy
tecnolégica, para la
adecuada preservacion de
los documentos de archivo.

9-20

Dar a conocer los
lineamientos y
normatividades para la
realizacion de las
transferencias primarias.

23-27

Conformar un calendario
para un periodo Unico donde
se pueda realizar  las
transferencias primarias al
Archivo de Concentracién.

1-31

1-22

Presentar informe de avance
del PADA 2025.
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TABASCO

ACTIVIDAD SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Realizar una vez al trimestre reunién
de trabajo informativo con los
fitulares de las unidades
administrativas.

Mantener un programa de
supervisiones a las  distintas
unidades  administrativas  que 1-17
integran el Ayuntamiento
Municipal.

Capacitar y asesorar en forma
periddica al personal  gque
conforma el Sistema Institucional
de Archivos.

Identificar en las  unidades
administrativas los Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAIl) y Documentos
de Apoyo Informativo (DAI), para
dar a conocer el proceso de
eliminacién de acuerdo con los
lineamientos vigentes.

Presentar informe de avance del
PADA 2025.

26 5

3-7

10-28

19
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MARCO NORMATIVO TABASCO

Marco Legal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes
e Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley General de Archivo
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley General Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

Reglamentos

Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley General Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

Lineamientos

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién vy
Estandarizacién de la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo
Quinto y en la Fraccién IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en
los Portales de Intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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APROBACION

Archivo Municipal

TABASCO

En cumplimiento alo establecido enlos articulos 22y 27, fraccién lil, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), para el ano 2025 fue elaborado por la Coordinacién de Archivo Municipal y
cuenta con el visto bueno del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Teapa,

Tabasco.
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Teapa

H. Ayuntamiento Constituciona 2024-202/

Miguel Angél £Lontreras Verdugo
Presidente’Muhicipal Constitucional

de Feapa Tabasco.
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