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1. Introducciéon
El pngra-ma Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta gue permite dar seguimiento
a las acciones concretas a ejercer en el periodo de un afio para el mejoramiento continuo
de IOS. se.r)/icios documentales y archivisticos, los cuales estan orientados a facilitar la
organizacion 'y conservacion de los documentos hasta su destino final.

2. Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que presenta un
conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para la organizacion, administraciéon y
clasificacion correcta de los documentos generados en H. Ayuntamiento de Sanctorum de
Lazaro Cardenas, en el que definen las prioridades institucionales en materia de archivos,
actividades y tareas concretas en el corto, mediano y largo plazo, permitiendo con ello la
administracion, organizacidn, conservacién y control de los archivos que genera cada una
de las unidades administrativas.

En el estricto cumplimiento de sus funciones y en razén del ejercicio de las facultades y
atribuciones inherentes a todas las areas administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento, se ha generado un gran acervo documental en formatos fisicos. Es asique a
partir de la implementacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA) y la integracién del
Grupo Interdisciplinario cumpliendo con las disposiciones establecidas en la ley general de
Archivo, los lineamientos para la organizacién y conservacion de los Archivos y en los

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

3. JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivo, q establece: “Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivo, debera elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente”. se elabord el programa anual. Integrando los
elementos de planeacién, programacion y evaluaciéon para el desarrollo de los archivos,
mediante actividades encaminadas a la aplicacién y homologacion de proceso archivistico,

para favorecer el ejercicio del Derecho_al Acceso de la informacion.

El presente PADA, favorecera:

v La obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.
v Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos.

v Favorecer la proteccién de los datos personales
v Contar con informacién de calidad que facilite su localizacion
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Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacién

4. OBJETIVO

Los objetivos del PADA 2024, son los siguientes
> GENERAL

Cont-rlbmr en el proceso de imparticién de justicia del derecho de acceso a la informacioén,
medl-ante la debida ejecucion de los procesos operativos a cargo de la Direccién General de
Archivo y Documentacidn, que permita la administracién més eficiente de los archivos.

> ESTRUCTURA

Revisar los valores documentales.
Catalogar fotografias y documentos de valor sustancial.

Estabilizar los documentos de valor secundario.
Revisar el volumen del acervo para inventariar y colocar en unidades de instalacion.

pwonop

> DOCUMENTAL
1. Cuadro general de Clasificacion Archivistica impreso.

2. Catalogo General de Clasificacion Archivistico impreso.

» NORMATIVO
1. Capacitacion sobre temas archivisticos.

5. PLANEACION

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA, la direccion de archivo de acuerdo
con sus atribuciones, debera contar con la participacién de los integrantes del grupo
interdisciplinario, programando para ello una serie de reuniones para dar cumplimiento con
el desarrollo archivistico, en apego a la normatividad en materia de Archivo y Transparencia.

5.1 Requisitos
Para poder cumplir con los objetivos del PADA, se establecen a continuacidn, las

necesidades para el mejoramiento en la organizacién de los archivos y la ejecucidn de las

actividades necesarias para su logro:

a. Recibir capacitacién en materia de archivo.
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b. Llevar a cabo revisiones periddicas.

5.2 Alcance

El programa arTuaI, es una herramienta util de planeacién estratégica de temas de archivo
y transparencia, que debe ser observada para: La adecuada actualizacién de los
instrument’os de control y consulta archivistica. Capacitacidn para conocer los principios de
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad en materia archivistica.

5.3 Descripcion de actividades y entregables

Nivel Objetivos Actividad Entregable | Responsable
Revisar los valores | Verificar que los | Documentos Area de
Estructural documentales documentos tengan a un Coordinacion de
vigencia. Archivo.
Catalogar Verificar cada uno de los | Documentos Area de
. documentos para Coordinacion de
fotografias Y | determinar su valor. Archivo.
documentos de
valor sustancial
Estabilizar los | Darle el valor | Documentos Area de
correspondiente a cada Coordinacion de
documentos de | yno de los documentos Archivo.
valor secundario verificados
Revisar el volumen Los documentos de valor | Documentos Area de
se van colocando en Coordinacion de
del acervo para | ynidades deinstalaciony Archivo.
inventariar y colocar | asi mismo inventariando
en unidades de
instalacion
Documental Establecer los | Preparar el documento
documentos  impresos | descriptivo y normativo Documentos Area de
para la valoracion de | de valoracién Coordinacién de
cada uno de los documental y destino Archivo.
instrumentos final de la informacién
archivisticos.
Normativo Capacitacion y asesorias Llevar a cabo la sesién Documento Area de
sobre temas | de capacitacion y curso Coordinacion de
archivisticos Archivo y GINA
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5. Recursos

6.1 Recursos humanos
Actualmente se cuenta Unicamente con la designacion de la responsable de la Coordinacion

de Archivo.
mncion Descripcion Nim. de | Jornada laboral -
personas
. Promover que las areas operativas Lunes a viernes
Coordinador de lleven a cabo las acciones de gestion 1 9:00-16:00
archivos documental y administracion de los Sabados
archivos de manera conjunta con las . .
9 administrativas 2:08-1:00

6.2 Recursos materiales
La coordinacién de Archivos, cuenta con 1 computadora de Escritorio.

Los principales recurso o insumos necesarios para realizar cada actividad son: Cajas para
archivo, carpetas, folders, hojas blancas, guantes, cubrebocas, anaqueles, para el resguardo
de los expedientes del municipio, hasta que se cumpla el ciclo de vida util, que permita la
organizacion de la documentacion para su correcto resguardo, manejo y localizacion.

6.3 Tiempo de implementacion
i El PADA 2024 establece actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio, en el

siguiente cronograma se estaran definiendo los tiempos de inicio y conclusion de cada una

de ellas.
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5.4 Cronograma de Actividades

No. | Actividad Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. [ Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

Revisar los valores
1 documentales.

Catalogar

2 | fotografias vy
documentos de | X X X X X
valor sustancial
Estabilizar los
3 | documentos de
e valor X |X X | X | X
secundario

Revisar el
4 | volumen del
acervo para | X X X X [X X | X | X
inventariar y

colocar en
unidades de
instalacion

5 Capacitacion y

asesorias sobre
temas archivisticos | X X X X | X X [X [X

e 6. REPORTE DE AVANCES

Con el propésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un informe
anual de cumplimiento.
ESTA LA AREA QUE MANIFIESTA EL PERIODO DE TRAJO DURANTE EL ANO 2024
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7. GESTION DE RIESGOS

1. La elaboracién de los instrumentos archivisticos

Puede existir riegos al momento de la de

puracion por falta de conocimiento al identificar
nuestras series documentales,

3. Capacitacion

Justificacién de riesgo:
archivos porlo que se re
sino también a los grup

Se carecen de algunos conocimientos en la admmustracnon. de
cibiran Capacitaciones dirigido no solo a la coordinadora de archivos
0s SIA, GINA, comité de transparencia y personal administrativo.

7. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia Yy Acceso a la Informacién Pablica.
Ley General de Archivo.

Ley General de Transparencia Y Acceso a la informacién Pablica.

Reglamento de I3 Ley Federal de Archivo.
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Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por los sujetos obligados a los particulares en el ejercicio de sus atribuciones
o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria
o baja documental.

Area de Coordinacién de Archivo: La instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

“' Cuadro General de Clasificacién Archivista: El instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados.

Acronimos
AGN: Archivo General de la Nacion.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia Acceso a la informacion y Proteccion de Datos

personales.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivista.
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