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1. Introduccion

Con base a los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Arch vos para el
Estado de Tabasco publicada en el Periédico Oficial del Estado el 15 de
julio de 2020; se crea el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, siendo un instrumento que considera las actividad=s a
corto y mediano plazo orientado al mejoramiento de la operacién del
Sistema Institucional de Archivos, las cuales se centran en establecer
mecanismos normativos y aplicables para la optimizacién de los
procesos de organizacion, conservacion, administracion y preservecion
de los fondos documentales en los archivos de tramite v area de
conservacion.

2. Marco de referencia

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, en donde se establece que el Programa Anual d2 Cesarrollo
Archivistico 2025 (PADA), contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién, para el desarrollo archivistico y cebera
incluir un planteamiento de administracién de riesgos, pro-eccion Jde
derechos humanos y fundamentales, asi como el acceso a la
informacion de manera proactiva.

El presente PADA, contiene las acciones necesarias para |a ‘\\
organizacién, mejoramiento y funcionamiento de la gestion documental X

archivistica, enmarcados con las disposiciones normativas aplicables. i
3. Marco normativo ﬂ\(\

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

= | ey General de Responsabilidades Administrativas

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
= | ey General de Archivos

= | ey de Archivos para el Estado de Tabasco
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» Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos, emitido pcr el
Consejo Nacional de Archivos (CONARCH)

4. Justificacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
ejercicio fiscal 2025, se elabora con base a io que sefiaia en ei art cuio
22 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco vigente,
estableciendo que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), debiendo elaborar un programa an.al y
publicarlo en el portal electronico del sujeto obligado dentro los primreros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En ese entendido, este programa busca ser un instrumento util en el
desarrollo archivistico en el corto, mediano y largo plazo que contempla
acciones de modernizacion y mejoramiento continuo de la gestion
documental.

A partir de este trabajo de conformidad con el articulo 23 de |a Ley de
Archivo para el Estado de Tabasco vigente, este Programa contiene
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para € desarrollo
de los Archivos, definiendo las prioridades intitucionales intefrando
recursos humanos, financieros, materiles y tecnologicos.

Asi mismo, se pretendre que los servidores publicos adscritos al
Sistema Institucional de Archivos (SIA) y sus areas opera:vas,
obtengan conocimientos actualizados y estandarizados en materia de
gestion documental y administracion de archivos, con el fin de reforzar
la adecuada gestion documental y fortalecer el Sistema Institucioral de
Archivos (SIA) a traves de capacitaciones y asesorias.

Como parte del proyecto, se tiene contemplado la busqueda para el
establecimiento del Archivo de Concentraciéon, bajo lcs crizerios
recomendados por el Archivo General de la Nacion, con la firalided de
conservar los documentos, de forma clasificada y de acLerdo a los
instrumentos archivisticos.
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5. Objetivo general

El fortalecimiento de la organizacion, conservacion y uso eficient= de
los archivos mediante la implementacién de los instrumentos
archivisticvos, de consulta y buena practicas en gestion documental y
administracion de archivos establecidos en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

6. Objetivos especificos

1. Garantizar la organizacion y clasificacién de los exgedenies de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Dar cumplimiento a las actividades calendarizadas =21 el
cronograma de trabajo del PADA.

3. Promover las buenas practicas en gestion documental en todos
los niveles administrativos.

4. La obtencién de la constancia del Registro Nacional d= Archivo
(RNA).

5. Instalacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

6. Integrar e instalar el Grupo Interdisciplinario.

7. Elaborar los instrumentos archivisticos y de consulta.

7. Planeacion

Con el compromiso de alcanzar los objetivos planteados en el PADA, se
considera importante la participacién del encargado del Area de Arch vo
Municipal, Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las diversas
Unidades Administrativas, Archivo de Concentracién y en su zaso
Archivo Historico, programando acciones que permitan el desearrollo
archivistico, en apego a lo determinado en la Ley de Archivo para el
Estado de Tabasco y demas disposiciones aplicables.
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7.1 Requisitos:
Para el buen funcionamiento se requiere de los siguientes elementos:

1. Poder establecer el un inmueble destinado para el Area d2 Archivo
Municipal, en donde se contemple el Archivo de Concertracion y
en su caso Archivo Histérico, de acuerdo a disponibilidad
presupuestal.

2. Concientizara los responsables de las Unidades Admin strazvas
que integran el H. Ayuntamiento Constitucional de Cuncuacan; a
capacitarse en las actividades que permitan el funcionamiento de
la gestion documental.

7.2 Alcances:

Con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivisiicc (PADA)
2025, se pretende involucrar a todas las Unidades Administratives que
integran el H. Ayuntamiento Constitucional de Cunduacan;
considerando las necesidades prioritarias de cada una, con la final dad
de conservar los documentos, de forma clasificada y de acuerdc = los
instrumentos archivisticos. ‘)\

7.3 Actividades: \

1. Gestionar al area correspondiente los recursos materiales,
humanos e informaticos necesarios para un espacio destinado <\ -
para el Area del Archivo Municipal. ,\\\
2. Solicitar el suministro de materiales para efectuar las actividades
que conlleven al desarrollo archivistico.
3. Instalacion de los integrantes del Sistema Institucional! de ArzFivos
(SIA) con el propdsito de determinar los procesos de crgenizacion,
conservacion, administracion y preservacion documentdl.
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. Integrar e instalar el Grupo Interdisciplinario para garantizzr la

adecuada rendicidn de cuentas en materia documental,
supervisando, evaluando y proponiendo las mejoras en gastion
documental.

Elaboracidn de los instrumentos archivisticos del H. Ayurtam erto
Constitucional de Cunduacan, Tabasco; durante la metologia de
trabajo se hara capacitaciones y entrevistas con las éreas
operativas, con el objetivo de integrar y establecer €l Cuacro
General de Disposicion Documental (CGDC) y mosfrar avances
en la conformacién del Catalogo de Disposicion Dccumental
(CADIDOQO), con sus respectivas series comunes y sustantivas
aplicables. ,

Realizar capacitaciones y acomparfamientos al SIA y al Cruoo
Interdisciplinario, cuando estas sean requeridas o sofcitades.

Recursos

Para la implementacion de las activiades contempladas en el Flan Anual
de Desarrollo Archivistico 2025, se tiene consideradas las siguientes
recursos para el logro de los objetivos.

8.1

Recursos Materiales

Dentro de las gestiones del programa, se tiene contembdlado 'os
siguientes insumos y materiales; de acuerdo a la disponio lidad

presu

puestal existente:

Anaqueles metalicos o de acero laminado, que permtar ordenar,
organizar y colocar en los estantes la documentacior.

Cajas para archivo con tapa abatible (plastico) para la integrzcién
y resguardo de la documentacion.

Equipos de computo, para el desempefo archivisticc y ogistico.
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e Impresoras o fotocopiadora, que permita la impresion y
digitalizacién de la documentacién generada.

o Escritorios y sillas, para el desempefio de la funcién erchivistica.

o Material de oficina (Papeleria), indispensable para el d=sempefio

de la funcion archivistica.

8.2 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al PADA, es importante contar con personal
capacitado, que permita resolver las necesidades del Area de Archivo
Municipal, Area de Concentracion, Responsables de Archivo de Tram te
y en su caso Archivo Historico e incluso de los integrantes del Grupo

Interdisiciplinario.

Cabe senalar que la integracién del personal de las Areas antes
mencionadas, se podra disponer de los servidores publicos, adscritos a
este H. Ayuntamiento; y que en medida de la disponibilidad f nancizra y
presupuestaria se iran atendiendo las necesidades.

9. Cronograma de actividades

SElias 54

Observacion e identificacion del
Archivo Documental en Posesion del Marzo
Sujeto Obligado.

Asesoria y platica con los Titularesy Marzo-

personal sobre la Ley de Archivo Abril
para el Estado de Tabasco.
Integracion y conformacién de los  Marzo-
Responsables de Archivo de Tramite Agosto
(RAT)

Ly

‘Febrero- Area de Archivo

s

DIe
Munizipal

Area de Arch vo Munizipal g\\\‘

Area de Arch vo Municipal
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Refrendo del Registro Nacional Mayo Area de Archivo Municipal ‘
de Archivo \
Integracion del Grupo Julio Area de Archivo Municipal |
Interdisciplinario ‘
Integracion del Sistema Octubre  Area de Archivo Municipal i
Institiucional de Archivo (SIA) y Grupo Interdisciplinario. |
Capacitaciéon y Asesoria para los Abril - Area de Archivo Municipal |
Enlaces de Archivos de Tramite Agosto i

(RAT) para la integracion del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)
Capacitacion y Asesoria para los Septiembre- Area de Archivo Municipal
Enlaces de Archivos de Tramite  Diciembre |
(RAT) para la integracion del |
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Integracion del Cuadro General Octubre  Area de Archivo Municipal,
de Clasificacion Archivistica SIAy Grupo
(CGCA) ~Interdisciplinario. \}\
Elaboracién del Programa Anual  Noviembre Area de Archivo Municipal.
de Desarrollo Archivisto 2026 \
Presentacion de avances del Diciembre Area de Arch vo Municipal, \
Catalogo de Disposicion SIAy Crupc
Documental (CADIDO) Interdisciplinario.
Presentacion del Informe anual de  Diciembre  Area de Archivo Municipal '
actividades 2025
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Obsékvacién e identificacion dél
Archivo Documental en Posesion
del Sujeto Obligado.

Asesoria y platica con los
Titulares y personal sobre la Ley
de Archivo para el Estado de
Tabasco.

Integracion y conformacion de los
Responsables de Archivo de
Tramite (RAT)

Refrendo del Registro Nacional de
Archivo

Integracion del Grupo
Interdisciplinario

Integracion del Sistema
Institiucional de Archivo (SIA)

Capacitacion y Asesoria para los
Enlaces de Archivos de Tramite
(RAT) para la integracién del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)

Integracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica
(CGCA)

Capacitacion y Asesoria para los
Enlaces de Archivos de Tramite
(RAT) para la integracion del
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Elaboracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivisto 2026

Presentacion del Informe anual de
actividades 2025

Presentacion de avances del
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)
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14 Alcance del PADA

El presente Programa Anaual de Desarrollo Archivistico 2025, se debera
aplicar en todas las Unidades Administrativas adscritas en el -.
Ayuntamiento Constitucional de Cunduacan, Tabasco de tal farma que
los servidores publicos que integran el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) y sus areas operativas, garanticen una adecuada g=stion
documental y correcta administracion de sus archivos.

12. Hoja de cierre

Con fundamento en el articulo 27 fraccion lli de la Ley de Arch vos pzra
el Estado de Tabasco, se elabora el presente instrumento deromirado
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejerdcio fiscal
2028.
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Lic. César Augugto Gonzalez |Castro
Encargado del Area de Archivo|Municipal
Elaboro
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