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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) del Ayuntamiento 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 lll de la Ley
General de Archivo, este Departamento de Archivo Municipal presenta el PADA
2022, 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 Cardenas, Tabasco.
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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
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agrupen en expedientes de manera logica 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 Proteccién de Datos
Personales y las disposiciones juridicas aplicables.

Como parte de la integracién del Sistema Institucional de Archivos, el dia
cinco de octubre de 2021, la Presidenta Municipal de Cardenas, Tabasco, la
M.A.P.P Maria Esther Zapata Zapata, en cumplimiento a lo establecido en
los articulos 21y 27 de la Ley General de Archivos designo a la Lic. Verénica
Marley Cruz Moran, como Jefa del Departamento de Archivo Municipal del
Ayuntamiento Cardenas, Tabasco.

Con fecha 14 de octubre de 2021 y en los términos de los articulos 50,51 y
52 de la Ley General de Archivos, se llevé a cabo la instalacion del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Cérdenas, Tabasco.

En ese sentido, de conformidad a lo sefialado en los articulos 21, 29y 30 de
la Ley citada anteriormente, los Titulares de las Direcciones, designaron a
los Responsables del Archivo por Unidad Administrativa.

De igual forma como parte de los trabajos iniciales para la generacion del
PADA 2022, y en estricto apego a lo dispuesto en los articulos 23,24 y 25
de la LGA, con fecha 16 de octubre del dos mil veintiuno, se llevo 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.
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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 de archivo
documental e inventarios documentales.

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

5.- Las areas 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.
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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 rendicién 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. Ademas que contar con un archivo organizado permite
brindar informacién de manera oportuna, veraz y expedita.

Aunado que una correcta gestion documental permite a los
servidores publicos demostrar los resultados de las actividades
realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades vy
funciones.
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De acuerdo a lo anteriormente expuesto, el PADA se convertira en
una herramienta de trabajo que permitira la sistematizacién de los
acervos documentales del Ayuntamiento de Céardenas, Tabasco, a
través de acciones concretas, con actividades programadas.

El impacto que se espera alcanzar en este afio es cumplir con los
objetivos que se mencionan en este documento, obteniendo como
beneficio el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
mediante la  organizacion, identificacion, administracion,
digitalizacién, asi como la implementacion de un sistema
automatizado que permita garantizar los procesos de gestion
documental electrénica, con el proposito de organizar los archivos
documentales que genera, recibe, transforma o posee el
Ayuntamiento.
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4 ALCANCE

El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, son todas
las unidades administrativas del Ayuntamiento de Cardenas,
Tabasco, a través de sus responsables de Archivo de Tramite y
contempla los procesos de gestion documental, mediante mejores
practicas archivisticas a nivel municipal, desde la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para integrarse a los
expedientes de archivo de tramite, la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los mismos, la recepcion de transferencias primarias
en el archivo de concentracién, su seleccion, baja y disposiciéon
documental, conforme a lo establecido en la Ley General de
Archivos.
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OBJETIVOS DEL

PADA

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Céardenas, Tabasco, mediante la organizacion, conservacion y
preservacion de los documentos que integran los archivos.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

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.

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.

Implementar un automatizado que permita garantizar los procesos de
gestion documental electrénica.

Propiciar la rehabilitacion del archivo de concentracion e histérico, en
base las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de
archivo.

Gestionar la eliminacion de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata, mediante la aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Tramitar bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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PLANEACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, constituye un
documento de planeacién que contribuira a cumplir con los compromisos
institucionales en materia de gestion documental y administracion de
archivos en el contexto de la Ley General de Archivos, el cual permitira
establecer la coordinacion entre las areas que conforman el Sistema

Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco.
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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 | TOTAL
Computadora de escritorio 05
Escaners 06

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL | Funciones TOTAL |
Responsable del Area | Coordinar Normativa y Operativamente los Archivos de
Coordinadora de Archivos Tramite y de Concentracion para garantizar el adecuado 01

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Cardenas.
Responsables de los Archivos | Representar a las Unidades Administrativas en materia

de Tramite. de archivos, asi como llevar a cabo los procesos de 18
gestion documental conforme a la Ley General de
Archivos.

Responsable(s) del Archivo de | Conservar los expedientes en el Archivo de

Concentracién Concentraciéon hasta cumplir su vigencia documental de

acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente en la Institucion, asi como brindar 03
los servicios de préstamo y consulta de expedientes a
las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

Grupo Interdisciplinario de | Garantizar el cumplimiento a la normatividad en materia
Archivo. archivistica, asi como aprobar, analizar los procesos de 06
transferencia primaria y baja documental.
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IDENTIFICACION
DE ACTIVIDADES

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente
cuadro, la relacion de actividades que integran el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2022.

No. ACTIVIDAD

01 | Capacitar por cada unidad administrativa a los responsables del archivo en tramite
para la implementacién de los procesos de gestion documental y preservacion de
los archivos.

02 | Implementar un automatizado que permita garantizar los procesos de gestion
documental electronica.

03 | Propiciar la rehabilitacion del archivo de concentracion e histérico, en base las
medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnol6gica, para la
adecuada preservacion de los documentos de archivo.

04 | Gestionar la eliminacion de documentacion de comprobacién administrativa
inmediata, mediante la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.
05 | Tramitar las transferencias primarias y secundarias.

06 | Servicios de Préstamo de documentacion.
07 | Tramitar bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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ACTIVIDAD \

IDENTIFICACION DEL RIESGO

PLANIFICACION
DE GESTION DE RIESGOS.

MITIGACION DEL RIESGO

Interdisciplinario de Archivo.

personal que realiza las actividades en
los archivos de tramite.

Capacitar por cada unidad
administrativa a los _ .
responsables del archivo en . -~ Ser_15|b|I_|zar al person_al operativo
tramite para lal® Persgnal operativo apatico y con poco y directivo, sqbre I_a_ |mpprtanC|a
01 implementacion de los mtere'_s para realizar las actividades de de _ la - identificacion y
Procesos de gestion organizacién organizacion de la
documental y preservacion de documentacion.
los archivos.
o Promover la adquisicion del
Servidor virtualizado, que cumpla
con los requerimientos técnicos.
e Falta de un servidor virtualizado digital * S_en3|b|I|z§1r _al personal
gue permita la instalacién del Sistema operativo 'y ddlrleC.t(IjVO, .f.SObr.Pt la
Implementar un automatizado Automatizado. |mpor'Fanc_|§ elal e(;m |caC|on|y
02 | Que permita garantizar .Ios e Problemas técnicos para el registro, ggii%iaar]i:gén € a
procesos de gestién digitalizacion y turnado de la " ) .
documental electrénica. documentacion. l.\/l _I\_lot||f|car a la Contrall_orla
e Resistencia al cambio en los procesos Iagnlmpa para que ;éu;ec?olﬁig
archivistico por conducto de los .
usuarios del sistema. _corres.pon_d,lentes de
investigacion y en su caso se
inicie el procedimiento
administrativo.
Propiciar la rehabilitacion del eProponer mediante el Grupo
archivo de concentracién e Interdisciplinario la asignacion de
histérico, en base las medidas « No existe presupuesto asignado para presupuesto para la construccion
03 de . in_dole _técnlca, un proyecto de rehabilitacién del area del area de archivo, mediante la
administrativa, ambiental y de archivo presentacion de las condiciones
tecnoldgica, para la adecuada ' de las areas de almacenamiento
preservacion de los gque poseen las secciones
documentos de archivo. documentales.
Gestionar la eliminacion de | e Acumulacion documental en los . . .
documentacion de archivos de tramite. e Realizar _flchas técnicas de
comprobacion administrativa | e Resistencia al cambio e inobservancia prevaloracion documental.. Que
04 | inmediata, mediante la de normatividad para el cumplimiento permita  realizar las . bajas
aprobacion ~ del  Grupo de los procesos archivisticos por el documentales, de conformidad a
lo sefialado en la Ley General de

Archivos.
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ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO
e Acumulacién documental en los
archivos de tramite. . . .
e Falta de recursos materiales Brindar asesoramlent_o continuo
Tramitar las transferencias necesarios en los archivos de sobre _Ias medl_das_ de
05 primarias y secundarias. trdmite para realizar los procesos presgr_vam()_n,, organizacion y
archivisticos administracion de los
' e, documentos.
e |nadecuada clasificacion
archivistica de la documentacion.
° Registrar los expedientes
06 Servicios de Préstamo de Devolucion fuera de las fechas y durante el préstamo y solicitar su
documentacion. horarios establecidos. devolucién de acuerdo al vale de
préstamo.
Tramitar bajas documentales ﬁgumr}:gliglr?gluig(; sioztrjgggtig'r?g da(\jse e  Transferir los expedientes al
07 | ante el Grupo ' VI9 X AC, respetando lo establecido en

Interdisciplinario de Archivo.

y ausencia de valores historicos en los
archivos de tramite y de concentracion.

la normatividad aplicable.
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CRONOGRAMA DE

1 0 TRABAJO

En el cronograma de trabajo se establecen las fechas estimadas para el cumplimiento
de los objetivos del PADA.

TIEMPO (SEMANAS)
No. ACTIVIDAD ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
203 4 1 20 3 4 1 2f 3 4 12 3 41 2 3 4

Capacitar por cada unidad administrativa a
los responsables del archivo en trémite para
la implementacion de los procesos de
gestion documental y presenacin de los
archivos.

Implementar un automatizado que permita
9 |garantizar los procesos de gestion
documental electrdnica.

Propiciar la rehabilitacion del archivo de
concentracion e historico, en base las
medides  de  indole téenica,
administrativa, ambiental y tecnoldgica,
para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

(Gestionar [a eliminacion de documentacion
de comprobacion administrativa inmediata,
mediante la aprobacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

5 (Tramitar las transferencias primarias y
secundarias.

Senicios  de Préstamo  de
documentacion.

Tramitar bajas documentales ante el
Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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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
Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon 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 Autbnomos del Estado de Tabasco.

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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1 2ACRONIMOS

PADA.- Programa de Desarrollo Archivistico.
SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
LGA.- Ley General de Archivos.

AC.- Archivo de Concentracion.
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 DEL
AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO.
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en Brinpdis Gonzdlez Ing. Andrés Peralta R@e
ntos Juridicos Director de Programacj

'Lépez Jiménez 1B Néiby Itzayan. ‘?/,’;,_V
ecnologias y Sistemas Coordinagora de TranspaXe§i%iz

(IR
TRy, Y
RN L

EL PRESENTE PROGMMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 FUE APROBADO POR EL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, EN SESION ORDINARIA DE FECHA 27

L DE ENERO DEL 2022, MEDIANTE ACTA NO. 01 QUEDANDO AVALADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EN EL
ACUERDO NO. GI-CA/01/2022-01.
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