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1. Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es elaborado en cumplimiento
a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos para el Estado de Tabasco, siendo
un instrumento de planeacion que considera las estrategias institucionales a implementar
para la mejora continua de los servicios documentales y archivisticos, a través de acciones
que normalicen y estandaricen los procesos de organizacién y conservacién documental en
los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas como areas generadoras y en el

Archivo Concentracion.

Los Archivos tienen como misién salvaguardar los documentos que conllevan un valor
histérico, econémico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas importante de la
memoria de una Nacion. En ese sentido, los documentos son fuente obligada de consulta,
sirven al ciudadano comun al constituirse como garante de determinados derechos y
obligaciones, a las administraciones generadoras de los documentos, ya que dan testimonio
de su mision, funciones y actividades, pues los documentos garantizan la transparencia
administrativa. Ante este panorama, surge la necesidad de contar con un documento que
establezca las directrices a seguir por parte de quienes se encargan de la administraciéon
archivistica en cualquier instancia del sector publico y asi surge la necesidad de crear el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Marco De Referencia

El Archivo General de la Nacion siendo un Organismo descentralizado no sectorizado cuya
mision es ser la entidad especializada en materia de archivos, que tiene por objeto
promover la organizacion y administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar
difundir el patrimonio documental de la Nacién, con el fin de salvaguardar la memoria
Nacional de corto, mediano y largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicién

de cuentas.
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Establecer la metodologia de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos que coadyuve a cumplir con el mandato constitucional: asi como fomentar la
cultura archivistica en el Ayuntamiento de Comalcalco.

Se compone como un instrumento de control y consulta archivistica, aplicando las
disposiciones normativas y operativas en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con la participacion de los integrantes operativos, que
permita brindar continuidad a los objetivos institucionales vinculados para fortalecer y dar

sustento a la Mision y Vision del Organismo.

Para ello, se tiene la necesidad de reforzar la sistematizacién de los procesos de
administracion de los archivos, continuidad a la implementacion de estrategias que
aseguren la aplicacion y homologaciéon de los procesos archivisticos, control de los
documentos de entrada y salida; la correcta generacion y administracion de expedientes,
su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su conservacién permanente, asi como
el aprovechamiento, utilizacién y promocién del uso de plataformas digitales y de las
tecnologias de la informacién para la comunicacién interna, a fin de que se disminuya el
uso de materiales en papeleria y se mejoren los procesos de comunicacién al interior del

Organismo.

3. Justificacion

La planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, estan orientadas a llevar a cabo, de manera eficiente y ordenada, los procesos
documentales de la institucion. Las acciones que se describen facilitan la unificacién de
criterios de las unidades administrativas del Ayuntamiento, armonizandolos con la
normatividad vigente en materia de archivos. Los problemas actuales que el Ayuntamiento
hace frente, se relacionan en términos generales, asi como la preparacion de infraestructura
que dé paso al resguardo del Archivo Histdrico. Por ello, programaremos cursos enfocados

a mejorar el manejo y organizacién de los expedientes y archivos, por parte del personal
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responsable de archivo de cada area del Ayuntamiento, asi como conocer las nuevas

normatividades.

La importancia de la ejecucién de este Programa no solo radica en el cumplimiento de la
normativa que rige al Consejo sino que, ademas, la evaluacién de sus resultados apoya la
toma de decisiones y el planteamiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora

que permitiran:

A. Administrar de manera eficaz y eficiente el resguardo y preservacion de los
archivos, tanto del orden administrativo como del judicial.

B. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos.

C. Asegurar el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, para
coadyuvar en la imparticion de justicia, el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién y la construccion de la memoria institucional del Ayuntamiento de

Comalcalco.

4. Objetivo General

Coadyuvar en la imparticion de justicia y el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
mediante la debida ejecucion de los procesos operativos a cargo de la Coordinacion de
Archivo y de Concentracion, que permita la administracién de los archivos administrativos

bajo su resguardo.
4.1 Objetivos Especificos:

 Definir proyectos, estrategias, lineas de accién y actividades para el correcto
funcionamiento, integracién y administracion de documentos y archivos en posesion

del Ayuntamiento de Comalcalco durante el ejercicio.
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Incentivar al personal del Ayuntamiento sobre la importancia de la generacion de

expedientes, asi como de tener un adecuado control archivistico.

Capacitar en materia de archivos al 100% del personal Responsable de los Archivos

de Tramite.

Fomentar, mediante acciones de asesoria y difusién, que las areas administrativas
del Ayuntamiento mantengan sus archivos organizados y sistematizados con la
finalidad de asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad vy

conservacion de los documentos.

Planeacion

El Programa constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion

del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento, que permitira dar continuidad a la

mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracién de documentos a lo largo

de su ciclo vital, propiciando el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y

contribuyendo a la adecuada rendiciéon de cuentas y transparencia en el ejercicio de las

funciones del Ayuntamiento Constitucional.

Para el ejercicio fiscal 2023 se tiene programado a realizer lo siguiente:

v
v

T U N

Actualizacion de los responsables de los Archivos de Tramites (SIA).

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en el Portal Institucional.
(Arts. 23 LGA).

Brindar asesorias en materia de gestiéon documental y sistematica.

Dar continuidad al Proyecto de Inventario de Expedientes.

Actualizacién e integracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental 2023.
Elaborar informe de avances del PADA 2023.
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v" Impartir los cursos vy talleres de capacitacion en materia de archivo y registro de

expedientes en el SPGG, al personal involucrado con la gestién archivistica.
v' Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023.
v’ Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

5.1 Requisitos

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestion documental y administracién de

archivos, setiene considerado lo siguiente:

e Levantamiento de la informacion con las areas responsables de Archivo de Tramite,

para la depuracién de expedientes.

e Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente, para elaborar el
Informe anual de cumplimiento.

* Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite, mediante cédulas de
registro.

* Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de cursos en
materia de archivos.

® Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacién de su
informacion.

* Llevar acabo revisiones periddicas para que los expedientes se encuentren
integrados conlomo y portada.

 Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacién de las acciones

obligatorias.
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5.2 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una

adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

5.3 Recursos Humanos

Actualmente se cuenta con la designacién de la Responsable de la Coordinacion
de Archivo y del Archivo Concentracion y de los Responsables del Archivo de

Tramite.

RECURSOS HUMANOS

i o

; FUNCION PERSONAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO 4
ARCHIVO DE CONCENTRACION 2
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE 80
TOTAL 85

5.4 Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, el Ayuntamiento de Comalcalco cuenta con la

mayoria de ellos, los cuales se enlistan a continuacion:

e 2 Equipos de computo de escritorio

o Material de papeleria
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e 2 Scanner

e 3 escritorios

5.5 Costos

El Ayuntamiento de Comalcalco trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta el
Gobierno del Estado de Tabasco, por lo que los costos de los recursos humanos y

materiales estan considerados en el presupuesto del organismo.

6. Reportes De Avances

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de
Tramite apliquen correctamente las instrucciones, establecidas en el Manual de

Procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestién documental.
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6.1 Cronograma

Cronograma De Actividades PADA 2023

Actualizacion de los responsables de los Archivos de|
Tramites (SIA)

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 en el Portal Institucional. (Arts. 23 LGA).

Brindar asesorias en materia de gestién documental g L e
y sistematica.

Dar continuidad al Proyecto de Inventario de
Expedientes

Actualizacion e integracion de las Fichas Técnicas
~ |de Valoracion Documental 2023.

Elaborar informe de avances del pada 2023

Impartir los cursos vy talleres de capacitacion en
materia de archivo y registro de expedientes en el
|SPGG, al personal involucrado con la gestién
archivistica.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA
2023

Elaborar el Proyecto del Programa Anual de
‘|Desarrollo Archivistico 2024.

7. Administraciéon De Riesgos

A continuacion se identifica, evalla, jerarquiza y controla las amenazas que pudieren
obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
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~ Descripcio de Riesgo

ok

_ Accién de Mitigacion

| Rotacmn de personal designado.

Establecer capacitaciones perlodlcas y
otorgar asesorias técnicas necesarias.

Emision de nuevas  disposiciones
normativas en la materia o al Reglamento
Interior de las Reglas de Operacion y
Manual de Procedimientos.

Generacion y/o adecuaciones a los
instrumentos en conjunto con los
Responsables de Archivo de Tramite
(RAT).

No contar con el espacio suficiente de
Archivo de Concentracién, lo que podria
provocar la pérdida o deterioro del acervo

Buscar el espacio suficiente y adecuado
para el archivo de concentracion vy
promover que las areas mantengan los

documental institucional. archivos en sus espacios, en las mejores

condiciones posibles.

8.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente

Aprobacion

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos.

L.C. FRE ZJ[MENEZ
COORDINA R ARCHIVO

ARCHIVO GENERAL
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