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P R E S E N T A C I O N 

1 
El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) del Ayuntamiento de Cárdenas, Tabasco, se elabora conforme al marco 

de las funciones establecidas en el artículo 23 de la Ley General de Archivo, en 

donde se establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema 

Institucional de Archivo, deberán elaborar el PADA y publicarlos en su portal 

electrónico en los primeros treinta días naturales del ejercicio anual 

correspondiente. 

 

En virtud de lo anterior, con fundamento en el artículo 28 fracción III 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, concentración e histórico que integran el 

Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Cárdenas, Tabasco. 
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2 MARCO DE 

REFERENCIA 
De conformidad con la reforma de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos de 2014, en su artículo sexto, se establece que, para el 

ejercicio del derecho al acceso a la información, la Federación, los Estados 

y la Ciudad de México en el ámbito de sus respectivas competencias, se 

regirán por el principio que toda la información en posesión de cualquier 

autoridad, entidad, órgano y organismos de los Poderes Ejecutivo, 

Legislativo y Judicial, Órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos 

y fondos públicos, así como cualquier persona física, moral o sindicato que 

reciba y ejerza recursos públicos, es publica y solo podrá ser reservada 

temporalmente por razones de interés público y seguridad nacional, en los 

términos que fijen las leyes.  

El 15 de junio de 2018 se publicó en el Diario Oficial de la Federación 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 

organización y conservación, administración y preservación homogénea 

de los archivos en posesión de cualquier Sujeto Obligado. 

La Ley General de Archivos en sus artículos 20 y 21 ordena a los Sujetos 

Obligados a integrar un Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad 

que todos los documentos de archivo en posesión de los sujetos obligados  
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agrupen en expedientes de manera lógica y cronológica y se relacionen con 

un mismo asunto, reflejando con exactitud la información contenida en ellos 

,en los que establezca el Consejo Nacional del Sistema Nacional de 

Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 

Personales y las disposiciones jurídicas aplicables. 
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En virtud de lo anterior, como parte de los trabajos iniciales para la 

generación del PADA 2021, y en estricto apego a lo dispuesto en los 

artículos 23,24 y 25 de la LGA, esta Administración Pública Municipal 

correspondiente al trienio 2021-2024, que tomo posesión el día 05 

de octubre del dos mil veintiuno, en aras de garantizar el derecho de 

acceso a la información pública y el derecho a la memoria, en razón 

que durante el proceso de entrega y recepción, no se realizó la 

entrega del PADA, se procedió a realizar las actuaciones 

correspondientes para  la implementación de su Sistema Institucional 

de Archivos, por tanto, con fecha 11 de octubre del 2021, se realizó 

el nombramiento de los responsables de archivo de trámite, de igual 

modo con fecha  13 de Octubre realizo la instalación del Grupo 

Interdisciplinario de Archivos, para posteriormente con fecha 29 de 

octubre del 2021, mediante acta de sesión No. 01, se procedió a la 

instalación del Sistema Institucional de Archivos. En ese contexto, se 

llevó a cabo una visita a las áreas productoras de la documentación, 

así como a las áreas de archivo con las que cuenta ese Sujeto 

Obligado, para que a través del método de observación se pudiera 

detectar las condiciones en las que se encuentran organizados los 

archivos documentales. 

Problemática detectada: 

1.- La documentación generada por la Unidades Administrativas, no 

se encuentra clasificada y ordenada, de conformidad a lo dispuesto 

en la Ley General de Archivo. 

2.- Las áreas generadoras de la información no cuentan con 

inventarios documentales. 
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3.- El Ayuntamiento no cuentan con el cuadro general de gestión 

archivística, catálogo de disposición documental, guía simple de 

archivo e inventarios generales por serie documental. 

4.- Las áreas productoras de la información no cuentan con espacio 

físico suficiente para una correcta organización de sus archivos. 

5.- Las áreas de archivo general no cuentan con una organización 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.  
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JUSTIFICACIÓN 3 
De conformidad a lo dispuesto en el artículo 28 fracción III de la Ley 

General de Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico del Ayuntamiento de Cárdenas, Tabasco, en razón 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 Público, realice los 

trabajos correspondientes para contar con archivos organizados y 

administrados de manera homogénea. 

Resulta importante destacar la relación que sostienen la 

transparencia, la protección de datos personales y la rendición de 

cuentas con la administración de los archivos, en razón que las 

primeras no tendrían respuesta positiva ante el ciudadano si las 

instituciones públicas no contaran con expedientes organizados, ya 

que sería casi imposible hacer llegar la información solicitada al 

ciudadano. Además que contar con un archivo organizado permite 

brindar información de manera oportuna, veraz y expedita. 

Aunado que una correcta gestión documental permite a los 

servidores públicos demostrar los resultados de las actividades 

realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades y 

funciones.  
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De acuerdo a lo anteriormente expuesto, el PADA se convertirá en 

una herramienta de trabajo que permitirá la sistematización 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 generación de los 

instrumentos de control archivísticos, en cumplimiento a lo ordenado 

mediante la Ley General de Archivos, con el propósito de organizar 

los archivos documentales que genera, recibe, transforma o posee el 

Ayuntamiento, lo anterior en razón que el presente programa solo 

corresponderá a los meses de octubre, noviembre y diciembre, en 

virtud que no existe durante el proceso de entrega y recepción, otra 

documental y/o información relacionada con el PADA 2021. Por 

tanto, esta administración pública municipal, trienio 2021-2024, en 

aras de dar cumplimiento a la normatividad en materia archivística, 

procede a emitir el presente Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico. 
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4 OBJETIVOS DEL  

PADA 
4.1 OBJETIVO GENERAL 

Integrar el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de 

Cárdenas, Tabasco, mediante la organización, conservación y 

preservación de los documentos que integran los archivos.  

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos y la 

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en relación con la 

normatividad aplicable en la materia. 

 Promover entre los productores de la información la importancia 

el cumplimiento al marco normativo en materia de archivos y la 

implementación del Sistema Institucional de Archivos. 

 Capacitar a los Servidores públicos, responsables de los archivos 

de trámite de este Sujeto Obligado. 

 Generar los instrumentos de control archivísticos que permitan la 

identificación y reorganización de los archivos documentales. 
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5 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 papelería. 

Escáner 

Equipo de computo 
 

 

RECURSOS HUMANOS 

PERSONAL TOTAL 

Jefe del Departamento de 
Archivo Municipal 

01 

Responsable de 
Correspondencia 

01 

Responsable del Archivo de 
Concentración 

01 

Responsable de Archivo 
histórico 

01 

Responsables de Archivo de 
Tramite 

18 
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6 IDENTIFICACION 

DE ACTIVIDADES 

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el 

presente cuadro, la relación de actividades que integran el Programa 

Anual de Desarrollo Archivístico 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 trámite para los 
instrumentos de control archivístico. 

04 Elaborar los instrumentos de control archivístico: 
Cuadro General de gestión archivística, catalogó de 
disposición documental, Guía simple de archivo e 
inventarios generales por serie documental. 
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PLANIFICACION   

DE GESTION DE RIESGOS. 7  

No. ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO 

01 
Instalar el Grupo Interdisciplinario 
de Archivo 

 Actividades continuas de trabajo por parte 
de los integrantes 

 Organizar las actividades del Grupo. 

02 
Instalar el Sistema Institucional 
de Archivo 

 Personal operativo apático y con poco 
interés para realizar las actividades de 
organización 

 Brindar un acompañamiento 
continuo de capacitación. 

03 

Capacitar por cada unidad 
administrativa a los responsables 
del archivo en trámite para los 
instrumentos de control 
archivístico. 

 Personal operativo apático y con poco 
interés para realizar las actividades de 
organización 

 Brindar un acompañamiento continuo 
de capacitación. 

04 

Elaborar los instrumentos de 
control archivístico: Cuadro 
General de gestión archivística, 
catalogó de disposición 
documental, Guía simple de 
archivo e inventarios generales 
por serie documental. 

 Falta de información documental conforme 
a sus facultades conferidas en la Ley 
Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, Manual General de Organización 
y funciones Vigente dentro del 
Ayuntamiento 

 Actitud reactiva del personal operativo 

 Carencia de conocimiento metodológico. 

 Sensibilizar al personal operativo y 
directivo, sobre la importancia de la 
identificación y organización de la 
documentación. 

 



 

 
Página 12 de 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CRONOGRAMA DE  

TRABAJO 8 
En el cronograma de trabajo se establecen las fechas estimadas 

para el cumplimiento de los objetivos del PADA. 
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MARCO  

NORMATIVO 09 
MARCO JURIDICO-NORMATIVO 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas 

 Ley General de Archivos 

 Ley de Archivos para el Estado de Tabasco 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Tabasco 

 Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepción 

en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos 

Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco 

 Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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ACRONIMOS 10 
PADA.- Programa de Desarrollo Archivístico. 

SIA.- Sistema Institucional de Archivos. 

LGA.- Ley General de Archivos. 

 

 

 

 

 


