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PRESENTACION.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo |
Archivistico (PADA) del Ayuntamiento Cdrdenas, Tabasco, se
elabora conforme al marco de las funciones establecidas en 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 N

Sistema Institucional de Archivo, deberdn elaborar el PADA vy

publicarlos en su portal elecirénico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio anual correspondiente.

En virtud de lo anterior, con fundamento en el articulo 27 fraccién

lll, de Ia Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, esta Unidad

de Archivos, presenta el PADA 2023, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de
observancia general y obligatoria para los responsables de los .7 /
archivos de correspondencia, tramite, concentracion e histérico \ ’;'/

que integran el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento

Cdrdenas, Tabasco.

P
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MARCO DE REFERENCIA.

A. Antecedentes.

La reforma de la Constitucion Politica de los Estados Unidos |
Mexicanos de 2014, en su artficulo sexto, establece que, para el 1
gjercicio del derecho al acceso a la informacién, toda la (\ f
informacidén en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano \X
y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, drganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y

ejerza recursos publicos o readlice actos de autoridad en el dmbito

federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada
temporalmente por razones de inferés publico y seguridad &

nacional, en los términos que fijen las leyes.

El 15 de junio de 2018 se publicdé en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Archivos y entro en vigor el 15 de
junio de 2019, esta Ley tiene por objetivo establecer los principios y O
bases generales para la organizacion 'y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en

posesion de cualquier Sujeto Obligado.
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En ese sentido, el 01 de enero de 2021, enfro en vigor la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, la cual aumenta las
atribuciones y funciones del Area Coordinadora de Archivos, lo
cual implica como objetivo principal, promover la organizacion y
administracion homogénea de Archivos, asi como contribuir a la
transparencia y rendicién de cuentas establecidas en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Tabasco.

El PADA 2023, contempla actividades encaminados a una gestion
eficiente de documentos, por lo que se estardn cubriendo los tres

niveles que conforman el Sistema Institucional de Archivos (SIA)

que son:
a. Documental.
b. Estructural.

c. Normativo.

g
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JUSTIFICACION.

El PADA se convertird en una herramienta de trabajo que permitird
la sistematizacion de los acervos documentales del Ayuntamiento
de Cdrdenas, Tabasco, que ademds de definir las prioridades

institucionales en materia de archivos, brindard los siguientes
beneficios:

e Fomenta la obligacidn de documentar toda decision y
actividad gubernamental.

o Favorece el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

e Facilita la toma de decisiones.

e Permite el control y permanencia de los documentos hasta su

destino final y evita la acumulacion innecesaria de

documentos.
e Ayuda a que se integren adecuada y confinuamente lo

documentos de archivo en expedientes.

e Previene la produccioén sin control y flujo de los documentos,

evitando "explosiones documentales”

/)/'
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VLA

Favorece al cumplimiento oportuno de las solicitudes de ]
|

informacion, gdrantizando la transparencia y rendicion de |
cuentas. |

e Asegura que la informacion sea de calidad debido a la |
integridad y sustancialidad de los expedientes.

e Permite la localizacion de la informacion de manera expedita
al contar con los expedientes registrados. '

e Adiliza los servicios de préstamos, consultas fisicas y digitales de

expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion.

Por tanto, resulta importante destacar la relacién que sostienen la
transparencia, la proteccion de datos personales y la rendicion de

cuentas con la administracion 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 informacion solicitada
al ciudadano, de tal manera que contar con un archivo

organizado permite brindar informacion de manera oportuna
veraz y expedita. / i/ |
Aunado que la correcta gestion documental permite a los

servidores publicos demostrar los resultados de las actividades

realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades vy

o
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IMPACTO DEL PADA.

Plazo ' Impacto *
Las diferentes Unidades y dreas Administrativas l

del Instituto conocerdn y comprenderdn la

Corto.
integracion y funcionamiento del SIA, asi como

la importancia de su participacion en el mismo.

Las Unidades y dareas Administrativas realizaran
_ una gestion documental de manera eficiente,
Mediano.
dando uso adecuado a los Instrumentos de

Control y Consulta Archivisticos.

El SIA funcionard de manera integra vy

coordinada, mejorando los métodos de gestion

Largo. _
documental y coadyuvando a la transparencia

y rendicion de cuentas.

v 4
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T
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4.1 OBJETIVO GENERAL
Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

OBJETIVOS DEL

PADA

del Ayuntamiento Cdrdenas, Tabasco, mediante la organizacion,

conservacion y preservacion de los documentos que integran los

archivos, mejorando los métodos de gestion documental.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Nivel Objetivo Actividad s
Actudlizar y someter a aprobacion los
instrumentos de control y consulta
archivistica  del  Ayuntamiento de
Cdardenas, Tabasco.

Documental | Aplicar los instrumentos de CgImeE” Y Tecibin does IRsieencis
P b primarias y secundarias de los archivos de
control y consulta archivistica » o
; tramite y concentracion.
en el Ayuntamiento de : :
5 Elaborar los inventarios generales de los
Cardenas, Tabasco. :
documentos resguardados en el archivo
de concentracion.
Tramitar bajas documentales ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivo.
Servicios de Préstamo de documentacion.
Realizar visitas de supervision, a efecto de
Cumplir con las disposiciones | verificar la correcta operacién de los
de la Ley General de Archivos | archivos de tramite y concentracion.
y la Ley de Archivos para el | Elaborar manuales, criterios, opiniones y
Estado de Tabasco, en |recomendaciones que regulen los
Documental | relacién con la normatividad | procesos  de  gestion  documentdl,
y normativo. | aplicable en la materia y las | armonizados con la  normatividad  en

recomendaciones emitidas
por el Archivo General de Ia
Nacién y el Archivo General
del Estado de Tabasco.

materia de archivos,

7
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Actividad
Capacitar por cada unidad
administrativa a los responsables del
archivo en firamite para la
implementacion de los procesos de
gestidn documental y preservacion de
los archivos.

normaiivo. documentos de  archivo, | Actudlizar y/o rectificar los
contribuyendo ala eficienciay | nombramientos de los responsables de
eficacia de la administracion | archivo de frdmite, concenfracion e
publica municipal y la correcta | histdrico.
gestion gubernamental.
Garantizar la administracién, | Propiciar la rehabilitacion del archivo
resguardado  y preservacion | de concentracion e histérico, en base
de los documentos | las medidas de indole técnica,
Estructural | resquardados en el archivo de | administrativa, ambiental y
concentracion. tecnologica, mediante el Grupo

Interdisciplinario de Archivo.

—

V4N
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PLANEACION.

A. Requisitos.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA 2023, se
establecen a continuacion, las necesidades para el mejoramiento
en la organizaciéon de los Archivos y la ejecucion de las actividades

necesarias para su logro:

I. Ratificacion o rectificacion del personal responsable de los

Archivos de Trdmite y Concenftracion.
II. Implementar actividades de capacitacion a los responsables

de los Archivos de Tramite.
lIl. Realizar actividades de supervision a los archivos de framite y

de concentracién, para verificar el funcionamiento conforme
a la normatividad en materia de archivos.

B. Alcance

——

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sera aplicado a todas
las unidades y dreas administrativas del Ayuntamiento de
Cdardenas, Tabasco, a través de sus responsables de Archivo d
Tramite y contempla los procesos de gestion documental,

7~ ﬂ} /
|/
l/

mediante mejores prdécticas archivisticas a nivel municipal, desde J
5 ; s . | /

la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la '/

documentacion para integrarse a los expedientes de archivo de

tramite, la clasificacién, ordenacion y descripcion de los mismos, la

recepcidon de transferencias primarias en el archivo de
concentraciéon, su seleccién, baja y disposicion documental,
conforme a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco. / )(
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C. Eniregables.

l.- Insfrumentos de control y consulta archivistica.

Il.- Actualizaciones de los Instrumentos de control y consulta

archivistica.

lll.- Criterios especificos de operacion emitidos por el Grupo

Interdisciplinario de Archivo.
IV.- Informe de resultados del PADA 2023.

D. Actividades.

No. : Actividad

1 | Acludlizar y someter a aprobacion los instrumentos de control y consulta
archivistica del Ayuntamiento de Cdérdenas, Tabasco.

2 | Programar y recibir las fransferencias primarias y secundarias de los archivos de
trémite y concentracién.

3 | Elaborar los inventarios generales de los documentos resguardados en el archivo
de concentracion.

4 | Tramitar bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo.

5 | Servicios de Préstamo de documentacion.

é | Redlizar visitas de supervision, a efecto de verificar la correcta operacion de los
archivos de trémite.

7 | Elaborar manuales, criterios, opiniones y recomendaciones que regulen los
procesos de gestion documental, armonizados con la normatividad en materia
de archivos,

8 | Capacitar por cada unidad administrativa a los responsables del archivo en
framite para la implementaciéon de los procesos de gestion documental y
preservacion de los archivos.

9 | Actualizar y/o rectificar los nombramientos de los responsables de archivo de
frGmite, concentracién e histérico.

10 | Propiciar la rehabilitacion del archive de concentracion e histérico, en base las

medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica, mediante el
Grupo Inferdisciplinario de Archivo.

E. Recursos.

Para el logro de los objetivos tendientes al cumplimiento del
PADA, se cuenta con los siguientes recursos materiales vy

humanos: /

¥
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l.- Recursos materiales.

Los recursos materiales considerados para el PADA son los

siguientes:

TIPO DE MATERIAL TOTAL
Computadora de escritorio 05

p
CARDENAS
PROGRESO Y BIENESTAR

COTARND MUNCRAL 2021- 2024

Escdneres

02

Il.- Recursos humanos.

PERSONAL

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivos

Funciones
Coordinar normativa y operativamente los
Archivos de Trdmite y de Concentracion
para garantizar el adecuado
funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de
Cdardenas.

0]

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.

18

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 Disposicién
Documental y criterios expedidos por el
Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi
como brindar los servicios de préstamo y
consulta de expedientes a las Unidades
Administrativas  productoras de  la
documentacién que resguarda.

0]

Responsable del Archivo
Historico.

Preservar los expedientes de archivo con
valor  histérico, previa transferencia

secundaria.

Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

Garantizar el cumplimiento a la
normatividad en materia archivistica, asi
como aprobar, analizar los procesos de
fransferencia primaria, secundaria, baja
documental y emitir criterios para la
operacion del Sistema Institucional de
Archivos.

06

_

5 =
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ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

PLANIFICACION DE
RIESGOS.

MITIGACION DEL RIESGO
Presentarlos instrumentos de

Actudlizar y someter a | Que el grupo interdisciplinario de | control y consulta
aprobacion los | archivo, no apruebe la | archivistica del
o1 instrumentos de control | actudlizacién de los instrumentos | Ayuntfamiento de Cardenas,
y consulta archivistica | de control y consulta archivistica | Tabasco, ante el grupo
del Ayuntamiento de | del Ayuntamiento de Cdrdenas, | interdisciplinario para  su
Cdardenas, Tabasco. Tabasco. respectivo andlisis y
aprobacion.
o Acumulacion documental en : .
. .. Brindar asescramiento
los archivos de tramite. : :
_— ; continuo sobre las medidas
Programar y recibir las | e Falta de recursos materiales i
; > : : ; de preservacion,
fransferencias primarias necesarios en los archivos de o
: sl . organizacion y
02 |y secundarias de los framite  para readlizar  los g il
. . i oo administracion de los
archivos de tramite vy procesos archivisticos. z
. : . . documentos, asi como
concentracion. e Espacio reducido en el archivo a2
iy: promover el cumplimiento a
de concenfracion y poca i ]
- la actividad numero diez.
estanteria para su resguardo.
Elaborar los inventarios Redlizar la revision vy
generales de los | No existen inventarios generales | elaboracion de los
03 documentos de los documentos resguardados | inventarios generales de los
resguardados  en el | de administraciones municipales | documentos resguardados
archivo de | anteriores. en el archivo de
concentracion. concentracién.
: ; Acumulacion de documentacion | Analizar, revisar y evaluar la
Tramitar bajas 5 3 : : :
de tramite concluido, vigencias | baja documental,
documentales ante el : . :
04 ...~ . | vencidas, y ausencia de valores | respetando lo establecido
Grupo Interdisciplinario | [ .7,,”. - g
. histéricos en los archivos de | en la normatividad
de Archivo. P £ ;
trédmite y de concentracion. aplicable.
Exhortar y concientizar a las
unidades y dreas
05 Servicios de Préstamo | Devolucién fuera de las fechas y | administrativas de’  las
de documentacion. horarios establecidos. infracciones en caso de la
perdida de documentos de
archivo.

P
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MITIGACION DEL RIESGO

. = Falta de cumplimiento de las
Redlizar  visitas  de : s 5 -
ey recomendaciones emitidas por el | Verificar continuamente los
supervision, a efecto de AN P .
o Grupo Interdisciplinario y el Area | avances redlizados por las
06 | verificar la correcta . : ; p
= Coordinadora de Archivos por | unidades y dareas
operas! e X arte de los responsables de | administrativas
archivos de tramite. pdite e )
archivo de tramite.
Elaborar manuales, . o
o — Gestionar la elaboracidén de
criterios, opiniones vy e
- o manuales, criterios,
recomendaciones que | Integrar  manuales,  criterios, I L iU v
regulen los procesos de | opiniones y recomendaciones P :
07 . , o recomendaciones en
gestion  documental, | con funciones y procedimientos :
; 55 estricto  apego a  los
armonizados con  la | deficientes. i
- procesos gestion
normatividad en -
. . documental y preservacion.
materia de archivos.
Capacitar por cada
unidad administrativa a _—
Sensibilizar  «al personal
los responsables del : ; :
. Sl s . it operativo y directivo, sobre
archivo en frémite para | Personal operativo apdtico y con : 3
. A : : : la importancia de la
08 | la implementacion de | poco interés para realizar las el acSE
los procesos de gestion | actividades de organizacion P e Y
organizacion de la
documental y -
5 documentacion.
preservacion de los
archivos.
Actualizar y/o rectificar -
; Capacitar al personal que
los nombramientos de
. | sea nombrado, a efectos
los responsdbles de | Falia de personal con el perfil .
09 ) . i que cuente con los
archivo de framite, | para esta funcion. oy .
e conocimientos en materia
concentracion e 2
s de gestion documental.
historico.
Propiciar la
rehabilitacion del
archivo de
concentracion e
histérico, en base las | No existe presupuesto asignado | Proponer  mediante el
10 medidas de indole | para un proyecto de | Grupo Interdisciplinario la
técnica, administrativa, | rehabilitacion  del  drea  de | rehabilitacion  del  archivo
ambiental y | archivo. de concentracion.
tecnoldgica, mediante
el Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

/
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ACTIVIDAD ENERO FEBRERD MARZO ABRIL VAYO N L1
f234423 4 1 2 3 45102341234 1234192734

Actuaizor y someler 0 oprobasitn log
rstumentos da conlel y consutoy
ochiviion dd Apdlomizto s
Clrdenas, Tonosco.

AGOSTO
12341

SEPTIENGRE
23

/|

OCTUBRE ~  NOWIEMBRE  DICGIEMBRE

12341213 412

34

Progromor y rectir ks Hrardferercios
2 |pimoros y seoundos 62 los o
2 romte y concen'todién,

Baooror los inverloros generd'ss dalos
3 |daomentos retguordadas e €
ochi0 62 carcerkoin,

ToTior oojos dacumento'ss orfe €
CGeuga nherdscitno’a ds Arcrivo.

ides de Pédomo ds

Reafzor vistos 02 supzsidn, 0 escto
d2verToorlo comecto opsrociin o o

o

orerivos g dmie,
Boboror moria'ss, CFHetas, opiionss y

Imencadores g regkn o
orocsios o2 gestda dacumerlo,
omarizodos con lo normotiidad en
= materio ¢z oo,

-

Copedlor oo coda  widooy
orinisioia o los reparicts o
ochivo e térde  poo

Ao o rechioor b
ramraientos 63 10s feipansotiss 62
orchivo 63 limlte, cocceradin ¢

fistéco.

6 ¢ archive
e higrco, en box
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MARCO NORMATIVO.

Nacional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de los
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional de Transpdrencia,
Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccidon de datos
personales.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos
Técnicos Generales para la Publicaciéon, Homologacion y
Estandarizacion de la Informaciéon de las Obligocio’nes
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los

Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia, asi como de los criterios, tablas y formatos

v
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_yf" Unidad de Archivos de Presidencia Municipal.

PROGRESO Y BIENESTAR

COERND MaAOLPAL 2021 - 2024

‘Obligados del Estado de Tabasco.

contenidos en los Anexos de los propios Lineamientos, derivados
de las Reformas y/o entrada en vigor de diversas Normas

Generales y adecuaciones solicitadas por Organismos Garanftes.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso d la informacién. Publica del

Estado de Tabasco.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos.

Institucional.

Manual de Organizaciéon del Ayuntamiento de Cardenas,

Tabasco.
Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario  del

Ayuntamiento de Cdardenas, Tabasco. /j
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W~ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO. X
Unidad de Archivos de Presidencia Municipal. CKRDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

COLERND MUNSTPAL 2920 - 2028

gf%?ffim “2023, Afo de Francisco Villa, EL Revolucionario del Pueblo”

Hoja protocolaria de firmas correspondiente a la aprobacién del
Programa Anual Desarrollo Archivistico 2023 del Ayuntamiento de

Cdardenas, Tabasco.
Iqtegranies del Grupo Interdisciplinario del Ayunfqmlenio de

’ﬁ!/ I
/\v \\\Pm.o,/‘ “ Cdrdenas, Tabasco.
AS) 3 piel T ¥ "
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v PROGAESO Y BIENESTAR o\ },‘ //// S ;
G u? N, // st
\’V/ C(:[\% 6 Ve
“Lid/"®vidio Rodr . Lic. Veromé/t/ﬂ/ Marley Cruz Mordn
Contralorly - Jefa del Departamento de la

Unidad de Archivos de
Presidencia Municipal.

Lic. Rubén Brindis Gonzale
Director de Asuntos Jundlcos

Ing. E\;eifo !ifépez Jiménez.
Subdirector de Tecnologias y Sistemas.

;5 Accéso a la Informacién Piblica
CARDENAS de Presidencia Municipal.

SUB.DIRECCION DE TEGNOLOGIAS DE
LA INF Y SISTEMAS - CONTRALORIA MUNICIPAL

E
El presenfg' OprEENO Dk CARDQE Desarrollo Archivistico 2023 fue aprobado por el Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Cdrdenas, Tabasco, en sesion ordinaria de fecha
06 de enero del 2023, mediante acta no. 0001/2023 quedando avalado por unanimidad

de votos en el acuerdo no. GI-CA/0001/2023-01.
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