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1. Marco de referencia

El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro, en Tabasco, fundamenta su naturaleza
juridica en el articulo 2 de la Ley Orgénica de los Municipios del estado de Tabasco (Decreto 246,
20RA. Reforma publicada en el SUP. “M" al P.O. 8011 de 15 de junio de 2019) que establece que el
Municipio libre, investido de personalidad juridica propia, en los términos de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos'y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, es la
base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del estado; auténomo en su
régimen interior y con la libertad para administrar su Hacienda conforme a las disposiciones
constitucionales y a la sefalada Ley.

Con la entrada en vigor de la Ley general de archivos (el 15 de junio de 2019) y la Ley de
archivos para el estado de Tabasco (a partir del 1 de enero de 2021) todos los sujetos obligados,
incluido el H. Ayuntamiento de Centro, deben conformar un Sistema Institucional de Archivos (SIA) con
la finalidad de “establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos”, tarea que garantiza la rendicién de cuentas,
la transparencia y el acceso a la informacién pblica.

El 31 de diciembre del afio 2021, el gobiemo de Centro llevé a cabo la inscripcién de las
diferentes unidades administrativas ante el Registro Nacional de Archivos que integra el Archivo General
de la Nacién (AGN). Con ello, el actual gobierno asumié oficialmente el compromiso de llevar a cabo
una adecuada gestion y administracion de los expedientes producidos en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de acuerdo con la Ley general de archivos (LGA)y Ley de archivos para el estado de
Tabasco (LAET).

Para integrar oficialmente el Sistema Institucional de Archivos el 25 de junio de 2022 el gobierno
de Centro publicd, a través del Periodico Oficial del estado de Tabasco la creacion de la Unidad de
Apoyo denominada “Archivo General Municipal” con la categoria de Coordinacién, asi como de los
Departamentos de Archivo de Concentracion y de Archivo Histérico. Aunado a esto, el gobiemo de
Centro desarrollé por primera vez su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), con el fin de
guiar los procesos de capacitacion, asi como de gestion documental y administracion de sus archivos.

Como resultado de esta reorganizacion y definicion de objetivos, se lograron metas
trascendentes como la integracion del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del H. Ayuntamiento
de Centro; la aprobacién de los nuevos Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de
los documentos de archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco; la elaboracion y
aprobacion del Cuadro general de clasificacion archivistica y del Catéalogo de disposicion documental,
asi como la elaboracion de los inventarios documentales y las Guias de archivo documental.

Los resultados alcanzados durante 2022 conducen, a su vez, hacia nuevas metas que es
menester cumplir como evidencia de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Gobierno
Municipal de Centro, Tabasco.
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2. Justificacion

El logro de las metas del PADA 2022 que han conducido al cumplimiento de lo dispuesto en la LGAy
en la LAET, y demas normatividad aplicable, permite ahora proyectar una serie de objetivos que, al
lograrlos, testificaran la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Gobierno de Centro,
como son el acondicionamiento de la infraestructura del Archivo General Municipal, la eficiencia en la
gestion y administracion de los archivos, el rescate de la memoria histérica municipal y la conservacion
de los documentos del archivo histérico.

La implementacion de las disposiciones que mandatan las referidas leyes en materia de archivo
ha permitido la definicién de criterios puntuales que abonan a una adecuada gestion y administracion
de los archivos del H. Ayuntamiento de Centro, lo que da lugar ahora a impulsar actividades orientadas
a la eficiencia del Sistema Institucional de Archivos del Gobierno Municipal, mismos que se traducen en
la ejecucion de un Programa Institucional de Capacitacion en materia de Archivos, la aplicacion de los
nuevos criterios archivisticos para la documentacion rezagada y la implementacion de un Sistema de
Gestion Documental.

La bisqueda de la eficiencia del Sistema Institucional de Archivos va de la mano también con el
adecuado acondicionamiento de los espacios destinados para el resguardo de la documentacion en el
Archivo de Concentracion, en el Archivo Histérico, asi como para las operaciones de la coordinacién del
Archivo General Municipal, mismos que se traducen en contar con los recursos materiales necesarios
para el cumplimiento de las responsabilidades de cada area.

La identificacién de documentos con valor histérico en los archivos del Gobierno Municipal,
aunado a las atribuciones que conlleva el contar con un archivo histérico, conducen también a tomar
acciones orientadas al rescate de la memoria histérica a través de diferentes actividades como: la
recopilacion de la historia oral de las localidades del municipio de Centro; el rescate, digitalizacion,
puesta a disposicion y preparacion de una publicacion sobre los libros de actas de cabildo de este H.
Ayuntamiento durante la segunda mitad del siglo XX; la digitalizacion y puesta a disposicion de
documentos histéricos del registro civil y de los panteones del municipio; y, finalmente, la realizacion de
un encuentro de expertos para disertar temas relativos a los archivos y su importancia para la historia
municipal.

La donacion de documentos que en vida pertenecieron al escritor tabasquefio Manuel Gonzilez
Calzada, condujo a la generacion de una coleccion exclusiva que actualmente se encuentra en poder
del Archivo Histdrico de este Gobierno Municipal, con documentos que datan del siglo X VIl al XX, lo
que representa especialmente un reto para el cual seran considerados también los recursos materiales
encaminados a su preservacion y difusion.
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3. Objetivos
3.1 General

Eficientar el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Centro, para dar cumplimiento a
la LGA, LAET, y a la normatividad archivistica vigente, con el fin de garantizar la rendicién de cuentas,
la transparencia, el acceso a la informacién publica, la conservacion y difusion de la memoria histdrica
documental en poder del Gobierno Municipal.

3.2 Especificos

1. Optimizar los procesos archivisticos para la correcta gestion documental y administracion de
archivos.

2. Contar con la infraestructura necesaria para conservar los expedientes de archivo, asi como para
la operacion del Archivo General Municipal.

3. Preservar y difundir documentos histéricos en poder del H. Ayuntamiento de Centro.

4. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos, de acuerdo con lo
estipulado en la legislacion y normatividad vigente.

5. Implementar el Programa Institucional de Capacitacion en materia archivistica.

6. Elaborar los Lineamientos para la consulta de los documentos del Archivo Histérico Municipal
de Centro, Tabasco.

4. Planeacion

La optimizacién del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, tiene como fin generar las condiciones para
una mejor gestion del acervo documental del municipio. Lograr esto requiere de una serie de acciones
que permitan dar cumplimiento a los objetivos planteados. Para concretar estas acciones se han
considerado las siguientes directrices.

4.1 Alcance

Eficientar el SIA del H. Ayuntamiento de Centro, requerira, como hasta ahora, del respaldo de la
Presidencia Municipal, asi como de la participacion comprometida de los servidores plblicos que
laboraran en la unidad de correspondencia y los archivos de tramite, de concentracién e histérico. La
suma de estos esfuerzos permitira cumplir con lo dispuesto en la LGAy la LAET, especialmente en lo
que respecta a los objetivos planteados en este proyecto.

4.2 Entregables
En el corto plazo

1. Inventarios documentales, guias de archivo documental e indice de expedientes clasificados
como reservados.

2. Gestion para el acondicionamiento del Archivo de Concentracion, del Archivo Histérico y de las
oficinas del Archivo General Municipal.

3. CGronograma de trabajo para rescate de la memoria histérica documental del Gobierno Municipal.

4. Informe de resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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4.3 Actividades

Por cada objetivo especifico planteado se proponen actividades que deberan cumplirse en el corto plazo
para contribuir a la consolidacion del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, asi como para dar
cumplimiento al adecuado resguardo, disposicion final y/ o conservacién de los expedientes de archivo.

Nivel Objetivos Actividades

1. Optimizar los
procesos archivisticos
para la correcta
gestion documental y
administracion de

1.1 Implementar un Sistema de Gestion Documental
con el fin de coadyuvar a la adecuada gestion y
administracién de archivos del Gobierno Municipal.

archivos.
2. Contar con la

infraestructura

necesaria para 2.1 Gestionar los recursos materiales y mobiliario
conservar los suficientes para el adecuado resguardo de los
expedientes de expedientes en los archivos de Concentracion,
archivo, asi como Histérico y para las oficinas del Archivo General

Estructural para la operacion del | Municipal de Centro.
Archivo General
Municipal.

3.1 Digitalizar y poner a disposicion los libros histéricos
del registro civil, de los panteones del municipio y
de los libros de actas de cabildo.

8. Preservar'y difundr 3.2Preparar un libro sobre las actas de cabildo de este

documentos . .
histéricos en poder gél;:y)t&tammnto durante la segunda mitad del
dol H. Ayuntamiento | o o b ilar Ja-istoria pal de las localidades del
de Centro. L

municipio de Centro.

3.4 Realizar un encuentro de expertos para disertar
temas sobre archivos e historia municipal.

4.1Mantener actualizado el Cuadro general de
clasificacion archivistica (CGCA) y el Catalogo de
disposicion documental (CADIDO).

4.2 Mantener actualizados los Inventarios
documentales, la Guia de archivo documental, asi

4. Mantener actualizados
los instrumentos de
control y consulta

Documental y archivisticos, de

homdiive aogerdo Bon i como los Indices de expedientes clasificados como
estipulado en la reservados
Ieglslaqc_;n y 4.3ldentificar la documentacion de archivo rezagada
normatividad vigente.

para elaborar sus inventarios documentales.
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5.1Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion
6. Implementar un en ma’feria archivistica, 2022. ) '
' Programa Institucional 5.2Capacatar'a los responsabl_es.de las areas c’th_arat:vas
de Capacitacién en para realizar Ios procedimientos archivisticos, y
materia archivistica meyorer 12 gestion qocumental. : o
" |5.3 Lograr la certificacion en materia archivistica de los
responsables del area coordinadora de archivos, del
; archivo de concentracion y del archivo historico.
Normativo
6. Elaborar los
Lineamientos para la
consulta de los 6.1 Elaborar los Lineamientos para la consulta de los
documentos del documentos del Archivo Histérico Municipal de Centro,
Archivo Histérico Tabasco.
Municipal de Centro,
Tabasco.
4.4 Recursos

Para la optimizacion del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, es necesario contar con los recursos
humanos y materiales que permitan concretar los objetivos planteados en esta propuesta, asi como dar
cumplimiento a la legislacién en la materia.

4.4.1 Recursos humanos

Se precisa contar con recursos humanos que tengan la capacitacion y, preferentemente, la certificacion
para desempefiar adecuadamente las actividades previstas. Para la gestion de los recursos humanos
necesarios, se tendra que trabajar en conjunto con las areas de Programacion y Administracion del H.
Ayuntamiento de Centro. Aunado a esto, se propone que el horario laboral para el personal de confianza
sea de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 14:00; en el entendido de que el
personal de base tiene un horario de lunes a viemes de 8:00 a 15:00 horas.

Puesto Descripcién Persona asignada
Promover que las dreas operativas lleven a cabo las
Responsable del acciones de gestion documental y administracion de los
area coordinadora |archivos de manera conjunta con las unidades 1
de archivos administrativas.

Fundamento: Art. 26, LAET.
Responsable de la Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento| De acuerdo con la

unidad de y despacho de la documentacion para la integracion de| organizacion del H.
Correspondencia los expedientes de los archivos de tramite. Ayuntamiento de
PO Fundamento: Art. 28, LAET. Centro.

Responsables de Son responsables de la integracién, organizacién y| 1 por cada unidad
archivos de tramite | localizacion de la informacidn y expedientes que produzca administrativa.
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la unidad administrativa. Resguardar y realizar las
transferencias de archivos. Colaborar con el area
Coordinadora de Archivos.

Fundamento: Art. 29, LAET.

Responsable de recibir las transferencias de informacion,

expedientes. Fundamento: Art. 30, LAET.

:ii?:;ible de conservar los expedientes hasta su vigencia documental, 1
Concantiacin promover la baja documental y permitir la consulta de los

Personal operativo

Para colaborar con la custodiar y llevar a cabo los

Actualmente se
cuenta con 1

del archivo de procedimientos técnicos del archivo de Concentracion. | persona. Se precisa
Concentracion Fundamento: Art. 30, LAET. la incorporacion de 1
persona mas.
Responsable de recibir las transferencias secundarias y
Responsable de organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo,

brindar servicios de préstamo y consulta, asi como 1
difundir el patrimonio documental.
Fundamento: Art. 31, LAET.

archivo histérico

Actualmente se
cuenta con 1
persona. Se precisa
la incorporacion de 1
persona mas.

Personal operativo
del archivo de
Concentracion

Para colaborar con la custodiar y llevar a cabo los
procedimientos  técnicos del archivo histérico.
Fundamento: Art. 31, LAET.

4.4.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la LAET, los sujetos obligados deberan destinar los recursos
necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades de su SIA. Ser4 el H. Ayuntamiento de Centro
el encargado de realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las atribuciones, objeto y 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:

Recursos -

Materiales Descripcion
Esencialmente anaqueles, aunque existen algunos en la
institucion, algunas areas requieren mas mobiliario. En el caso de

Mobiliario los archivos de Concentracion e Histérico, sera importante la
adquisicion de mas anaqueles, material para su reforzamiento, asi
como aires acondicionados.
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Es necesario dotar a las areas operativas del SIA de material

Materia||1e.s para especializado como folders, carpetas (algunas libres de acido),
Qrcg hilos de algodén o cainamo, etc., asi como papeleria en general.
Equipo Debe disponerse de equipos de cOmputo, considerando

tecnolégico planeacion de obsolescencia tecnologica; ademas equipos para

digitalizacion y el desarrollo de un sistema de gestion documental.

El Programa Institucional de Capacitacion esta previsto para el
personal que integra el SIA, para ello sera necesario tomar cursos
y talleres de capacitacion en diversas instituciones como el AGN,

P_rog.rama COLMEXA, IMAC (en caso de ser necesario) donde sus cursos
Insttucpnal de | oscilan entre $2,000 y $6,000 por persona. Sin embargo,
Capacitacién apegados a la politica de austeridad, se considerara también la
capacitacion que ofrece el Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET) de manera gratuita.

4.5 Tiempo de implementacion

Se considera un plazo inicial de seis meses para realizar las acciones encaminadas a optimizar el SIA
del H. Ayuntamiento de Centro. Los siguientes seis meses estaran destinados a la operacién de las
actividades del SIA con apego a la legislacion y normatividad vigente.

4.5.1 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades muestra la planeacion de acciones para optimizar el SIA, estableciendo
compromisos que atiendan cada una de las necesidades en materia de archivos del H. Ayuntamiento
de Centro, como a continuacion se describe:
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Mes
Actividades a corto
plazo 1 2 3 |4 |5 6 7 8 9 10 |11 | 12

1.1 Implementar un
Sistema de Gestion
Documental con el fin
de coadyuvar a la
adecuada gestion y
administracion de
archivos del Gobierno
Municipal.

2.1 Gestionar los
recursos materiales y
mobiliario suficientes
para el adecuado
resguardo de los
expedientes en los
archivos de
Concentracion,
Historico y para las
oficinas del Archivo
General Municipal de
Centro.

3.1 Digitalizar y poner a
disposicion los
documentos histéricos
del registro civil, de los
panteones del
municipio y de los libros
de actas de cabildo.

3.2 Preparar un libro
sobre las actas de
cabildo de este H.
Ayuntamiento durante
la segunda mitad del
siglo XX.

3.3 Recopilar la historia
oral de las localidades
del municipio de
Centro.
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3.4 Realizar un
encuentro de expertos
para disertar temas
sobre archivos e
historia municipal.

4.1 Mantener
actualizado el Cuadro
general de clasificacion
archivistica (CGCA) y el
Catalogo de disposicion
documental (CADIDO).

4.2 Mantener
actualizados los
Inventarios
documentales, la Guia
de archivo documental,
asi como los Indices de
expedientes
clasificados como
reservados.

4.3 ldentificar la
documentacion de
archivo rezagada para
elaborar sus inventarios
documentales.

5.1 Elaborar un
Programa Institucional
de Capacitacion en
materia archivistica,
2022.

5.2 Capacitar a los
responsables de las
areas operativas para
realizar los
procedimientos
archivisticos, y mejorar
la gestion documental.
5.3 Lograr la
certificacion en materia
archivistica de los
responsables del area
coordinadora de
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archivos, del archivo de
concentracion y del
archivo histérico.

6.1 Elaborar los
Lineamientos para la
consulta de los
documentos del Archivo
Historico Municipal de
Centro, Tabasco.

5. Comunicaciones

La comunicacion entre el Archivo General Municipal con cada una de las unidades administrativas se
realizara acorde con las actividades programadas en el cronograma, y se llevara a cabo a través de
distintas vias de comunicacién segin las necesidades planteadas, como: oficios, circulares, correo
electrénico institucional, teléfono movil, tarjetas informativas o plataformas digitales. Asimismo, se
contemplan visitas presenciales en cada unidad de acuerdo con el trabajo a realizar.

5.1 Reportes de avances

Los responsables de las areas operativas elaboraran reportes de avances, de manera trimestral, para
llevar un buen seguimiento y control, mismos que seran enviados al Archivo General Municipal. Esto
permitira medir en porcentajes los avances de los objetivos y actividades planteados en el PADA 2023.

5.2 Control de cambios

Como parte de la correcta administracion del PADA, se contemplara una etapa de control de cambios
para identificar, evaluar y determinar la pertinencia de requerir recursos adicionales en cualquiera de los
diversos rubros del programa (humanos, financieros y de temporalidad). De considerarse necesario se
realizaran modificaciones en el programa de trabajo y con ello adecuar el cronograma de actividades. El
mecanismo de trabajo para el tramite de dichas solicitudes sera:

1) Recepcion de solicitud.

2) Andlisis y registro de la solicitud.

3) Evaluacion del area coordinadora de archivos para su aprobacién o rechazo.
4) Modificacion de planes y esquemas de trabajo.

5.3. Administracion de riesgos

El Archivo General Municipal, como area coordinadora de archivos, en conjunto con los responsables
de las areas operativas del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, se encargaran de elaborar mecanismos
que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las eventualidades y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de lo establecido en el PADA 2023,
especificamente en cuanto a los objetivos y metas (véase Anexo: Fichas de Riesgo).
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6. Marco normativo
6.1 Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

6.2 Estatal

X I X ) CON R
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Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Tabasco

Codigo Penal para el estado de Tabasco

Decreto 110 de la Ley de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados del estado
de Tabasco

Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco

Ley de Bienes del estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de los Trabajadores al Servicio del estado de Tabasco

Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural para el estado de Tabasco
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del estado de Tabasco
Ley Organica del Poder Ejecutivo Decreto 060

Ley de gobiero digital y firma electronica para el estado de Tabasco
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7. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27, fraccién lll, de la LAET, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, fue elaborado por la Coordinacion del Archivo General Municipal
y cuenta con el visto bueno de la Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro,
Tabasco.
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MTRA. YOLANDA OSUNA HUERTA
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CENTRO, TABASCO
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