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LIC. JESUS ABRAHAM CANO GONZALEZ, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CUNDUACAN, TABASCEI, PERIODO 2021-2024, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION II
PRIMER Y SEGUNDO PARRAFO, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | SEGUNDO PARRAFO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTAbo LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29

- FRACCION Ill, 47 Y 74 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADQ DE
TABASCO; 16 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS;
EL AYUNTAMIENTO TIENE A BIEN EMITIR EL PRESENTE CODIGO DE ETICA Y

CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES RUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE CUNDUACAN, TABASCO.

CONSIDERANDOS.

PRIMERO.- Que el 18 de julio de 2016, s'§ publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la
Ley General de Responsabilidades Adminiﬁtrativas, con el objeto de distribuir competencias
entre los ordenes de gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas, sus obliga{iones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con
faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su aplicacién.

SEGUNDO. - En ese sentido, el Articulo 16 de la ley citada, establece que los servidores.
publicos deberan observar el Cdigo de Etica que al efecto sea emitido por las Secretarias
o los Organos Internos de Control, conforme a los lineamientos que emita el Sistema
Nacional Anticorrupcion, para que en su ad',cionar impere una conducta digna, que responda
a los intereses de nuetra sociedad.

—

TERCERO. - La Ley General de Respontabilidades Administrativas, establece que ser?Q
obligacion de los entes publicos crear y r+1antener condiciones que permitan la actuacion
ética y responsable de cada persona servidora publica, por lo que el personal que labore
en el servicio publico debera observar el Cédigo de Etica para que, en su actuacién, impere

una conducta digna.

CUARTO.- Que el 9 de junio de 2018, se publicé en el Suplemento B, del Periédico Oficial
del Estado numero 7905, el Acuerdo por el que se emitié el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracién Pablica Estatal y las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos Generales para el establecimiento de
acciones permanentes que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los
servidores publicos estatales en el dese}peﬁo de sus empleos, cargos o comisiones, a
través de los Comités de Etica y de Pre\{encién de Conflicto de Interés. No obstante, lo
anterior, dicho Acuerdo fue publicado previo a la emisién de los Lineamientos a que se
refiere el Articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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QUINTO. - Que el 12 de octubre de 2018, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion,
los Lineamientos para la Emisién del Codigo de Etica a que se refiere el Articulo 16 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, mismo que fue expedido por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

SEXTO. - En ese orden de ideas, este Cadigo de Etica, es un instrumento que servira de
norma para los actos de los servidores publicos del ayuntamiento de Cunduacan, Tabasco,
ya que contine principios que nos permitiran trascender en el cumplimiento del mismo.

SEPTIMO. - En ese sentido, se considera necesario emitir un nuevo Cédigo de Etica, el

cual observe lo dispuesto por los Lineamientos para la Emisién del Cédigo de Etica a que '
se refiere el Articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en los

cuales, el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, establecidé los

elementos a considerar para la emision del Cédigo de Etica que deberan observar las

personas servidoras publicas de todos los érdenes de gobierno.

OCTAVO. - Que la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cunduacéan, Tabasco, es el

area encargada de revisar y actualizar el Cédigo de Etica y Conducta, de los servidores 3
publicos del municipio aludido, en cumplimiento a lo dispuesto del articulo 16 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas. En tal sentido y en apego a lo referido en los numerales

29 fraccion Il y 47 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en el que

se sefiala la facultad para presentar iniciativas de disposiciones reglamentarias es %
competencia de los miembros que integran el ayuntamiento, por lo que en tal razon he

tenido a bien expedir el siguiente: X
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. 4)

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CUNDUACAN, TABASCO.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente Codigo de Etica tiene por objeto establecer un conjunto de
principios, valores y reglas de integridad que orienten, el desemperio de las funciones y la

toma de decisiones de las personas servidoras publicas municipales, en los que se g
consideren riesgos éticos especificos, en atencion a su mision, vision y atribuciones.

Articulo 2. El Codigo de Etica es de observancia obligatoria para todas las personas que
desempefien un empleo, cargo o comision, al interior de alguna dependencia o entidad de

la Administracién Publica Municipal.

Articulo 3. Sera obligacion del H. Ayuntamiento de Cunduacan, Tabasco, difundir y
proporcionar a través de medios fisicos o electrénicos, el Cédigo de Etica y Conducta a
todo el personal que esté vinculado de manera laboral con este ente publico, atendiendo
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en todo momento las politicas de austeridad. Lo anterior con la finalidad de que las personas

servidoras publicas, deberan cumplir los principios, valores y reglas de integridad
contenidos en el presente Cédigo.

Articulo 4. Para efectos del Cédigo de Etica, se entendera por:
I. Comité: Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto de Interés;

Il. Cédigo de Etica: Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas de H.
Ayuntamiento de Cunduacan;

lll. Céntraloria: Contraloria del Ayuntamiento del Municipio de Cunduacan, Tabasco

IV. Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona en cualquier
ambito de la vida.

V. Municipio: Municipio de Cunduacan, Tabasco.

VI. Servidor publico: Todo individuo que presta sus servicios a los poderes federales,
estatales o municipales y en los organismos paraestatales.

VIl. Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial o de los municipios, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona flsica, juridica colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad;

b ik

V)

VIIl. Informacién Reservada: La informacion que se encuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

IX. Informacién Confidencial: La informacion en poder de los Sujetos Obligados, relativa
a los datos personales, protegidos por el derecho fundamental a la privacidad,

CAPITULOII
DE LOS PRINCIPIOS ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO.

Articulo 5. La ética publica se rige por la aplicacién de los principios Constitucionales y
legales en el entendido que, por su naturaleza y definicion, convergen de manera

permanente con los valores y reglas de integridad, que todas las personas servidoras
publicas deben observar y aplicar como base de una conducta que tienda a la excelencia,

en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Los principios constitucionales y legales que rigen los servidores publicos de H.
ayuntamiento de Cunduacan, son:

Gt AN B
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Articulo 6. Independencia.

El servidor publico independiente es el que actla desde el derecho, la decision justa sin
dejarse influir por presiones provenientes de autoridades, organismos auténomos o factores
externos e Internos. Por tanto, debe:

vi.

Vii.

Mantener siempre alerta la voluntad de resguardar la independencia en el servicio
y sus decisiones.

Actuar en el marco de la ley y no a partir de presiones o intereses.

Rechazar con firmeza cualquier intento de influencia, presién, amistad o
recomendacion de cualquier indole, que tienda a incidir en los asuntos de su
conocimiento,

Ejercer con autonomia su funcién o servicio, evitando y denunciando cualquier
circunstancia que pueda vulnerar su independencia y vulnerar su independencia y
su recto ejercicio.

Evitar involucrarse en situaciones que puedan afectar la funcién que tenga
encomendada.

Tener conciencia plena de situaciones, actividades o intereses incompatibles con
sus funciones, las que no deberan influir por ningun motivo en el ejercicio de la
funcién que realiza.

Abstenerse de participar en todo tipo de actividad politica partidaria, propaganda o
difusion partidaria, salvo emitir su voto en las elecciones.

Articulo 7. Eficiencia.

La actuacion del servidor publico debera ser responsable, puntual y oportuna; por lo tanto,
debera:

Realizar su gestion en apego a los planes y programas de desarrollo previamente
establecidos, a fin de que el municipio de Cunduacan logre su objetivo de promover
el bienestar a la sociedad.

Contribuirda a que se cumplan las expectativas que la ciudadania tiene de la
administracion publica municipal.
Aplicar sus conocimientos, experiencia y esfuerzo para resolver los asuntos que le
sean encomendados.
Contribuir a que con su actividad se alcancen las metas y objetivos de los programas
de trabajo.

Articulo 8. Honradez.

La actuacién del servidor plblico debera ser apegada a las leyes, reglamentos, normas
procedimientos y funciones que tenga legaimente establecidas, por ello, su proceder no
debera exceder los limites sefialados, para lo cual debera:

Abstenerse en todo momento de aceptar o solicitar tanto a los particulares como a
otros servidores publicos, algun tipo de compensacion econdémica, regalo u otra
prestacion, por acciones con motivo de sus funciones.

CUNDUACAN
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Abstenerse de realizar trabajos o actividades que no tenga legalmente
encomendadas.

Utilizara su cargo publico tnicamente, para el buen desarrollo y cumplimiento de las
funciones al servicio del Municipio.

Articulo 9. Imparcialidad.

El servidor publico debe actuar con imparcialidad en el ejercicio de su empleo, cargo o

comision, por lo que, al emitir cualquier juicio, éste debe ser profesional y ajeno a
circunstancias econémicas, politicas o de indole personal y afectiva.

Debe aceptar que, durante la toma de decisiones y el ejercicio de sus funciones tiene la
obligacion de ser objetivo, equitativo a institucional, y mantenerse ajeno a todo Interés
particular. No utilizar su cargo para beneficio propio, trafico de influencias, intimidacion,
ejercicio indebido o abuso del mismo. En observancia de este principio, debera:

Vi.

Actuar con rectitud, sin prejuicios y sin designio anticipado o prevencién a favor o
en contra de alguna persona.

Evitar la concesion de ventajas o beneficios a alguna persona que la ley no permita.
Abstenerse de solicitar o recibir cualquier dadiva o regalo que provenga de algin
solicitante de servicio o de terceros con motivo del ejercicio, de sus funciones.
Evitar hacer o aceptar invitaciones de los interesados para trata cualquier asunto,
Abstenerse de entrevistas con solicitantes de servicio, partes o personas vinculadas
con ellas fuera de las oficinas de su centro de trabajo en el que ejerza su funcion.
Evitar emitir opinién que implique prejuzgar sobre un asunto.

Articulo 10. Lealtad.

El servidor publico, sera leal para con el H. Ayuntamiento de Cunduacan, asi como con sus
superiores jerarquicos y companieros de trabajo, para lo cual:

Procurara el fiel cumplimiento de las labores que le sean encomendadas por sus
superiores,

Se abstendra de aprovechar situaciones que puedan perjudicar a quien haya
contratado sus servicios o bien a los comparieros de trabajo.

Fomentar la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas.

Ejercer su empleo, cargo o comisién con buena conducta y buen proceder.

No cometera actos ni emitird comentarios que pongan en tela de juicio el buen
nombre del H. Ayuntamiento de Cunduacan o de quienes en él laboran.

Articulo 11. Motivacion.

El principio de motivacién exige que el servidor publico inspire seguridad y confianza a la
sociedad, a través del ejercicio de sus funciones, de tal manera que sus decisiones se
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justifiquen por la mismas con base en razones juridicamente validas y el apego a la verdad.

Por tanto, debe:

Fundar debidamente sus determinaciones, esto es, no solo citar los articulos, tesis

0 principios, sino argumentar convincentemente qué son aplicables al caso.
Evitar decisiones arbitrarias, dogmaticas ajenas tema.

Articulo 12. Justicia.

La justicia es un derecho de la sociedad. Por lo tanto, el servidor plblico debe:

Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales secundarias para actuar con
justicia.

Aplicar rectamente la ley preservando equidad y proporcionalidad entre las partes.
Regirse mediante normas y no solo por texto de las leyes, sino también por las
normas y principios vigentes.

Tener siempre en consideracion la dignidad de los seres humanos y el interés de
la sociedad, sustentandose en los ideales de fraternidad e igualdad.

Articulo 13. Transparencia.

El principio transparencia obliga a toda autoridad regirse, como regla general, por la
disposicion de maxima publicidad, con las excepciones y moderaciones que las norma
establezcan; por la tanto, debe:

iii.

Ajustar su conducta al derecho que tiene la sociedad de estar informada sobre su
actividad institucional.

Abstenerse de difundir o utilizar para fines ajenos al servicio, informacion
confidencial de la que tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de
sus funciones y que no esté destinada a su difusién.

Actuar, en relaciéon con los medios de comunicacién social, de manera recta
prudente, cuidando que no resulten perjudicados los derechos intereses legitimos
las partes o solicitantes.

Evitar el adelanto de criterios sobre las cuestiones que debe resolver, para no
afectar a los derechos de las partes o solicitantes.

Rendir los informes que soliciten con apego a los hechos expresando la verdad de
lo acontecido, lo que debe operar tanto con sus superiores, con sus pares, con sus
subordinados y en general con sus gobernados.

Articulo 14. Prudencia

El servidor publico debera procurar que su comportamiento, sus actitudes y decisiones
sean el resultado de un juicio justificado racionalmente. Por lo cual debera:

CUNpUACAN
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i.  Obrar con sensatez y expresarse con propiedad y oportunidad.
ii.  Evitar actitudes que denoten alarde de poder o prepotencia.
iii.  Actuar con respeto, consideracion, comprension y tolerancia hacia las personas con
quienes tenga relacion en el desemperio de sus funciones.
iv.  Evitar comportamientos o actitudes que puedan entenderse como busqueda
injustificada o desmesurada de reconocimiento social.

Articulo 15. Honestidad.

El servidor publico honesto es el que se apega a los principios éticos y a las buenas
costumbres, especialmente en lo que se refiere al respeto. Por tanto, debe:

i.  Hacer conciencia de que esta prohibido solicitar o recibir beneficios distintos de los
que en derecho le correspondan.

ii. Adoptar la honestidad como una segunda naturaleza de su conducta en su vida
personal, familiar y social.

iii. Abstenerse de usar su cargo, autoridad o influencia para obtener o procurar ventajas
indebidas para si o para terceros, para perjudicar a alguien.

iv.  Actuar con rectitud, honorabilidad e Integridad, sin esperar ni pedir nada que no sea
cumplir con la funcién en los términos que exige.

v.  Utilizar de manera apropiada los bienes y recursos asignados para el desempefio
de sus funciones, y no emplearlos para fines particulares o propositos distintos, que
no sean tolerables por un observador razonable.

vi. Tener presentes las condiciones de inequidad que afectan a una parte de la
sociedad y advertir que la confianza y el respeto, merezca el resultado de un trabajo
dedicado, responsable, honesto y no discriminatorio para nadie.

vii.  Comunicar al 6rgano competente las irregularidades de que tenga conocimiento que
afecten la honorabilidad del H. Ayuntamiento.

vii.  Presentar al inicio y al término de sus funciones, asi como con la periodicidad
exigida, la declaracion de su estado patrimonial.

Articulo 16. Responsabilidad Institucional.

Todo Servidor Publico debe cooperar para el buen funcionamiento de la administracion
publica municipal desde el punto de vista general y administrativo, por lo tanto, debe:

i. Apoyar a H. Ayuntamiento de Cunduacan en logro de administracién racional,
cientifica, transparente y eficaz.

ii. Participar con disposicién y apoyo en las actividades laborales propias y en las de
los comparfieros cuando sea necesario, aunque no sean las estrictamente
inherentes a su cargo.

iii. Comprender la importancia de su funcidon asumir con responsabilidad su alcance en
el cumplimiento excelente de la misma.
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vi.

viii.

xii.

xiii.

Tributar al a los tres 6rdenes de gobierno el honor y servicio debido, defendiendo el
conjunto de valores que, como servidor publico representa.

Dignificar su quehacer, igualar con su conducta el pensamiento y reconocer las
consecuencias de su actuar, de cara a las responsabilidades en que incurra.
Mantener adecuada organizacion y planificacién en el trabajo a su cargo.

Llevar cabo actos necesarios para el cumplimiento de sus deberes, superando las
dificultades que surjan.

Actuar con relevante capacidad aplicacion desempefio las actividades que le
correspondan.

Cumplir con el horario establecido para desempefio diario de sus actividades, sin
perjuicio del tiempo que deben destinar para sus actividades personales.

Fomentar el trabajo ambiente de optimismo, cooperacién y responsabilidad
compartida que favorezca el trato cordial tolerante y respetuoso.

Realizar con destreza y oportunidad las tareas de su competencia.

Cuidar bienes que fueron confiados, verificando que siempre estén en orden y en
buen estado, evitando su mal uso.

Procurar mantenerse en estado fisico y psicolégico que resulte idéneo para cumplir
de la mejor manera su trabajo.

CAPITULO Il

DEL CUMPLIMIENTO DE LOS VALORES ETICOS Y DE CONDUCTA DEL SERVICIO

PUBLICO.

Articulo 17. Los valores que toda persona servidora publica debe cumplir en el desempefio
de su empleo, cargo o comisién, son los siguientes:

Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico
en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones;
Entorno Cultural y Ecoldgico: Las personas servidoras publicas en el desarrollo
de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y
de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones
y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras;

Equidad de Género: Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan
con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales;
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Vi.

vii.

viii.

Igualdad y no Discriminacién: Las personas servidoras pulblicas prestan sus
servicios a todas las personas sin distinciéon, exclusion, restriccion, o preferencia
basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la
religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;
Interés Piblico: Las personas servidoras publicas actian buscando en todo
momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajencs a la satisfaccion colectiva;
Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotoras del
Cédigo de Etica y Conducta; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones
los principios que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, asi como aguellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica;
Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin
ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus
compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de
tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico; y
Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas respetan los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los
garantizan, promueven y protegen de conformidad con los principios:
a) De Universalidad, segun el cual los derechos humanos corresponden a toda
persona por el simple hecho de serlo;
b) De Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si;
¢) De Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una
totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables; y
d) De Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

CAPITULO IV

DE LOS MECANISMOS DE CAPACITACION, DIFUSION Y DE LAS POLITICAS DE

INTEGRIDAD DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA.

Articulo 18. Para la promocion de la ética en el servidor publico, como una tarea y un
compromiso asumidos personal y colectivamente, el H. Ayuntamiento de Cunduacan,
contaran con un Comités de Etica que promoveran la transversalizacion de las politicas de
integridad publica a través de la sensibilizacién, la divulgacion y la capacitacién, asi como
la promocién de un liderazgo ético que reconozca a todas las personas como factores
centrales en la consolidacion de la nueva ética publica.
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Se reconocera de manera particular a aquellas personas que, en su desempeifio, motiven
a sus comparieros y companieras en la practica de los valores del servicio publico.

Articulo 19. Para el conocimiento y apropiacién del Cédigo de Etica y Conducta y las
politicas de integridad, las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal y Estatal, deberan establecer en conjunto con los Comités de Etica, un programa
anual para la divulgacion de dichos instrumentos, asi como capacitaciones que refuercen
la prevencién y sensibilizacién a fin de evitar la materializacion de Riesgos Eticos v, reforzar
la formacién del Juicio Etico necesario para su prevencion.

Los mecanismos de capacitacién a que se refiere el parrafo anterior, se impartiran de
manera presencial o virtual, y podran consistir en cursos, talleres, conferencias, seminarios
o cualquier otra dinamica que facilite el conocimiento y sensibilizaciéon en los principios,

valores e integridad que rigen el ejercicio del servicio publico. 3

CAPITULO V
DE LOS CASOS DE VULNERACIONES AL CODIGO DE ETICA.

Articulo 20. Cualquier persona servidora publica o particular podra hacer del conocimiento
de los incumplimientos al Cédigo de Etica, a las instancias siguientes:
i. La Contraloria Municipal o en su caso la existencia del comité, en su caracter de
instancia preventiva podra emitir recomendaciones encaminadas a mejorar el clima
organizacional y ha evitar la reiteracion de la/las conductas contrarias al contenido
de este Cadigo; y
ii. La Contraloria Municipal o en su caso la existencia del comité, seran quienes @
determinaran si se actualiza una falta administrativa, sin perjuicio de las acciones
que en derecho correspondan conforme a las leyes aplicables.

CAPITULO VI
DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y CUMPLIMIENTO.

Articulo 21. La Contraloria Municipal o en su caso la existencia del comité, en el ambito de
sus atribuciones, daran cumplimiento, y vigilaran la observancia de lo previsto en el Cédigo

de Etica.
Articulo 22. Para las sanciones la competencia estara regida por la Contraloria Municipal

del Ayuntamiento y quien a su cargo designe, los tipos de faltas administrativas estaran
basadas a la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente, las sanciones
consideradas en el presente cédigo son;
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Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente, cuya sancién
corresponde a las secretarias y a los Organos Internos de Control;

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley, General de Responsabilidades

Administrativas vigente, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del
estado.
CAPITULO VII
DE LA CONSULTA E INTERPRETACION.
Articulo 23. Cualquier persona podra consultar personalmente o por escrito al Comité de
Etica y los Organos Internos de Control, sobre situaciones que confronten la aplicacién de

los principios, valores y reglas de integridad que éstos conllevan.

Articulo 24. Los Comités de Etica y los Organos Internos de Control, interpretara para

efectos administrativos el presente Cédigo de Etica, y resolvera los casos no previstos
el mismo.
CAPITULO ViII

DE LOS MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION.

=F

Articulo 25.- El H. Ayuntamiento de Cunduacan, Tabasco, a través de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, publicara el Cédigo de Etica y Conducta en los tableros de avisos, después
de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo 26.- El H. Ayuntamiento de Cunduacan, Tabasco, a través de la Unidad de
Transparencia, publicara el Cédigo de Etica y Conducta en la pagina oficial del municipio y
en su portal de transparencia, después de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado
de Tabasco.

Articulo 27.- La Direccién de Administracion, a través de la Coordinacion de Recursos
Humanos, proporciona el presente Codigo de ética y Conducta a cada persona que
contrate.

Articulo 28.- La Contraloria Municipal, llevara a cabo por lo menos una vez cada afio, una
capacitacién, un taller, un curso, una conferencia, un seminario o cualquier otra actividad
que facilite la divulgacion del presente Cddigo con los servidores Publicos del ayuntamiento
de Cunduacan.

S I
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TRANSITORIOS.

PRIMERO. El presente Cédigo de Etica y Conducta entrara en vigor al dia siguiente de
publicacién en el Diario Oficial de Estado de Tabasco.

SEGUNDO. Se abroga el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento del
Municipic aprobado en fecha treinta de agosto del afio dos mil diecinueve, publicado el 9
de octubre del 2019, en el suplemento 993, época 7A, se publicd en el Periddico Oficial del
Estado.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
asi como, en el portal de Internet del H. Ayuntamiento del Municipio de Cunduacan,
Tabasco.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, APROBADO EN LA SALA DE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO DE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO
A LOS 25 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, POR EL CUERPO
COLEGIADO QUE INTEGRAN EL CABILDO. QUIENES FIRMAN AL MARGEN Y AL
CALCE DEL PRESENTE.

LIC. JESUS ABRAHAM CANO GONZALEZ,
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE MUNICIPAL

DRYEYANTZY DILLAY GARCIA CAMPOS C. AIDE LUBIA FUENTES GOMEZ
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE TERCER REGIDOR
HACIENDA
3
7
LIC. TANIA MAIRANY CALDERON PEREZ C. JOSE PELAZJARMEN JUAREZ
CUARTO REGIDOR HERNANDEZ QUINTO REGIDOR

] Semas Tedos
GORIERNO MUNICIPAL 2021 -2024
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47 DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE A
LOS 25 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO 2022, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y

OBSERVANCIA, EN EL PALACIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO.

LLR

R BRAHAM CANO GONZALEZ. LIC. JESUS DEL CARMEN LOPEZ RICARDEZ.
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
MUNICIPAL DE CUNDUACAN, TABASCO CUNDUAGAN, TABASOXo ¢ Cong,
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L. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

%

1.1.  MARCO DE REFERENCIA.

Mediante la Ley General de Archivos publicada-en el Diario Oficial de la Federacién 3
el 15 de Junio del 2018 y su entrada en vigor el 15 de junio de 2019, cuyo objetivo
establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los
sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracién
publica, a través de la organizacién de archivos y, en atencién al Articulo 28 de la
Ley General de Archivos, se tiene la necesidad de "Coordinar las actividades

gestion de documentos electrénicos de las areas operativas”, a partir de la creacién
de un documento en el Archivo de Tramite, transformando en documento para
conservacion en el Archivo de Concentracion y definir su permanencia como
histérico si fuera el caso, para favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la

destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la i

Informacién.

Fundamentado en El Capitulo IV, DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS,
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sefiala: “Todos los documentos
de archivo en posesién de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronologica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida %
en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, €l Consejo Local y las

disposiciones aplicables”. y el Capitulo VI, "DEL AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS", Articulo 27, fraccion Ill,  "Elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa anual" y, de acuerdo

con los criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los:
elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de 2014 por el Archivo General

de la Nacion, se establece que, una vez identificada un area de oportunidad, se

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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puede planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los resultados de la
implementacién de tal cambio y, consecuentemente, a la mejora continua.

Contar con el PADA, permite tener los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluyendo un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deben, asi como la apertura proactiva de la informacion.

Como parte de la Publicacion del 15 de julio del 2020 y la consecuente entrada en
vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en la que sefiala
especificamente las obligaciones de los sujetos obligados (Art. 10y 11).

Fundamentado en el parrafo anterior al Municipio de Cunduacéan, Tabasco; le
corresponde establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental, asi como, garantizar
la organizacién, conservacién y preservacion de los archivos con el objeto de
facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacién
contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio

documental.

1.2. JUSTIFICACION.

La coordinacion de Archivos de este Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Cunduacan, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021,
para cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos y Transparencia de
la informacion generada.

Atendiendo a lo estipulado en la ley General de Archivos, CAPITULO V "De la
planeacién en Materia Archivistica" se elabora un Programa Anual, a fin de ser
publicado en el portal electrénico del Municipio de Cunduacan, Tabasco, en
cumplimiento de dicha Ley que manifiesta establecer la modernizacion de los
sistemas archivisticos para la mejora de la gestion interna, y acercar a los

ciudadanos al ejercicio de la Transparencia y Acceso a la informacion.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran
de observancia de control y consulta Archivisticos, con el objeto de conformar,
establecer y organizar los inventarios de expedientes por area y para el Inventario
General, se adoptara un sistema propio de Gestion Documental tal como lo

establecen los Articulos 18 y 20 de la Ley federal de Archivos.

El Desarrollo e implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico traera
como resultado mejoras significativas en la organizacién, control, conservacion,
disponibilidad de la informacién, coadyuvando con la rendicibn de cuentas, la

transparencia y la informacién al alcance para la eficiente toma de decisiones.

1.3. OBJETIVOS.

1.3.1. Objetivos General.

Eficientar y regular la adecuada organizacién, control, coordinacioén, clasificaciéon y
conservacion de los expedientes, archivos y documentos recepcionados y emitidos
por el Ayuntamiento Constitucional de Cunduacan, Tabasco.

~ Objetivos Particulares.
« Capacitar al personal de los archivos de correspondencia, tramite y
concentracion para mejorar el desempefio de sus funciones.
e Elaborar un calendario de Transferencias Primarias y cubrir dicha
actividad.

| = pudi AL K M%’

¢ Organizar los archivos de tramite para su concentracion y en su caso

gestionar las bajas documentales.

1.4. METAS.

e Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental en
colaboracion del area de Archivos y los responsables del Archivo de tramite

de cada area operativa.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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* Generar conciencia en los servidores publicos de que un expediente bien

organizado es garantia de transparencia y rendicion de cuentas, asi como de

eficiencia en sus actividades.

1.5.

Con el propoésito de cumplir con los objetivos del PADA, es precisa la participacion
de los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracion, de los
integrantes del Comité de Transparencia, asi como de los integrantes del Grupo
interdisciplinario en materia de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de

PLANEACION.

Cunduacéan, Tabasco.

Con la finalidad de realizar las siguientes acciones que constituiran las actividades

planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

1.5.1. Planificacion de requerimientos.

archivo de concentracion.

los oficios de
de los

Actualizar
designacién

CONS. | ACTIVIDADES PLANIFICADAS. REQUERIMIENTOS, RESPONSABLE.

1 Elaborar y someter ante el | Recopilacion de | Responsable de la
titular del Sujeto Obligado, el | informacién para la | coordinacion  de
PADA 2022 elaboracion del | Archivos.

PADA 2022.

2 | Actualizar los | Nombramientos vy | Titular de sujeto
nombramientos del | oficios de | obligado.
responsable del area del|designacion.

Archivo general del Responsable la
ayuntamiento de coordinacién  de
Cunduacan. archivos general.

Actualizar los Responsable del
nombramientos del archivo de
responsable del area del concentracion y de

tramite.
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responsables del archivo en
tramite de cada area.

3 | Actualizar los instrumentos | Reuniones de | Sistema
de Control y Consulta |trabajo para el | institucional de
Archivistica. analisis y disefio de | archivos.
los instrumentos. Grupo

interdisciplinario.

4 Cuadro general de | Recopilacién de | La coordinacién de
clasificacion archivistica informacion archivos.

5 Catalogo de disﬁosicién Recopilacion de | La coordinacién de
Documental Informacién. archivos.

6 Formatos: : Recopilacion de | La coordinacién de
Fichas técnicas de series | Informacion. archivos.
Funcionales.

Formatos de transferencias
primarias y secundarias.
Formatos de baja
documental.

Formatos de consulta

e gt DA LR %

archivistica.

7 | Aprobacién de los | Recopilacién de | La coordinacién de
instrumentos de control y | Informacién. archivos.
Consulta Archivistica. Validacién del grupo ;b

interdisciplinario.

8 Visita de revisibn de a los | Asesorar a las areas | Responsable la
archivos de tramite de cada | operativas, y a los | coordinacion  de
una de las areas operativas | responsables de los | archivo, archivo de
archivos de tramite. | concentracion y
responsable  del
archivo de tramite.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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9 Capacitacion en materia de | Intervencién de los | La coordinacién de
archivo. responsables de los | archivo y archivo .
e inventario general y | archivos en tramite y | de concentracion. |
guia simple de | del grupo
Archivo de tramite. interdisciplinario en
e ley general de | materia de archivo.
Archivos y ley de
Archivos del estado é
de tabasco.
e ley de proteccion de
datos personales en
posesion de sujetos
obligados de acuerdo
a la clasificacion de la
informacion
(reservada/
confidencial). %
10 | Realizar Transferencias | Recopilacion de | Responsable de
primarias informacion los archivos en %
tramite.
11 | Realizar transferencias | Recopilacién de | Responsable de la
secundarias. informacién coordinacion  de
archivos y z
responsable  del 2
archivo de
concentracion.
12 | Formalizar bajas | Recopilacién de | Responsable de la
documentales, dictamen | informacion coordinacion  de
validado Archivo.
Grupo
interdisciplinario.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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Actualizacion de la Guia | Recopilacion de | Responsable del
simple de archivos para su | informacién area Archivo.
publicacion en el PNT Grupo
interdisciplinario.

e

RECURSOS MATERIALES.
Cantidad Lista de materiales Ejemplo de equipo
2 ESCANER ALTA VELOCIDAD ' I
PLANO. '

SCANNER EPSON WORKFORCE
DS-6500, 1200 X 1200DP!,
ESCANER COLOR, USB, BLANCO

(DX

3 EQUIPOS DE COMPUTOS
INTEGRADOS TODO EN UNO.

8 GB. EN RAM DISCO DURO DE 1
TB.

1 IMPRESORA ECONOTANK A
COLOR

&/&AC&M}O}/J

3 UPS (CON 25 MINUTOS DE
RESPALDO)

POWER ENERGY SE-500 500VA
ENTRADA Y SALIDA DE
100V/110V/120V CA NEGRO

1 DISCO DURO PORTATIL DE 8 TB.
(USO RUDO). PARA RESPALDO)

e

4 ESCRITORIOS

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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G,
2 MESAS DE TRABAJO 240M. X0.76 M.
(TABLONES)
3 SILLAS SECRETARIALES

10 SILLAS BLANCAS.

80 ANAQUELES METALICOS
REFORZADOS DE 210 CM X 120X
45CM

250 CAJAS PARA ARCHIVO MUERTO
DE PLASTICO T/OFICIO.

\
: EXTINTORES — %
——
3
b
N

2 HUMIFICADORES

1 SELLO (AREA DE ARCHIVO).

1 SELLO (RECIBIDQO)

1 SELLO (BAJA DOCUMENTAL).

2 FOLIADORES
SEMIAUTOMATICOS.

3 PERFORADOS DE DOS
AGUJEROS.

1 GUILLOTINA TAMANO OFICIO DE
BASE DE MADERA.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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Recursos Humanos.

Coordinador De archivo.
Promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion

documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las unidades

administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

Funciones.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta ley, la Ley General y demas normativa
aplicable.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual.

Coordinar los procesos de valoracién y disposiciéon documental que realicen
las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las
areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su

caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1
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obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; y

Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Responsable del archivo de concentracion.

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las

siguientes funciones:

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda.
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Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposiciéon documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarios en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o Archivo
General del Estado, seglin corresponda.

Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo

Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables en la materia.

Responsable del Archivo Histérico-Documental.

Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las

siguientes funciones:

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental.

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la
demas normativa aplicable.

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar

los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a disposicion

de los usuarios.
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Control de Correspondencia.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,

seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes

de los archivos de tramite.

Auxiliares Administrativos.

= Auxiliar a la coordinacion en la organizacién de la gestion documental.
» Ayudar en la organizacion y digitalizacion de los archivos de concentracion.
» Colaborar en la recepcién, registro y seguimiento de la documentacion para

la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Cronograma de actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AREA DE ARCHIVO.

CUNDUACAN

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 -2024

o
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Programa de Capacitacion.

Aplicar un programa de capacitaciéon actualizado que desarrolle habilidades en
apedo a las necesidades de las personas servidoras publicas de apoyo en el area
archivo de concentracion y en los archivos de tramite, mediante talleres vivenciales

relacionados con la generacion y/o manejo de documentos y apertura de
expedientes de archivo.

Capacitaciones.

Ley de archivo.

Manejo del cuadro general de clasificacion archivistica.

Inventarios documentales.
Baja Documental.

2 i

Transferencia Primaria.
Transferencia Secundaria.

Se deben considerar las siguientes capacitaciones como medidas preventivas:

1. Capacitaciones sobre la preservacion de las Areas de Archivo.
2. Capacitaciones de prevencion de agentes biologicos.
3. Capacitacion en caso de danos por fuego y agua.
4. Capacitaciones de seguridad e higiene para el personal encargado del
manejo de archivos.
Reuniones de trabajo.
Coordinacion de Archivos Cada 15 dias.
Sistema Institucional de Archivos Mensual.
Grupo Interdisciplinario. Ordinario: cada 3 meses

Extraordinario: Cuando el Grupo
interdisciplinario y la Coordinacién de
Archivos asi lo dispongan.
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Il. ADMINISTRACION DE PADA.

Elaborar y someter el PADA ante el Titular del Sujeto Obligado o a quien éste
designe como lo establece la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial
de la federacion el 15 de junio de 2018, y en el Articulo 27 fraccion Ill de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco publicada el 15 de Julio del 2020. El cual se
publicara en el Portal de Internet del Ayuntamiento Constitucional de Cunduacan,

asi como su respectivo informe anual de cumplimiento.

2.1. Planificacién organizacional y procedimientos.

El responsable de la Coordinacidon de Archivos debe comunicarse con los \('\

)

f&‘c

responsables del Grupo interdisciplinario y responsables de cada area operativa en

materia de Archivos, los objetivos y actividades programadas. Por consiguiente, se

PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO VER. 1.1

da la retroalimentacion correspondiente.
AREA INFORMACION INTERCAMBIA CON MEDIOS %
GENERADA
Coordinacién | Inventario Documental. | Responsable de Minutas de ‘Q
De Archivos Archivo en tramite reuniones. %
Instrumento de control | Personal en el archivo | Oficios.
y Consulta Archivistica | 4g concentracién. }p*
Informes. Grupo Oficios, .
Interdisciplinario. correos 2
electronicos
Responsable | Tramites. Responsable de la Oficios,
de los (transferencias Coordinacién de correos '
z;cnr:ii:: sen dpg?:;;iri%g:gsr:: e archivos y del Archivo | electrénicos.
control y de consulta de concentracion.
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Reportes de informes
de las acciones
realizadas.

Archivo de Controles de Responsable de la Oficios,
Concentracion | Resguardo para la
Informacién generada
por los archivos de
tramite

Controles de
identificacién y
ubicacién de acuerdo a
los instrumentos de
control.

coordinaciéon de correos

Archivos Electronicos.

2.2. Reportes de avances.

Con el propésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un S
informe anual de cumplimiento al finalizar el ejercicio Fiscal el cual se publicara en
el portal oficial del | Ayuntamiento Constitucional de Cunduacéan, Tabasco.
2.3. Control de cambios. '
=5

Se prevé que, en caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacién
por parte de los siguientes servidores publicos involucrados:

1. Titular del Sujeto Obligado.
2. Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
3. Grupo interdisciplinario.

2.4. Procedimiento de cambios.

El responsable de la Coordinacién de Archivos recibe la solicitud de cambio, la
analiza y determina el alcance, de acuerdo con esto, evallia el impacto con las areas

involucradas para aceptar, se formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza
formalmente, e informa de la accién tomada al responsable del Archivo de Tramite

y a los Representantes del Grupo interdisciplinario.
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2.5. Planificacion de las medidas de Conservacion y Seguridad.

Existen riesgos que podrian limitar el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo

Archivistico, por lo cual es necesario llevar a cabo los cursos en materia de archivos

siguientes:

I

= o s o o

Asignar los espacios correspondientes para la concentracion de los
archivos, cumpliendo con las normativas que deben de conformar dicho
espacio para el resguardo y conservacion de los documentos del
Ayuntamiento de Cunduacan.

Proporcionar los recursos materiales para realizar las actividades y
procesos que sefiala la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo del
Estado de Tabasco, cumpliendo en tiempo y forma.

Capacitar en Materia de Archivo, impartidas por la Coordinacién General
del Archivo Histérico del Estado de Tabasco.

MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Ley General de Archivos,

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.
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GLOSARIO

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los

sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden,;

Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicidn documental.

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: al Archivo General de la Nacion;
Archivo General del Estado: al Archivo General del Estado de Tabasco.

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de

&(;(&Ao&ﬁﬁ"—b'/%i M%—

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo municipal: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por cada uno de los municipios en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos

ambitos de gobierno.
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cumplimiento de las disposiciones en materia de gestibn documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con esta ley, la Ley General y las disposiciones

juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Consejo Local: Consejo Estatal de Archivos de Tabasco;

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico del Archivo General
del Estado de Tabasco.

Conservacioén de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.
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archivos de framite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de s
soporte documental.

Documentos histéricos: a los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciares, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales

para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Entes publicos: a los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales™<\

autdbnomos, las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y sus ﬁ‘

homélogos en los municipios, la fiscalia general del Estado, los 6rganos ,_(.Q

jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro ente

sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos citados de

los distintos érdenes de gobierno. %
S

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién,

integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros. /?1 !

2

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha técnica de valoracién documental: al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Firma electrénica avanzada: al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacién del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada tnicamente al mismo y a los datos
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a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior

de estos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa.

Fondo: al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto

obligado que se identifica con el nombre de este tltimo.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su

ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,

/@

LA

consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del

archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental.

Interoperabilidad: a la capacidad de los sistemas de informacién de compartir

datos y posibilitar el intercambio entre ellos.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental.

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia

o baja documental.

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja

% @f_*’:afcb m{jﬁ

documental (inventario de baja documental).

Ley General: A la Ley General de Archivos;
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Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura

de los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven

para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso.

Organizacién: al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con
el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

Patrimonio documental: a los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado mexicano y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra

organizacion, sea religiosa o civil.
Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacién en los archivos

h
4
g
3

S

:

de trdmite y concentracion, que consiste en la combinaciéon de la vigencia

documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se

&

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico.
Registro Estatal: al Registro de Archivos del estado de Tabasco.

Seccién: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Secretaria: a la Secretaria de Cultura del estado de Tabasco.
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Serie: a la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos

producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Sistema Estatal: al Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion,
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros; Subserie: a la division de la

serie documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba'y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, asi como a las personas fisicas
o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo

histdrico

Trazabilidad: a la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacién de documentos electronicos.

Valoracién documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o

concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
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histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental; y

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones vigentes y aplicables.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO PARA EL EJERCICIO 2022,
APROBADO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO A LOS 25 DIAS DEL MES DE MARZO
DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, POR EL CUERPO COLEGIADO QUE INTEGRAN EL
CABILDO, QUIENES FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE.

LIC. JESUS ABRAHAM CANO GONZALEZ.
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE MUNICIPAL

WAMW

DRA. YANTZY DILLAY GARCIA CAMPOS C. AIDE LUBIA FUENTES GOMEZ
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE TERCER REGIDOR
HACIENDA

AIRANY CALDERON PEREZ ¢. JOSE DEL CNRMEN JUAREZ
CUARTO REGIDOR HERNANDEZ QUINTD REGIDOR

LIC. TANIA
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47 DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE A
LOS 25 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO 2022, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA, EN EL PALACIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO. e

LIC. JESUS ABRAHAM CANO GONZALEZ. LIC. JESUS DEL CARMEN LOP
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE SECRETARIO DEL AYUNTAM
MUNICIPAL DE CUNDUACAN, TABASCO CLUNDUACAN, TABASCGA R,
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Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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