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1PRESENTACI()N.

El presente documento denominado Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del Ayuntamiento del
Municipio de Cardenas, 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
Sistema Institucional de Archivo, deberan elaborar el PADA vy
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 27
fraccion lll, de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, esta Unidad de Archivos, presenta el PADA 2026,
para dar cumplimiento a la hormatividad vigente en materia de
archivos, el cual es de observancia general y obligatoria para
los responsables de los archivos de correspondencia, tramite,
concentracion e histdérico que integran el Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento del Municipio
de Cardenas, Tabasco.
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MARCO DE REFERENCIA.

A. Antecedentes.

La reforma de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos de 2014, en su articulo sexto, establece
que, para el ejercicio del derecho al acceso a la informacion,
toda la informacion en posesidon de cualquier autoridad,
entidad, organo y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, es publica y so6lo podrd 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 publico 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.
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En ese sentido, el 01 de enero de 2021, entro en vigor la Ley .
de Archivos para el Estado de Tabasco, ia cual aumenta las X}L "

lo cual implica como objetivo principal, promover Ia
organizacion y administracion homogénea de Archivos, asi
como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacidn Publica del Estado de Tabasco.

atribuciones y funciones del Area Coordinadora de Archivos, \

f
‘\\
N
AN
\\

El PADA 2026, contempla actividades encaminados a una
gestion eficiente de documentos, por lo que se estaran
cubriendo los tres niveles que conforman el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) que son:

N\

\\

a. Documental.
b. Estructural.

c. Normativo.
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El PADA se convertirda en una herramienta de trabajo que
permitira la sistematizacién de los acervos documentales del
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, que ademas de definir f‘\
las prioridades institucionales en materia de archivos, brindara /|
los siguientes beneficios:

* Fomenta la obligacién de documentar toda decision vy
actividad gubernamental.

* Favorece el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

* Facilita la toma de decisiones.

* Permite el control y permanencia de los documentos hasta su

destino final y wevita la acumuiaciébn innecesaria de
documentos.

* Ayuda a que se integren adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

* Previene la produccién sin control y flujo de los documentos,
evitando "explosiones documentales".
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* Favorece al cumplimiento oportuno de las solicitudes de
Informacion, garantizando la transparencia y rendicién de
cuentas.

* Asegura que la informacién sea de calidad debido a la
integridad y sustancialidad de los expedientes.

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

* Agiliza los servicios de préstamos, consultas fisicas vy
digitales de expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracion.

Por tanto, resulta importante destacar la relacion que sostienen-
la transparencia, la proteccion de datos personales y la
rendicidén 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.

Aunado que la correcta gestion documental permite a los %

servidores publicos demostrar los resultados de las actividades
realizadas en cumplimiento a sus atribuciones, facultades y
funciones.
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IMPACTO DEL PADA.

Plazo Impacto

Las diferentes Unidades vy areas
Corto | Administrativas del Ayuntamiento, conoceran y
comprenderan la integracion y funcionamiento
del SIA, asi como la importancia de su
participacion en el mismo.

Las Unidades y areas Administrativas
Mediano |realizaran una gestién documental de manera
eficiente, dando uso adecuado a los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

El SIA funcionara de manera integra y
Largo | coordinada, mejorando los métodos de gestion
documental y coadyuvando a la transparencia y
rendicion de cuentas.
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OBJETIVOS DEL
PADA

4.1 OBJETIVO GENERAL

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, mediante Ia
organizacion, conservacion y preservacion de los documentos
que integran los archivos, mejorando los métodos de gestion

documental.
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
Nivel Objetivo Actividad
Rectificar y/o actualizar el
Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y el
Catdlogo de  Disposicion
Documental para el ejercicio
2026.

Actualizar los inventarios para
el proceso de entrega

Fortalecer la aplicacion de los
Instrumentos de control y consulta recepcion de la administracion
archivistica en el Ayuntamiento publica municipal  periodo
del Municipio de Cardenas, | 5024.2027.

Tabasco.

Documental
y normativo

Promover el cumplimiento del
Programa de
Desincorporacion Documental
en el Archivo de
Concentracion, seccién 01 del
Ayuntamiento del Municipio de
Cardenas Tabasco.
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Nivel Objetivo Actividad

Cumplir con las disposiciones de | Actualizar y generar
la Ley General de Archivos vy la Inventarlos documentales.del
Ley de Archivos para el Estado de | 8rchivo concentracion, :

Documental | Tabasco, en relacion con la | S€ccion O1. u

y normativo | normatividad aplicable en la
materia y las recomendaciones
emitidas por el Archivo General de
la Nacién y el Archivo General del

Revalidar la constancia de
inscripcion al Registro
Nacional de Archivos, que
otorga el Archivo General de la

Estado de Tabasco. Nacion (AGN).
Capacitar a los
Fortalecer el  Sistema | Servidores publicos
Institucional de Archivos, En aras | designados como

de asegurar la organizacién, | responsables de archivo de

conservacion, disponibilidad, | trémite de las unidades | k
Estructural y | integridad y localizaciéon expedita | areas administrativas.
normativo. | de los documentos de archivo,

: s T Emitir y/o rectificar
contribuyendo a la eficiencia vy NGRS & fular de este
eficacia de la administracion

1bli icinal I : Sujeto Obligado, los
PURIISg: TSRS ¥ 18 SORERE | oyysbmarmieriis expedidos a
gestion gubernamental.

los responsables de archivo
de concentracion e historico.




H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

q,é,‘,'ge‘,‘ﬂs CARDENAS, TABASCO 2024 - 2027 e
(T 2:2‘ ;tu{: ftere Ji..—\}égt:é};lg;::]l; (. ;ﬁl;:;l;:lunai
2024 - 2027
5 |
A. Requisitos.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA
2026, se establecen a continuacion, las necesidades para el
mejoramiento en la organizacién de los Archivos y la ejecucion
de las actividades necesarias para su logro:

l. Ratificacion o rectificacion del personal responsable d
los Archivos de Tramite y Concentracion.

ll. Implementar actividades de capacitacion a los
responsables de los Archivos de Tramite.

lll. Fortalecer la aplicacién de los instrumentos de control
y consulta archivistica en el Ayuntamiento del Municipio de
Cardenas, Tabasco.

B. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sera
aplicado a todas las unidades y areas 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 recepcidn, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para integrarse
a los expedientes de archivo de tramite, la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los mismos, y disposicion
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documental, conforme a lo establecido en la Ley de

Archivos para el Estado de Tabasco.

C. Entregabiles.

|.- Instrumentos de control y consulta archivistica.

Il.- Constancia de inscripcion al Registro Nacional de Archivos.
lll.- Informe de resultados del PADA 2026.

D. Actividades.

NO.

Actividad

Rectificar y/o actualizar el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental para el
gjercicio 2026.

Actualizar los inventarios de tramite para el proceso de entrega

recepcion de la administracion publica municipal periodo 2024-
2027

Promover el cumplimiento del Programa de Desincorporacion
Documental en el Archivo de Concentracion, seccion 01 del
Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco.

Actualizar y generar inventarios documentales del archivo
concentracion, secciéon 01.

Revalidar la constancia de inscripciéon al Registro Nacional de
Archivos, que otorga el Archivo General de la Nacién (AGN),

Capacitar a los servidores publicos designados como
responsables de archivo de tramite de las unidades y areas
administrativas.

Emitir y/o rectificar mediante el titular de este Sujeto Obligado, los
nombramientos expedidos a los responsables de archivo de

concentracién e histoérica.

RRai R1E R d P T p R gl P B v T e R A T R

“ANO DEL PBRO.JOSE EDUARDO DE.CARDENASYROMERO”Z. =



S H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

Cardenas CARDENAS, TABASCO 2024 - 2027

oot
Heaeslidud o Lidented i

H. Avuntamiento Constitugional

2024-2027 de Cardenas, Tabasco

2024 -2027

E. 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 I\
siguientes: i

TIPO DE MATERIAL TOTAL
Computadora de escritorio 06
Escaneres 01

ll.- Recursos humanos.

Personal Funciones Total
Coordinar normativa y
operativamente los Archivos de

Responsable . .

el Kirera Tramlto_e y de Concentracion para -

garantizar el adecuado

Coordinadora

de Archivos. funcionamiento  del Sistema

Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Cardenas.

Representar a las unidades
Responsables de | administrativas en materia de
los Archivos de |archivos, asi como llevar a cabo 18

Tramite. los  procesos de  gestion
documental,




e NN

=
GOBIERNO DE

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

.&‘é

Cardenas CARDENAS, TABASCO 2024 - 2027 S =
f-{c-::r:ﬁfirziffuﬁ'fm[ H -\)&tlgl:{;?;:;’(‘ Ei?;!li‘f(fimmi
Personal Funciones Total

Responsable
del Archivo de
Concentracion.

Conservar los expedientes en el
Archivo de Concentracién hasta
cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicion
Documental y criterios
expedidos por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo, asi
como brindar los servicios de
prestamo y consulta de
expedientes a las Unidades
Administrativas productoras de
la documentacion que
resguarda.

01

Responsable
del Archivo
Historico.

Preservar los expedientes de
archivo con valor histérico,
previa transferencia secundaria

01

Grupo
Interdisciplinario
de Archivo.

Garantizar el cumplimiento a la
normatividad en materia
archivistica, asi como aprobar,
analizar los procesos de
transferencia primaria,
secundaria, baja documental y
emitir criterios para la operacién
del Sistema Institucional de
Archivos.
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(A
Ne- ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO \\f ,\\\
[ 1\
e ue el rupo _ . [\
Rectificar y/o Q T T & .p Concientizar a los integrantes sobre | || \
. interdisciplinario de archivo, . : N
actualizar el Cuadro General e la importancia de fortalecer la| '\ \
e . no apruebe la rectificacion de o 5 e 1N
de Clasificacion Archivistica y , aplicacion de los instrumentos de <\
01 , . P los instrumentos de control y e
el Catdlogo de Disposicion . control y consulta archivistica en el
... | consulta archivistica del . .
Documental para el ejercicio . ... | Ayuntamiento del Municipio de
Ayuntamiento del Municipio | ..
2025 . Cardenas, Tabasco
de Cardenas, Tabasco. \
Sensibilizar al personal operativo y \’
_ _ . directivo, sobre la necesidad de Ia\ N
Actualizar los inventarios de identificacién y  organizacion ‘:\)\
02 | tramite para el proceso de | Personal operativo apatico y documental, respecto a la ley que | ( \
entrega-recepcion  de  la | con poco interés para realizar | astaplece los Procedimientos de
Administracion Publica | las actividades de Entrega y Recepcién en los Poderes
municipal periodo organizacion documental. Publicos, los Ayuntamientos y los
2024-2027. Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco.
Promover el cumplimiento
Falla de presupuesto para la 3
del Programa de _, . Promover mediante el grupo
. ", dotacion de material de | . L oone :
Desincorporacion staEesh sersonal mars interdisciplinario de archivo, la
03 | Documental en el Archivo de | ° P . P dotacion del material de equipo de
: 2 s personal destinado a las . .
Concentracidn, seccion 01 del . . proteccion personal para el manejo
; ... | actividades del cumplimiento .
Ayuntamiento del Municipio Al broarama de archivos
de Cardenas Tabasco. EEEs
Actualizar y generar . : Identificar, organizar, valorar
_ Inexistencia de documentos e ;
04 | Inventarios documentales del clasificar los archivos, para

archivo de Concentracion
seccion 01.

que constante la recepcion de
los archivos resguardados.

generacion de los

documentales.
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N° ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO
Revalidar la constancia . .
s Realizar la validacion vy
de Inscripcion al .
. . Retraso en la validacion del | captura de los  datos
Registro Nacional de . . - :
05 j registro ante el Archivo General | solicitados con previo
Archivos, que otorga el de la Nacion (AGN) anticipo para no generar
Archivo General de la ' atras;}s B g f
Nacion (AGN). ' M
e
Capacitar a los | 1] \‘
Pa . Verificar y gestionar mediante || | | ‘\
servidores publicos o g (\ |
. ; g el Grupo Interdisciplinario de \ \ |
designados como | Falta de asistencia y poco . WY
: ; s o Archivo, que los responsables | |\ ||
06 | responsables de | interés ante las actividades de p ; N
. . S de archivo de tramite acud f
archivo de tramite de | capacitacidn. oo a&
; ; a las capacitaciones \
las unidades y areas
5 ¢ . convocadas.
administrativas.
Emitir y/o rectificar %
mediante el titular de | Atraso en la emision y/o - \
este Sujeto Obligado, | rectificar de los ;i 5 \ ‘
. . Emitir y/o rectificar los ,
los nombramientos | nombramientos de los : :
; . s . | nombramientos de los
07 | expedidos a los | servidores publicos que serdn .
_ responsables de archivo de
responsables de | designados como responsables . .
. . . concentracion e histérico,
archivo de | de archivo de concentracidn e
concentracion e | historico.
histérico.
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MAR(CO NORMATIVO.

Nacional.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos
personales.

* Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos
Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy
Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccién 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
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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
Garantes.

Estatal.

*

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

* Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
* Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

* Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de Tabasco.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

Institucional.

*

Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Céardenas,
Tabasco.

*

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco,
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PADA.- Programa de Desarrolio Archivistico.

SIA. Sistema Institucional de Archivos.
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Hoja protocoiaria de firmas correspondiente a ia
aprobacién del Programa Anual de Desarrolio Archivistice
2026 del Ayuntamiento del Municipic de Cardenas,
Tabasco.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario del

Ayuntamnento del Mummpio de Cardenas, Tabasm

El presente Programa Anual Desarrollo Archivistico 2026 fue
aprobado por el Grupe Interdisciplinario del Ayuntamiento de Cardenas,
Tabasco, en sesidon ordinaria de fecha 25 de febrero de 2026, mediante
acta no. 0002/2028, guedando avalado por unanimidad de votos en el
acuerdo N° Gi-CA/01/2026-0002.




