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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, se elabora conforme al marco
de las funciones establecidas en el articulo 23 de la Ley General de Archivo, en
donde se establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivo, deberan elaborar el PADA y publicarlos en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio anual
correspondiente.

En virtud de lo anterior, con fundamento en el articulo 28 fraccion Ill de la Ley
General de Archivo, este Departamento de Archivo Municipal, presenta el PADA
2021, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el
cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de los
archivos de correspondencia, tramite, concentracion e historico que integran el
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco.




MARCO DE
REFERENCIA

De conformidad con la reforma de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos de 2014, en su articulo sexto, se establece que, para el
ejercicio del derecho al acceso a la informacion, la Federacion, los Estados
y la Ciudad de México en el ambito de sus respectivas competencias, se
regirdn por el principio que toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismos de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, Organos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos, es publica y solo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los
términos que fijen las leyes.

El 15 de junio de 2018 se publicé 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 bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier Sujeto Obligado.

La Ley General de Archivos en sus articulos 20 y 21 ordena a los Sujetos
Obligados a integrar un Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad
gue todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados




agrupen en expedientes de manera ldgica y cronoldgica y se relacionen con
un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos
.en los que establezca el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales y las disposiciones juridicas aplicables.




En virtud de lo anterior, como parte de los trabajos iniciales para la
generacion del PADA 2021, y en estricto apego a lo dispuesto en los
articulos 23,24 y 25 de la LGA, esta Administracion Publica Municipal
correspondiente al trienio 2021-2024, que tomo posesion el dia 05
de octubre del dos mil veintiuno, en aras de garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica y el derecho a la memoria, en razoén
gue durante el proceso de entrega y recepcion, no se realizo la
entrega del PADA, se procedidé a realizar las actuaciones
correspondientes para la implementacion de su Sistema Institucional
de Archivos, por tanto, con fecha 11 de octubre del 2021, se realizo
el nombramiento de los responsables de archivo de tramite, de igual
modo con fecha 13 de Octubre realizo la instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, para posteriormente con fecha 29 de
octubre del 2021, mediante acta de sesién No. 01, se procedi6 a la
instalacion del Sistema Institucional de Archivos. En ese contexto, se
llevé a cabo una visita a las areas productoras de la documentacion,
asi como a las areas de archivo con las que cuenta ese Sujeto
Obligado, para que a través del método de observacion se pudiera
detectar las condiciones en las que se encuentran organizados los
archivos documentales.

Problematica detectada:

1.- La documentacion generada por la Unidades Administrativas, no
se encuentra clasificada y ordenada, de conformidad a lo dispuesto
en la Ley General de Archivo.

2.- Las areas generadoras de la informacion no cuentan con
inventarios documentales.




3.- El Ayuntamiento no cuentan con el cuadro general de gestion
archivistica, catalogo de disposicion documental, guia simple de
archivo e inventarios generales por serie documental.

4.- Las areas productoras de la informacién no cuentan con espacio
fisico suficiente para una correcta organizacion de sus archivos.

5.- Las &reas de archivo general no cuentan con una organizaciéon e
inventarios documentales, toda vez que se encuentran apiladas de
manera generalizada.

6.- El personal responsable de los archivos por unidad administrativa
no cuenta con los conocimientos en la normatividad vigente en la
materia.




JUSTIFICACION

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de la Ley
General de Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, en razon que
el contar con un Sistema Institucional de Archivos, permite respetar
el derecho a la verdad y a la memoria.

Por tal motivo la importancia de que este Ente Publico, realice los
trabajos correspondientes para contar con archivos organizados y
administrados de manera homogeénea.

Resulta importante destacar la relacion que sostienen la
transparencia, la proteccion de datos personales y la rendicion de
cuentas con la administracion de los archivos, en razon que las
primeras no tendrian respuesta positiva ante el ciudadano si las
instituciones publicas no contaran con expedientes organizados, ya
gue seria casi imposible hacer llegar la informacion solicitada al
ciudadano. Ademas que contar con un archivo organizado permite
brindar informacién de manera oportuna, veraz y expedita.

Aunado que una correcta gestibn documental permite a los
servidores publicos demostrar los resultados de las actividades
realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades vy
funciones.




De acuerdo a lo anteriormente expuesto, el PADA se convertira en
una herramienta de trabajo que permitira la sistematizacion de los
acervos documentales del Ayuntamiento, a través de acciones
concretas, con actividades programadas.

El impacto que se espera alcanzar en este periodo de octubre a
diciembre del 2021, es cumplir con los objetivos que se mencionan
en este documento, obteniendo como beneficio la generacion de los
instrumentos de control archivisticos, en cumplimiento a lo ordenado
mediante la Ley General de Archivos, con el propdsito de organizar
los archivos documentales que genera, recibe, transforma o posee el
Ayuntamiento, lo anterior en razon que el presente programa solo
correspondera a los meses de octubre, noviembre y diciembre, en
virtud que no existe durante el proceso de entrega y recepcion, otra
documental y/o informacion relacionada con el PADA 2021. Por
tanto, esta administracion publica municipal, trienio 2021-2024, en
aras de dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica,
procede a emitir el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.




OBJETIVOS DEL

PADA

Integrar el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Céardenas, Tabasco, mediante la organizacién, conservacion vy
preservacion de los documentos que integran los archivos.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

e Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en relacion con la
normatividad aplicable en la materia.

e Promover entre los productores de la informacion la importancia
el cumplimiento al marco normativo en materia de archivos y la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

e Capacitar a los Servidores publicos, responsables de los archivos
de tramite de este Sujeto Obligado.

e Generar los instrumentos de control archivisticos que permitan la
identificacion y reorganizacion de los archivos documentales.




RECURSOS

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

RECURSOS MATERIALES.

Los recursos materiales considerados para el PADA son los

siguientes:

TIPO DE MATERIAL

Material de papeleria.

Escaner

Equipo de computo

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL TOTAL

Jefe del Departamento de 01
Archivo Municipal
Responsable de
. 01
Correspondencia
Responsable del Archivo de
- 01
Concentracion
Responsable de Archivo
o 01
histérico
Responsables de Archivo de
) 18
Tramite




presente cuadro, la relacion de actividades que integran el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

No. ACTIVIDAD

01 | Instalar el Grupo Interdisciplinario de Archivo

02 | Instalar el Sistema Institucional de Archivo

03 | Capacitar por cada unidad administrativa a los
responsables del archivo en tramite para los
instrumentos de control archivistico.

04 | Elaborar los instrumentos de control archivistico:
Cuadro General de gestion archivistica, catalogd de
disposicion documental, Guia simple de archivo e
inventarios generales por serie documental.

IDENTIFICACION
DE ACTIVIDADES

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el




PLANIFICACION
DE GESTION DE RIESGOS.

ACTIVIDAD \ IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Instalar el Grupo Interdisciplinario | e  Actividades continuas de trabajo por parte | Organizar las actividades del Grupo
de Archivo de los integrantes 9 )
e Personal operativo apatico y con poco

Instalar el Sistema Institucional . . . .
02 interés para realizar las actividades de

de Archivo N
organizacion
Capacitar por cada unidad | e« Personal operativo apatico y con poco | eBrindar un acompafiamiento continuo

e Brindar un acompafiamiento
continuo de capacitacién.

administrativa a los responsables interés para realizar las actividades de de capacitacion.
03 del archivo en trdmite para los organizacion
instrumentos de control
archivistico.
Elaborar los instrumentos de | ¢ Falta de informacién documental conforme | e Sensibilizar al personal operativo y
control  archivistico:  Cuadro a sus facultades conferidas en la Ley directivo, sobre la importancia de la
General de gestion archivistica, Orgénica de los Municipios del Estado de identificacion y organizacion de la
4 catalogé de disposicion Tabasco, Manual General de Organizacion documentacion.
0 documental, Guia simple de y funciones Vigente dentro  del
archivo e inventarios generales Ayuntamiento
por serie documental. e Actitud reactiva del personal operativo

e Carencia de conocimiento metodoldgico.




En el cronograma de trabajo se establecen las fechas estimadas

CRONOGRAMA DE
TRABAJO

para el cumplimiento de los objetivos del PADA.

ACTIVIDAD

TIEMPO (SEMANAS)

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Instalar el Grupo Interdisciplinario de
Archivo

Instalar el Sistema Institucional de
Archivo

2
Capacitar por cada unidad
administrativa a los responsables del
archivo en tramite para los instrumentos
3 de control archivistico.
Elaborar los instrume ntos de control
4 archivistico: Cuadro General de gestion

archivistica, catalogd de disposicion
documental, Guia simple de archivo e
inventarios generales por serie
documental.

1 2 3 4

1

2

3




MARCO
NORMATIVO

MARCO JURIDICO-NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco

e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco




1 OACRONIMOS

PADA.- Programa de Desarrollo Archivistico.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.

LGA.- Ley General de Archivos.




