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1.- Presentacion

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Balancan, en su propésito de dar
cumplimiento a los mandatos constitucionales y de las leyes aplicables en materia
del Sistema Institucional de Archivo, ha dispuesto que a través de su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico para el afio 2021, en el cual, se establecen los
procesos, métodos y practicas archivisticas, para el adecuado tratamiento de la
documentacién generado o recibida, segin sea el caso, en el gjercicio de sus
funciones y atribuciones.

En el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Balancan se tiene la certeza de
que el quehacer de la administracién documental tiene como resultado multiples
efectos en el fortalecimiento del acceso a la informacion y proteccién de datos
personales en el marco de una nueva cultura en materia archivistica.

La normatividad en materia de archivos es de observancia obligatoria en para los
efectos del avance en el compromiso de cumplimiento con la ciudadania de
Balancan de ejercer con transparencia y rendicion de cuentas el gobierno municipal,
por lo que la difusion del presente informe, ademas de cumplir un mandato
Constitucional y de las Leyes aplicables, también es una respuesta con sentido de
ética, en beneficio de la rendicién de cuentas, transparencia en el ejercicio de los
recursos publicos como expresion del fortalecimiento democratico del municipio de
Balancan.

2.- Marco Legal

En atencién y cumplimiento al ordenamiento que mandata el articulo 11 en todas
sus fracciones, el articulo 21, 22, 23, 25, 26, 27 y 28 en todas sus fracciones de la
Ley General de Archivos, los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.
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3.- Recursos Humanos

Nombre del Servidor Publico | Puesto Tipo de Contratacion

Francisco Javier Flores cafia Encargad | Confianza

o]
Lucia Juhaina Castillo Axuliar Base
Valenzuela
Enrigue Landa Ulloa Axuliar Base

4.- Informe de Cumplimiento.

El Area Coordinadora de Archivo, presenta el informe del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) correspondiente al afio 2021, que contempla las acciones a
escala institucional, su aplicacién y avances por la Coordinacién de Archivos del
Ayuntamiento Municipal Constitucional de Balancan.

A continuacién, se menciona a lo que establece el articulo 25 de la Ley General de
Archivo y 24 Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el cumplimiento de los
objetivos del PADA, asi como otras acciones realizadas:

. Consolidar el Sistema Institucional de Archivo, a través del nombramiento
oficiales de sus integrantes:

En cumplimiento al articulo 21, de la ley General de Archivos, se conformé
el Sistema Institucional de Archivos, integrado por:

- Coordinacion de Archivo
- Unidad de Correspondencia
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- Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas, y el Archivo de
Concentracion.
- Grupo Interdisciplinario

Il. Elaboracién del Plan de trabajo del Sistema Institucional de Archivos
2021, mismo que fue aprobado por el Titular del Ayuntamiento
Constitucional de Balancéan.

. Se envi6 solicitud a las Unidades Administrativa del Ayuntamiento, para
nombrar a los enlaces de los responsables de Archivo de Tramite, para el
SIA.

IV. " Solicitud de la inspeccidn y valoracién fisica del lugar que se destino para
el Archivo de Concentracion.

V. Se realizaron reuniones de trabajo, con los responsables de Archivo de
Tramite para elaborar el Cuadro de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposiciéon Documental y Ficha Técnica de valoracién documental
mismo que fue aprobado en Sesion del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento Constitucional de Balancan.

VL.  Se elaboré las Reglas de Operacién de la Coordinacién de Archivo del
Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco.

VII.  Se elaboré los instrumentos de Control y consulta Archivistica validados
para su aplicacion en los Archivos de este Ayuntamiento de Balancan.

En cumplimiento del articulo 13 de la Ley General de Archivos, se elabord
y difundio los instrumentos de control y consulta archivisticos oficiales:

- Formato de caratula de Expediente

- Formato de Identificador de Caja

- Formato de Inventario de Archivo en tramite
- Formato de Inventario de Trasferencia

VIIl.  Se elaboré un programa de capacitaciones y cursos que se llevaron a
cabo para los responsables de los Archivos de Tramite, ademés se brindé
el acompafiamiento y seguimiento con asesorias.
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IX.  Se realizé la inscripcién de los Archivos del Ayuntamiento Constitucional
de Balancan, ante el Archivo General de la Nacién, obteniendo las
constancias correspondientes.

X. Valoracion de la Trasferencia Primaria.
Se realiz6 la Trasferencia primaria del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracién. Se recibié un total de 46 cajas de Archivos de cada una
de las Unidades Administrativa del Ayuntamiento Constitucional de
Balancan, donde 25 cajas son de documentos Clasificado y 21 de
Informacion Publica. Al igual que Archivos digitales de cada una de las
Unidades Generadoras.

En los meses de Octubre a Diciembre del 2021, se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

Xl Cursos en linea impartidos por el Departamento de Capacitacién vy
Sistema Estatal de Archivo General del Estado de Tabasco y el ITAIP:
- Introduccion a la legislacién en Materia Archivistica.
- Conservacion preventiva.
- Procesos Técnicos de la UC y AT.
- Gestion Documental y Administracién de Archivos.
- Expedientes, ¢ Como intégralos?
- Elaboracién del Programa Anual Archivistico.
- Diagnostico situacional de Archivo.
- Catalogo de Disposicién Documental.

XIl.  Actualizaciéon de los formatos de Instrumentos de Control Archivisticos,
Inventario de Tramite, y Fichas de Valoracién Documental.
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Xlll.  En cuanto a la programacion de las actividades necesarias para el
Desarrollo del Sistema Integral de Gestién de Documentos Electrénicos
Interno del Ayuntamiento Constitucional de Balancan, su puede
mencionar que a la fecha, se han dispuesto los archivos susceptibles de
aplicar el proceso de disposicion electronica, en espera de que se provea
el equipo tecnolégico suficiente, por lo que dichos archivos se tienen en
resguardo, esperando nutrirse con documentos de nueva gestion y
clasificacion por area administrativas generadoras.
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