EPOCA 7A. SUPLEMENTO E EDICION: 8723

“\N)OS %

&? L 4% ?:@ [.J ‘303 '7

F?J g QU%QO\\"O :

% u)d. m \\\ ‘y’

% l-"' f 0"
?i\- [\\\ //

’/\\

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

TABASCO

11 DE ABRIL DE 2026
JAVIER MAY RODRIGUEZ

Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco

JOSE RAMIRO LOPEZ OBRADOR
Secretario de Gobierno

PUBLICADO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como corespondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC NUm. 0010826 Caracteristicas 11282816 B8 () oo



11 DE ABRIL DE 2026 PERIODICO OFICIAL

No.- 4902

PROGRAMA ANUAL DE
DESAROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2026 DEL MUNICIPIO DE
TENOSIQUE TABASCO.

w )} {‘1! ‘}‘ {( ? C. MACUILIS PR €.28, ARRIBA DEL CENTRO CULTURAL DIGITAL, C.P.86500 TENOSIQUE DE PINO SUAREZ, TAB.

'.-A,',‘.“.' M'u'g'u'lt i

kAMaza



11 DE ABRIL DE 2026 PERIODICO OFICIAL 3

o \“‘“0‘ d""i’f‘.‘.:-
/,q?
N\,

Vi s

AVUBTAR E0ig0 30013037 1-'

TENOSIQUE 5 "‘*«m £

UHIDOS HACIENDO INSTORIA

PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, se elabora de conformidad la Ley de Archivos para Estado de Tabasco
“Articulos 22 Los sujetos obligados cque cuenten con un sistema institucional de
archives, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.” Y “Articulo 27,
fraccién Il Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual.”

Igualmente, el PADA, se sustenta con base a las funciones de los sujetos obligados en
cumplimiento a los articulos:

Articulo 23. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgo, proteccion a los derechos humanos y de ofros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 24. El programa anual definira las prioridades institucionales integrado los
recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos que incluyan mecanismo para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimiento para la generacion, administracion, usos, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

Con fundamento en lo antes mencionado, la Secretaria del Ayuntamiento a través de la
Coordinacion de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Ayuntamiento de Tenosique 2026, el cual contempla las acciones Institucionales para el

reforzamiento del Sistema Institucional de Archivos,
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

Antecedentes
El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el decreto
por el que se expidié la Ley General de Archivas (LGA), misma que entré en vigor el 15
de junio de 2019 de acuerdo con el Transitorio Primero de LGA; dicha ley tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para organizacion y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los entes
publicos.
La LGA tiene como objeto establecer los principios y bases generales para:

1. La organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogéneas de

los archivos en posesién de los sujetos obligados;
2. La organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos; y
3. Fomentar el resguardo, difusidn y acceso publico de archivos privados de

relevancia histérica, social, cuitural y técnica de la nacién.

En este sentido, en Tabasco estaba vigente la Ley de Archivos Plblicos de Estado de
Tabasco, expedida el 27 de diciembre de 2008, la cual dado el contexto en que fue
disefada no se ajusta a los principios establecidos en la LGA, siendo necesaria la
expedicion de una nueva ley acorde a los estandares y principios en materia
archivistica, demas disposiciones establecidas con la finalidad de lograr la
administracién, organizacion y conservacion de manera homogénea de los archivos y
documentos fisicos y digitales que se generan en las diferentes dependencias de

gobierno.

El 10 de julio de 2020, el Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco, en
ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 33, fraccion |, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, presento ante el Congreso del

Estado, una iniciativa con proyecto de Decrsto por el que se expide la Ley de Archivos
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para el Estado de Tabasco, la cual se publicé por medio del Periédico Oficial del Estado
de Tahasco el dia 15 de julio de 2020 misma que entré en vigor el 1ro de enero del
2021 de acuerdo al Transitorio Primero de acuerdo con esta ley.

En el Ayuntamiento Constitucional de Tenosique por medio del Acta de Cabildo niimero
treinta y uno, correspondiente a la segunda sesidn ordinaria de cabildo, celebrada el en
aflo 2023 se presentd para el analisis, debate y aprobacion del Area Coordinadora de
Archivos, la cual serd encargada de establecer un sistema institucional para la
administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental.

2. Justificacion
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento de Tenosique 2026,

continuara con las acciones generadas para la mejora continua de la gestion
documental, estableciendo la estructura melodolégica, tecnolégica y normativa, para la
implementaciéon de estrategias en la aplicacion y homogenizar los procesos
archivisticos con la finalidad de atender y dar seguimiento a las actividades y procesos
enfocados a la optimizacion de recursos en cuatro niveles: estructural, documental,
normativo y tecnologico, que se vinculan a la transparencia, acceso a la informacion,
clasificacion de la informacién, proteccién de dalos personales, proteccion del
patrimonio documental, preservacion y conservacion de la memoria historica del
municipio de Tenosique, cultura archivistica y a la contribucién de la cultura de reciclaje

para la optimizacion de los recursos materiales y proteccion del medio ambiente.

Este proyecto solucionara la pérdida de documentos en las areas administrativas, el
tiempo de busqueda de los expedientes sera en menos tiempo dando una mejor

eficiencia en futuras consultas de cualquier interés ptblico.

El impacto que tendra a corto plazo sera la organizacion de los acervos de manera
diaria en las areas administrativas del sujeto obligado, a mediano plazo facilitara las
transferencias primarias o secundarias para liberar espacio en las areas administrativas

evitando que se daiien, mutilen, manchen, pierdan o genere plagas que provoquen
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contaminacion y a largo plazo se tendra lo mas relevante del sujeto obligado para lo
largo de su historia.
El beneficio del proyecto serda evilar la acumulacion de los archivos en las areas

administrativas y el arrendamiento de edificios para dichos acervos.

3. Objetivos

3.1. General

Continuar con la aplicacion los principios y bases generales para la ordenacion,
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos, para la
correcta operatividad del Sistema Institucional de Archivos y fomentar el resguardo y la
difusion de la memoria histérica, fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacion,
fomentando una cultura archivistica. acceso a la informacion, preservacién de la

memoria histérica, asi como contribuir a la cultura de reciclaje institucional.

3.2. Especificos

1. Llevar a cabo los procedimientos archivisticos para mejorar la gestion documental
y la administracion de Archivos.

2. Convocar al grupo interdisciplinario de manera trimestral de acuerdo a las Reglas
de Operacion.

3. Seguir con la elaboracion de los instrumentos de control archivisticos de las
Unidades Administrativas.

4, Realizar las transferencias primarias de las Unidades Administrativas de la
documentlacion cuyos valores y vigencia documental haya prescrito.

5. Dar seguimiento a la gestion de baja de aquella documentacion cuya vigencia y
valores documentales hayan prescrito, a las Unidades Administrativas vy del
Archivo de Concentracion.

6. Llevar a cabo a la geslién del deslino final de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata de los archivos de tramite de las Unidades

Administrativas y del Archivo de Concentracion.
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7. Llevar a la gestién de transferencias secundarias de los expedientes de las series
documentales con valores histéricos, a las Unidades Administrativas y el Archivo
de Concentracién.

8. Capacitar de manera virtual y profesional especializada, para contribuir al
fortalecimiento del conocimiento, habilidades, procesos, normatividad y cultura
archivistica de los responsables de los Archivos de Tramite, Encargado del Area
de Concentracion, del Area Historica, de las Unidades Administrativa y el
personal interesado.

9. Realizar la Guia Documental de Archivos de las Unidades Administrativas junto
con el Archivo de Concentracion,

10. Emitir el Calendario de Transferencias primarias y bajas documentales, para el
ingreso al Archivo de Concentracién.

11. Implementar un sistema automaltizado en gestion documental el cual se alojara
toda la documentacion de archivo a un periodo de conservacion a largo plazo.

12. Emitir el proceso para préstamos de expediente.

4. Planeacion
Mantener la eficiencia del SIA, dar seguimiento y cumplir con los objetivos planteados,

en el que se establecen los requisitos, alcance, recursos, tiempos.

4.1 Alcance

Ejecutar las actividades de los procesos que integra la Gestion Documental del
Ayuntamiento de Tenosique, con el respaldo de la presidencia municipal, los servidores
publicos que laboran en las unidades de correspondencia, los responsables de archivo
de tramite, de concentracion e historico y dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley

General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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4.2 Entregables

En el corto plazo

1. Involucrar a los titulares de las dreas generadoras de documentacion.

2. Aclualizar y forlalecer el Sistema Institucional de Archivo.

3. Continuar con las acciones para la aprobacion del Cuadro de Clasificacién

Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios Documentales y

Guia de Archivo Documental, cumpliendo con los tiempos previstos que indica el

Archivo Ge

neral del Estado de Tabasco.

4. Realizar las transferencias primarias y bajas documentales del Archivo de

Concentracion.

5. Hacer mesas de trabajo con el grupo interdisciplinario.

6. Calendario de visitas a las areas generadoras para la elaboracién de las fichas

técnicas de valoracion documental.

7. ldentificar las series documentales historicas para el proyecto a largo plazo del

Archivo Historico.,

8. Capacitar a los integrantes del SIA en materia archivistica para el logro de abjetivos.

4.3 Actividades
Por cada objetivo especifico debera cumplir con las actividades en el corto plazo para

mantener la eficacia del SIA del Ayuntamiento de Tenosique.

Nivel

Estructural

Estructural

Objetivos

1. Llevar a cabo los
procedimientos archivislicos para
mejorar la gestion documental y
la administracion de Archivos

Actividades

A) Realizar el reglamento
archivistico, manual de organizacion
y de procedimientos para todas las
areas administrativas y actualizarlo
constantemente.

aj .._.__gr.upe

2. Convocar
interdisciplinario de  manera
trimestral de acuerdo con las

Reglas de Operacion.

B) Convocar a los miembros del
Grupo Interdisciplinario en mesas de
trabajo referente a los valores,
vigencias, plazos de conservacion,
destino final de la documentacion.
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Documental
y Normativo

Documental
y hormativo

Documental
y hormativo

Normativo

3. Implementar Ios tnstrum(,nlos
de conlrol archivisticos de las
Unidades Administralivas.

4, Reallzal Ias

primarias de las Unidades
Administrativas de la

documenlacion cuyos valores vy

vigencia documental haya
prescrito. B

5. Dar scgwmlento ala gestlon
de la baja de aquella
documentacion cuya vigencia y
valores documentales  hayan
prescrito, a las Unidades

Administrativas y del Archivo de
Concentracion.

6. Llevar a cabo a la gestion del
destino final de la documentacion
de comprobacion administrativa

Estructural | inmediata de los Archivos de
Tramite de las  Unidades
Administrativas y del Archivo de
Concentracion.

7. Llevar a la gestion de
transferencias secundarias de los
expedientes de las series

Documeqtal documentales con valores

y normativo | "~ :
historicos, a las Unidades

Administrativas y el Archivo de
Concentracidn.

transferencias

C) Llevar a cabo con los RAT la
organizacion de los expedientes que
no cuenten el proceso archivistico.
D) Solicitar a los responsablcs de
archivo en tramite los inventarios de
transferencia primaria.

E) Realizar las bajas de Ias series
documenlales cuya vigencia, valores
y plazos de conservacion hayan
prescrito.

Idenllflcaclén y deslino final de la
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

G) SOIICIlar las tr*msfcrenclas
secundarias de las series
documentales con valores
historicos, a las Unidades
Administrativas vy al Archivo de
Concentracion.

8. Capacltar de manera virtual y
profesional especializada, para
contribuir al fortalecimiento del
conocimiento, habilidades,
procesos, normatividad y culfura
archivistica de los responsables

fﬁ

=

L2020

H) Enviar solicitudes de capacitacion
y dar asesorias de manera
personalizada de acuerdo a las
funciones de cada area para todos
los integrantes del Sistema
Institucional de  Archivos para
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Documental
y normativo

Normativo

Normativo

Documental
y normativo

de los Archivos de Tramlte
Encargado del Area de
Concentracion, del Area
Historica, de las Unidades
Administrativa y el personal
interesado

9. Realizar la Guia Documental
de Archivos de las Unidades
Administrativas  junlo con el
| Archivo de Concentracion.

10. Emitir el Calendario de
Transferencias primarias y bajas
documenlales e ingreso al
Archivo de Concenlrac;on

11. Impleme\nhr el uso de un
software el cual se alojara toda la
documentacion de archivo a un
periodo de conservacion a largo
plazo.

12 Llevar a cabo el proceso para
préestamos de expediente

4.4 Recursos
Para mantener actualizado y eficiente el SIA del Ayuntamiento Constitucional de

EHChIVO

fortalecer  sus  conocimientos,
habilidades destrezas para la
gestion documental.

J) Solicitar al responsable del
Archiva de  Concentracion la
elaboracion de la guia simple de

K) Realizar y publlcar el calendario a
todas las dareas administrativas del
sujeto abligado.

L) Ejecutar las geslloneb para
Adquirir un sistema Automatizado de
Gestién Documental eficiente con el
fin de coadyuvar a la adecuada

gestion y administracion de los
documentos de archivo.
M) Convocar al grupo

interdisciplinario y lomar medidas
para realizar el proceso de

préstamos de expediente.

Tenosique, es necesario contar con los recursos humanos y materiales que aseguren el

logro de los objetivos planteados en esta propuesta y por ende, el cumplimiento de la

legislacién correspondiente.

4.4.1 Recursos Humanos.

Existe el minimo de personal para realizar las actividades de archivo, los responsables

de archivo de tramite, en su tolalidad son servidores pulblicos, que cuentan con los

conocimientos practicos en la materia. Finalmente, la Coordinacién de Archivos brinda

., i |
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asesorias técnicas para la operacion de los archivos de manera permanente al personal

designado para realizar las actividades.

Puesto

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos.

Descripcidén

Promover que las areas operativas lleven a
cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos de manera
conjunta con las unidades administrativas.

| Fundamento: Art. 26 LAET.

Responsable de la
Unidad de
Correspondencia.

Responsables de
Archivos de
Tramite,

(RAT)

Responsable de
Archivo de
Concentracion.

Responsable de
Archivo Histoérico.

w ‘){{ BJ} ‘{'ﬁ C. MACUILIS PR C.28, ARRIBA DEL CENTRO CULTURAL DIGITAL, C.P.BG900 TENOSIQUE DE PINO SUAREZ, TAB.
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‘| Fundamento: Art. 31, LAET.

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

Fundamento: Art. 28 LAET.

Son responsables de la
organizacion y localizacion de la informacién y
expedientes que produzca la  unidad
administrativa. Resguardar y realizar las
transferencias de archivos, Colaborar con el
area coordinadora de archivos.

Fundamento: Arl. 29 LAET,

Responsable de recibir las transferencias de

informacion, conservar los expedientes hasta
su vigencia documental, promover la baja
documental y permitir la consulta de los

expedientes.
Fundamento: Art. 30 LAET.

Responsable de recibir las transferencias |

secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo, brindar
servicios de préstamo y consulta, asi como
difundir el patrimenio documental,

integracion,

Personas
asignadas

1

C. Juan Carlos
Ferrer
Hernandez.

De acuerdo
con la
organizacion
del sujeto

_ obligado.

32
Responsables
de archivo de
tramite.

Ing. Samai
Arenas Ara,

D.E. Rodrigo
Adrian Cruz
Cruz




11 DE ABRIL DE 2026 PERIODICO OFICIAL

12

k“ Maza

; :Enn FAMEENTO 20313027

TENOSIGUE

UHIDOS HACHENDO HIETORIA

4.4.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los
sujetos obligados deberan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de las
responsabilidades de su SIA. Sera el Ayuntamiento Constitucional de Tenosique el
encargado de realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las
atribucicnes, objeto y fines de su SIA. Para esto se han considerado los 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

con el mobiliario necesario para sus actividades, el cual aun
Mobiliario se encuentra en el proceso de adquisicion. Las unidades
administrativas deberan considerar los recursos necesarios
para la operacion y resguardo de sus archwos de tramite.

correcto del material con el que cuentan, como folders,
carpetas (algunas libre de &cido), hilos de algodén etc.
Ademas de gestionar el material especial necesario para la
preservaclén y restaurac:ion

| Las 4reas operativas deben asignar correctamente los
Equipo tecnologico equipos tecnolégicos adecuados para la correcta
administracion de archivos y gestién documental.

El Programa Institucional de Capacitacion esta previsto para
el personal de las unidades administrativas del Gobierno
Municipal.

El personal del AGM lograra obtener constancias en materia
archivistica en instituciones como el AGN o el AGET que se
consideran apegados a la politica de austeridad, el cual
ofrecen capacitaciones al AGM.

Material para el area de
archivo

Programa Institucional
de Capacitacion

Lista de Mobiliario
¢ 2 escritorios minimalista moderno de madera para oficina.
« 2 sillas ejecutivas para oficina.
¢ 2 computadoras con capacidad de 16 GB de Ram, 1TB de ROM, procesador
minimo AMD Ryzen 7.
e 2 escaner Epson a color modelo Ds870 Duplex (80 hojas).

ﬁ )i { p C. MACUILIS PR C.28, ARRIBA DEL CENTRO CULTURAL DIGITAL, C.P.8G000 TENOSIQUE DE PINO SUAREZ, TAB.

Actualmente el Archivo General Municipal aun no cuenta

Es necesario que las areas operativas del SIA hagan el uso |
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Lista de Materiales y suministros.
s 200 cajas de cartdn corrugado para archivar documentos tamafio carta
(Printaform 0208).
40 cajas de Folders tamaiio carla color beige.
5 cajas de Folders tamano oficio color beige.
10 rollos de hilaza de algodon encerado del #10.
10 paquetes de agujas capotera punta redonda de 6".
2 perforadoras de 3 orificios uso pesado 40 hojas minimo.
s 4 foliadores,
Lista de papeleria.
+ 10 paquetes de hoja blanca tamario carla.
¢ 2 paquetes de hoja blanca tamanio oficio,
e 5 paquetes de tinta para foliador de color Azul.

* & @

4.5 Tiempo de implementacion
Se considera un primer plazo de seis meses para realizar las acciones encaminadas a
seleccionar, organizar, administrar y conservar la eficiencia del SIA del Ayuntamiento de
Tenosique. El segundo plazo de seis meses estara destinado a la operacion de las
actividades del SIA con apego a la legislacién y normativa vigente.
Cabe destacar que, durante los doce meses se realizaran actividades necesarias para
la consolidacion y fortalecimiento del trabajo archivistico.

4.5.1 Cronograma de actividades
Este cronograma muestra la planeacién de actividades a ejecutar al ailo en curso en
materia de archivo en este Gobierno Municipal, definiendo plazos para alcanzar cada
una de estas, con el fin de mantener la eficiencia del SIA del Ayuntamiento de
Tenosique, como a continuacion se describe;

- Meses
@ " @ O
= I e
(o] o b @ | 8 I
= Q| = (o] e Ko
Actividades acortoplazo | £ | 8 | & T % e 2|2 E/5/E E
el a2 @ 5 2 . <12 e
jlel=s < | =522 BlolS G
L. o | © (=
) Z 0Q
'A) Realizar el reglamento
archivistico, manual de
organizacion y de

procedimientos para todas las
areas administrativas y
actualizarlo constantemente.
B) Convocar a los miembros
del Grupo Interdisciplinario en| | | [ [ "
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mesas de trabajo referente a

los valores, vigencias, plazos
de conservacion, destino final
de la documentacion.

C) Llevar a cabo con los RAT
la  organizacion de los
expedientes que no cuenten el
proceso archivistico.
D) Solicitar a los responsables

de Archivo en Tramite los
inventarios de transferencia
_primaria.
E) Realizar las bajas de las
series documentales cuya
vigencia, valores y plazos de
conservacion hayan prescrito.
F) Dar seguimiento y solicitar
la identificacion y destino final
de la documentacién de
comprobacion  administrativa
inmediata.

G) Solicitar las transferencias
secundarias de las series
documentales con  valores
historicos, a las Unidades
Administrativas y al Archivo de
Concentracion.
H) Enviar solicitudes de
capacltacion y dar asesorias
de manera personalizada de
acuerdo con las funciones de
cada area para todos los
integrantes del sistema
institucional de Archivos para
fortalecer sus conocimientos,
habilidades destrezas para la
‘gestion documental.
J) Solicitar al responsable del
Archivo de Concentracion la
elaboracion de la Guia simple
de archivo.

K) Realizar y publicar el
calendario a todas las éreas
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administrativas ~ del  sujeto 17 T
obligado. b

L) Ejecutar las gestiones para

Adquirir un sistema

Automatizado de  Gestion
Documental eficiente con el fin
de coadyuvar a la adecuada
gestion y administracion de los
documentos de archivo. _
M) Convocar al grupo
interdisciplinario vy tomar
medidas para realizar el
proceso de préstamos de
| expediente.

5. Comunicaciones

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos 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 comunicacion segln las necesidades
planteadas, como: oficios, circulares, correo electronico institucional teléfono movil,
tarjelas informativas o plataformas digilales. Asimismo, se contemplan visitas

presenciales en cada unidad administrativa de acuerdo con el trabajo a realizar.

5.1 Reportes de avances

Los responsables de las areas operativas elaboraran reportes de avances de manera
mensual y trimestral para llevar un bhuen seguimiento y control, mismos que seran
reportados a través del sistema correspondiente, con el fin de medir en porcentajes los

avances de los objetivos y actividades planteados en el PADA 2026,

5.2 Control de cambios
Se contempla una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y determinar la
perlinencia de requerir recursos adicionales en cualquiera de los diversos rubros del

programa. De considerarse necesario realizar modificaciones en el programa de trabajo

f\s ‘) q }} 3 “ C. MACUILIS PR C.28, ARRIBA DEL CENTRO CULTURAL DIGITAL, C.P.86000 TENOSIQUE DE PINO SUAREZ, TAB.
F e & i Y Loy
3 HITR S

argarita




11 DE ABRIL DE 2026 PERIODICO OFICIAL 16

TENOSIQUE

UHIDOS HACIENDO HISTORIA

y con ella se adecuara el cronograma de actividades, El mecanismo de trabajo para el
tramite de dichas solicitudes sera:

» Recepcion de solicitud.

« Analisis y registro de la solicitud.

 Evaluacion del Area Coordinadora de Archivos para su aprobacion o rechazo.

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 Ayuntamiento de Tenosique, 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 2026, especificamente en cuanto

a los objelivos y metas.

6. Marco Juridico.

Constitucion.

Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Consejo Nacional de Archivo (CONARCH)

Conarch-0-1-24-5

Conarch-0-1-24-6

Conarch-0-1-24-7

Leyes.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Proteccidn y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.
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Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos,

Reglamente de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tabasco. '

7. Glosario.

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentraciéon: al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archiva de uso cotidiano vy
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados,
Archivo General: al Archivo General de la Nacion.

Archivo General del Estado: al Archivo General del Estado de Tabasco.

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo municipal: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por cada uno de los municipios en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
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Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en maleria de gestion documental y administracién
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en
su caso, historico.

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con esta ley, la Ley General y las disposiciones
juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion Y' la
disposicion documental.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: al instrumento técnico que reflgja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ullimo.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al integrado por el litular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estralégica, juridica, mejora continua, organos internos de control 0 sus equivalenies;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo

histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.
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Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.
Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de {ransferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Ley General (LGA): A la Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET): Ley estatal.

Programa anual (PADA): al Programa anual de desarrollo archivistico.

Responsables de Archivo de Tramite (RAT): Responsable de resguardar, localizar,
organizar y preservar los documentos de archivos.

Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujefo
obligado.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones vigentes y aplicables.
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El Programa Anual De Desarrollo Archivistico, en el Municipio de Tenosique,
Tabasco, fue aprobado por los ciudadanos integrantes del cabildo del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Tenosique, Tabasco, en sesién ordinaria numero 32

celebrado el 31 de enero de 2026.
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 47 y 65. De la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente
Programa anual de desarrollo archivistico 2026, en el municipio de Tenosique,
Tabasco, para su debida publicacion y observancia, en la ciudad de Tenosique de
Pino Suarez, Tabasco, residencia oficial del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Tenosique, Tabasco, a los 31 dias del mes de enero del afic 2026.

PRESIDENTA MUNICIPAL
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Impreso en Talleres Grdficos del Gobierno del Estado de Tabasco,
bajo la supervision de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demds disposiciones superiores son obligatorios
por el hecho al ser publicados en este Periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el
mismo, favor de dirigirse a la Direccién de Servicios Legales, ubicada
en la calle José Narciso Rovirosa #359, primer piso, esquina con
Nicoldas Bravo, Colonia Centro al teléfono (993) 338 3000 Extension (1018)
correo oficial: periodico_oficial@tabasco.gob.mx de Villahermosa, Tabasco.
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