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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 Periodico Oficial del Estado el 15 de 
julio de 2020; se crea el Programa Anual de Desarrollo Archivfstico 
(PADA) 2025, siendo un instrumento que considera las activdades a 
corto y mediano plazo orientado al mejoramiento de la operacion del 
Sistema Institucional de Archives, las cuales se centran en establecer 
mecanismos normativos y aplicables para la optimizacion de los 
procesos de organizacion, conservacion, administracion y preservecion 
de los fondos documentales en los archives de tramite y area de 
conservacion.

2. Marco de referencia

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley de Archives para el Estado de 
Tabasco, en donde se establece que el Programa Anual de Cesardlo 
Archivfstico 2025 (PADA), contendra los elementos de planeacion, 
programacion y evaluacion, para el desarrollo archivfstico y cebera 
incluir un planteamiento de administracion de riesgos, pro'.eccibn de 
derechos humanos y fundamentales, asf como el asceso a la 
informacion de manera proactiva.

AEl presente PADA, contiene las acciones necesarias para la 
organizacion, mejoramiento y funcionamiento de la gestion documental 
archivfstica, enmarcados con las disposiciones normativas aolicables.

3. Marco normativo

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasce
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Archives
Ley de Archives para el Estado de Tabasco
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4. Justificacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el 
ejercicio fiscal 2025, se eiabora con base a io que sehaia en el art cuio 
22 de la Ley de Archive para el Estado de Tabasco vigente, 
estableciendo que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema 
Institucional de Archives (SIA), debiendo elaborar un programa anjal y 
publicarlo en el portal electronico del sujeto obligado dentro los primeros 
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 continue de la gestion 
documental.

A partir de este trabajo de conformidad con el articulo 23 de a Le/ de 
Archive para el Estado de Tabasco vigente, este Programa contiene 
elementos de planeacibn, programacion y evaluacion para e desarrollo 
de los Archives, definiendo las prioridades intitucionales intefranco 
recursos humanos, financieros, materiles y tecnologicos.

A
\

\

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

/

Como parte del proyecto, se tiene contemplado la busquecia para el 
establecimiento del Archive de Concentracion, bajo les crr.erios 
recomendados por el Archive General de la Nacion, con la fir alidad de 
conservar los documentos, de forma clasificada y de acierdo a los 
instrumentos archivisticos.
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5. Objetivo general

El fortalecimiento de la organizacion, conservacion y uso efidenta de 
los archives mediante la implementacion de los instrurrentos 
archivisticvos, de consulta y buena practicas en gestion docLmerrlal y 
administracion de archives establecidos en la Ley General de Archives 
y la Ley de Archives para el Estado de Tabasco.

6. Objetivos especificos

1. Garantizar la organizacion y clasificacion de los expedenles de 
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Dar cumplimiento a las actividades calendarizadas en el 
cronograma de trabajo del RADA.

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

4. La obtencion de la constancia del Registro Nacional de Archivo 
(RNA).

5. Instalacion del Sistema Institucional de Archives (SIA).
6. Integrar e instalar el Grupo Interdisciplinario.
7. Elaborar los instrumentos archivisticos y de consulta. A

\
7. Planeacion \

\

Con el compromiso de alcanzar los objetivos planteados en el RADA, se 
considera importante la participacion del encargado del Area de Arch vo 

Municipal, Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las diversas 
Unidades Administrativas, Archivo de Concentracion y en sl easo 
Archivo Historico, programando acciones que permitan el deserrollo 
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 Requisites:

Para el buen funcionamiento se requiere de los siguientes elenentris:

1. Poder establecer el un inmueble destinado para el Area de Archive 

Municipal, en donde se contemple el Archive de Concertracbn y 
en su case Archive Historico, de acuerdo a disponibiiidad 
presupuestal.

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

7.2 Alcances:

Con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivisiicc (PADA) 
2025, se pretende involucrar a todas las Unidades Administradvas 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 acuecdc a los 
instrumentos archivisticos.

*>

7.3 Actividades:

1. Gestionar al area correspondiente los recursos rratertales, 
humanos e informaticos necesarios para un espacio destinado 
para el Area del Archive Municipal.

2. Solicitar el suministro de materiales para efectuar las actividades 
que conlleven al desarrollo archivistico.

3. Instalacion de los integrantes del Sistema Instituciona1 de Archives 
(SIA) con el proposito de determinar los procesos de crganizscion, 
conservacion, administracion y preservacion documented.

Francisco I. Maderos/n esquina con Ramon Mencfcrza, Col Centra 
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4. Integrar e instalar el Grupo Interdisciplinario para garantiz=r la
adecuada rendicion de cuentas en materia documental,
supervisando, evaluando y proponiendo las mejoras ei gestion 
documental.

5. Elaboracion de los instrumentos archivisticos del H. A/urtan erto 
Constitucional de Cunduacan, Tabasco; durante la metniogia de 
trabajo se hara capacitaciones y entrevistas con las areas 
operativas, con el objetivo de integrar y establecer el Cl aero 
General de Disposicion Documental (CGDC) y moslrar avances 
en la conformacion del Catalogo de Disposicion Documental 
(CADIDO), con sus respectivas series comunes y sustarrtivas 
aplicables.

6. Realizar capacitaciones y acompanamientos al SIA y al Gruco 
Interdisciplinario, cuando estas sean requeridas o soicitadas.

8. Recursos

Para la implementacion de las activiades contempladas en el F1an Anual 
de Desarrollo Archivistico 2025, se tiene consideradas los siguieotes 
recursos para el logro de los objetivos.

8.1 Recursos Materiales

Dentro de las gestiones del programa, se tiene contemclado os 
siguientes insumos y materiales; de acuerdo a la dspcnic Rcted 
presupuestal existente:

• Anaqueles metalicos o de acero laminado, que perm tar orderw, 
organizar y colocar en los estantes la documentacior.

• Cajas para archive con tapa abatible (plastico) para la integration 
y resguardo de la documentation.

• Equipos de computo, para el desempeho archivisticc y ogtsbeo.

Francisco I. Maderos/n esquina con Rcmdr Mencozc, Col Centre. 
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• Impresoras o fotocopiadora, que permita la impresion y 
digitalizacion de la documentaGion generada,

• Escritorios y sillas, para el desempeno de la funcion srcNvistiGa.
• Materia! de oficir.a (Papeleria), indispensable para e! desempeno 

de la funcion archivistica.

CUNDUACAN
CRANDEZA V DICNIDAD 

2024-2027

8.2 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al PADA, es importante contar cen personal 
capacitado, que permita resolver las necesidades del Area de Arcnivo 
Municipal, Area de Concentracion, Responsables de Archive de Tram te 
y en su caso Archive Historico e incluso de los integrantes ctel Gruoo 
Interdisiciplinario.

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

9. Cronograma de actividades

Actividad Mes Responsable
Observacion e identificacion del Febrero- Area deArchrvo Municipal 

Archive Documental en Posesion del Marzo
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 Marzo- Area de Arch vo Municipal 

Responsables de Archivo de Tramite Agosto

Marzo- Area de Arch vo Municipal 
Abril

(RAT)

Francisco I. Madero s/n esquina con Rcmbn Menooza, Ool Certra. 
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ResponsatleActividad Mes
Refrendo del Registro Nacional Mayo Area deArchrvo Municipal 

de Arch i vo
Integracion del Gmpo 

Interdisciplinario 
Integracion del Sistema 

Institiucional de Archive (SIA)
Capacitacion y Asesoria para los 
Enlaces de Archives de Tramite 

(RAT) para la integracion del 
Cuadro General de Clasificacion 

Archivistica (CGCA)
Capacitacion y Asesoria para los Septiembre- Area de Archive Municipal 
Enlaces de Archives de Tramite Diciembre

Julio Area de Archive Municipal

Octubre Area de Archivo Municipal
y Grupo Interdiscplinario. 

Abril - Area de Arch vo Municipal 
Agosto

(RAT) para la integracion del 
Catalogo de Disposicion 
Documental (CADIDO) 

Integracion del Cuadro General 
de Clasificacion Archivistica 

(CGCA)
Elaboracion del Programa Anual 

de Desarrollo Archivisto 2026 
Presentacion de avances del 

Catalogo de Disposicion 
Documental (CADIDO) 

Presentacion del Informe anual de 
actividades 2025

Octubre Area deArchh'e Municipal,
SIA / Grupo 

Interdisciplinario
Noviembre Area de Archivo Municipal.

Diciembre Area de Arch vo Municipal,
SIA y Grupc 

Interdisciplinario.
Diciembre Area de Archivo Municipal

v\
\
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Mes
4 6 10 11 '2Actividad 1 2 3 5 7 8 9

Observacion e identificacion del 
Archive Documental en Posesidn 
_____ del Sujeto Obligado._____

Asesoria y platica con los 
Titulares y personal sobre la Ley 

de Archive para el Estado de 
Tabasco.

Integracion y conformacion de los 
Responsables de Archive de 

Tramite (RAT)
Refrendo del Registro Nacional de 

Archive

Integracion del Grupo 
Interdisciplinario

Integracion del Sistema 
Institiucional de Archive (SIA)

Capacitacion y Asesoria para los 
Enlaces de Archives de Tramite 

(RAT) para la integracion del 
Cuadro General de Clasificacion 

Archivistica (CGCA)
Integracion del Cuadro General 

de Clasificacion Archivistica 
(CGCA)

Capacitacion y Asesoria para los 
Enlaces de Archives 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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El presente Programa Anaual de Desarrollo Archivistico 2025, se debera 
aplicar en todas las Unidades Administrativas adscritas en el H. 
Ayuntamiento Constitucional de Cunduacan, Tabasco de tal forma que 
los servidores publicos que integran el Sistema Institucional de Archives 
(SIA) y sus areas operativas, garanticen una adecuada gestion 
documental y correcta administracion de sus archives.

12. Hoja de clerre

Con fundamento en el articulo 27 fraccion III de la Ley de Arch vos psra 
el Estado de Tabasco, se elabora el presente instrumento deromirado 
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el eje^dcio fiscal 
2025. /

Cruz Lopez
rtsrituoional del Municipio de 
tabasco

Lie. Maria de ta
Presidenta del Ayuntamiento/Co

CundtrOcan,
Autonzo

Lie. Cesar Augusto Gonzalez Castro
Encargado del Area de Archive [Municipal

Elaboro
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