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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL XLIl AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE AMATLAN DE CANAS NAYARIT “PADA 2024”.

1. MARCO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y demas relativos de la
Ley General de Archivos, el programa anual contendra la planeacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a derechos humanos, establecer

que en materia de planeacién archivisticas.

Cada sujeto obligado debe tener un programa anual de desarrollo archivistico,

mismo que tendra que publicarse en su portal electrénico oficial.

Es por eso, que este Departamento de Archivo Municipal de Amatlan de Cafias,
Nayarit, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento Constitucional, presenta
el programa anual de desarrollo archivistico 2024, misma disposicién que sera
publicado en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Amatlan de Cafias,
para dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del estado de Nayarit.

Este Ayuntamiento estd interesado en cuanto lo que ordena la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionalesen donde
sea parte México, Ley general de Archivo y la Constitucion Politica del Estado de
Nayarit, asi como la Ley de Archivo del estado de Nayarit; sus leyes

administrativas, sus reglamentos, con los nombramientos correspondientes, se
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integré el grupo interdisciplinario, siempre ajustado a la Ley de la materia, inscrito

en el Registro Nacional de archivo el sistema archivistico de este H. Ayuntamiento.

2.  JUSTIFICACION

La planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, estdn orientadas a llevar a cabo de manera eficiente y
ordenada, los procesos y procedimientos documentales del sistema archivistico
municipal. Las acciones que se describen facilitaran la unificacién de criterios,
estructuras y herramientas de las dreas operativas y administrativas del H. XLII
Ayuntamiento Constitucional de Amatlan de Cafias, en materia de archivos. Asi
como lo ordena el articulo 12 de la Ley General de Archivo que los sujetos

obligados deberan conservar y preservar los documentos contenidos en sus

archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos
. de gestion documental que incluyen la produccidn, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicién documental y conservacion en los términos
que establezca las disposiciones juridicas aplicables. Ademas, deberan contar con

los instrumentos de control y de consulta archivistica.

Los problemas actuales que el sistema institucional archivista debe hacer frente,
H‘ se relacionan en termino generales, asi como la preparacién de infraestructura

| para el resguardo de archivos de concentracién e histérico del Ayuntamiento

Constitucional de Amatlan de Cafias. Por ello, se trabajara en la programacién de
cursos enfocados a mejorar el manejo, organizacién y cuidado de los documentos
que agrupan los expedientes del archivo de tramites, por parte del personal
responsable del archivo, para informar la normatividad aplicable a cada direccion

del Ayuntamiento.
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3. OBIJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES.

Lograr la correcta implementacion de orden y clasificacion documental que guarda
el archivo de tramite, concentracion e historico de las direcciones o dreas y su
valoracién, bajo los criterios de las unidades administrativas, asi como la
elaboracién de un diagnéstico certero que permita procesar la informacion como
histérica para su resguardo, o en su defecto sea sujeta a baja documental con base

a las disposiciones legales.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Incentivar al personal del H. XLIl Ayuntamiento Constitucional de Amatlan
de Cafias sobre la importancia de la generacion de expedientes, asi como de tener

un adecuado control archivistico.

2. Capacitar en materia de archivo a todo el personal responsable de los

archivos de tramite.

3. Conocer las obligaciones que la Ley General de Archivos, que establece los

sujetos responsables de archivo de concentracién, histérico y tramite.

4.  Conocer la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y sus municipios, sefialando
los requerimientos diversos a los establecidos en la Ley General de Archivos, para

su calendarizacion y verificacion de cumplimiento.
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4. PLANEACION

AMATLAN DE CANAS

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes

actividades que constataran las actividades programadas para el cumplimiento de

los objetivos planteados.

de los Archivos

de tramite de

integrar los

expedientes

NIVEL OBJETIVO 1 META DEL ACTIVIDAD1 | INDICADOR DE
OBJETIVO 1 ACTIVIDAD 1
Operativo | Elaborar la | Organizacién vy | Seleccionar y | Elaboracién de un
correcta control de los | clasificar los | inventario
organizacion documentos e | expedientes general por

para conservar

en el archivo de

expediente para

su conservacion

las areas | que resguardan | tramites. en el archivo de

operativas vy | los archivos de tramite.

administrativas | tramite  para

que integran el | determinar su

H. XLII | conservacién.

Ayuntamiento

de Amatlan de

Cafias, para

realizar el

correcto ciclo

documental.
ACTIVIDAD 2 INDICADOR DE

ACTIVIDAD 2

Realizar la Elaborar un

seleccion de los

inventario de
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expedientes transferencia
para primaria de
transferencia expedientes
privada. valorados para
transferencia.
NIVEL OBJETIVO 2 META DEL ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE
OBIJETIVO 2 ACTIVIDAD 1
Realizar la Determinar el Elaborar la Hacer un
valoracion destino final de | seleccién delos | inventario de
documentalen | la expedientes baja documental
el archivo de documentacién | para baja de expedientes
concentracién, | del archivo de documental. valorados.
atravésdeun | concentracion
proyecto, que | municipal.
serd
supervisado
por el jefe de
departamento
de archivo y el
archivo de
concentracion
e histérico del
Ayuntamiento.
NIVEL OBJETIVO 3 META DE ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE
OBIJETIVO 3 ACTIVIDAD 1
Normativo | Elaborar el Contar conlos | Actualizary Numero
cuadro general | instrumentos armonizar con la | seccionesy
de clasificacién | de control Ley General de series comunes
archivistica y archivistico y Archivos, los actualizadas con

€ 324 247 0141

/A\ Emilio Carranza s/n esquina con Abasolo Col. Centro, C.P. 63960.

¥4 gobiernomunicipal2l-24@amatlan.gob.mx




‘?j

H. XLII AYUNTAMIENTO

| AMATLAN DE CANAS

catdlogo de
disposicién

documental.

de consulta
armonizados
con la Ley
General de

Archivos.

instrumentos de
control
archivisticos, en
lo referente a
secciones
documentales
comunhes, con
los resultados
trabajados con
los sujetos

obligados de las

sus respectivas
fichas técnicas
de valoracién de
documentacién
por serie para
integrar
secciones
documentales
comunes,
numero de

secciones

areas operativas | documentales

perteneciente al | comunes.

Ayuntamiento

en conjunto.

ACTIVIDAD 2 INDICADOR DE
ACTIVIDAD 2

Actualizar conla | Namero

Ley General de seccionesy

Archivos, los series

instrumentos de | sustantivas

control actualizadas con

archivisticos, en
lo referente a
las secciones y
series
sustantivas,
conforme a las

atribuciones de

sus respectivas
fichas técnicas
de valoracién
documental por
serie documental
sustantiva,

numero
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la Ley General

de Archivoy la

secciones

documentales

Ley de Archivo actualizadas o

del Estado de resultantes.

Nayarit.

ACTIVIDAD 3 INDICADOR DE
ACTIVIDAD 3

Convocar al Convocatoria al

grupo grupo

interdisciplinario
para validar los

instrumentos de

interdisciplinario,
elaboracién de

acta de

de los archivos
de tramite y
concentracion
en conjunto
con el
departamento
de archivoy los
responsables
de archivos de

tramite de las

con los
responsables de
los archivos de
tramite del
Ayuntamientoy
con el personal
del archivo de

concentracion.

control aprobacién.
archivistico.
NIVEL OBIJETIVO 4 META DEL ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE
OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1
Actualizar los Revisar los Crearo
procesos y procesos y actualizar los
procedimientos | procedimientos | procesosy

procedimientos

existentes.
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direcciones del

Ayuntamiento.

4.1 ALCANCE.

El presente programa deberd aplicarse en todas las &reas operativas y

administrativas, de tal manera que los integrantes del sistema institucional de

archivo del XLIl Ayuntamiento Constitucional de Amatlan de Cafias, aseguren una

adecuada gestidn, organizacién y administracion de archivos.

4.2 ENTREGABLES

concentracion
municipal.

® Calendario de
transferencias
primarias.

° Bitacora de
transferencias
primarias.

° Calendario de

caducidades.

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE DEPARTAMENTO DE
CONCENTRACION ARCHIVO

Elaboracion de inventariode | o Llevar el|e Cuadro general

transferencia primaria. control de archivo de | de clasificacion

archivistica y catalogo

de disposicion
documental.
° Acta de

validacién del cuadro
general de clasificacion

archivistica y catalogo

de disposicién
documental por parte
del Grupo
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o Procedimientos | Interdisciplinario del
archivisticos de | Ayuntamiento.
concentracion

actualizados.

Realizar fichas técnicas de | o Elaboracién de
valoracion documental por | inventarios de baja
serie para la actualizacion | documental.
del cuadro general de|e Inventarios de
clasificacion archivistica vy | transferencias

catdlogo de disposicién | secundarias.

documental en sus series | ¢ Procedimientos
documental sustantivas. archivisticos de
concentracién

actualizado.

4.3 RECURSOS

Para garantizar el cumplimento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) es necesario contar con recursos humanos que ejecuten cada una de las
acciones comprometidas en el presente documento, asimismo, se requieren
recursos materiales acordes que cubran las necesidades minimas operativas para

la adecuada administracién, registro y traslado de documentos.

4.3.1 RECURSOS HUMANOS

Para cumplir con las actividades formuladas, la propuesta es la siguiente:
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ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

Corroborar los destinos de baja
documental y  transferencias
secundaria, con el fin de obtener el
visto bueno de las dreas operativas
y administrativas para someterlos a
consideracién del grupo
interdisciplinario para el tramite

conducente.

Esta actividad se realizara por
medio de un proyecto, bajo la
supervision del departamento de
archivos, y grupo interdisciplinario
del Ayuntamiento de Amatlan de

Cafias, con planes de trabajo.

Elaborar cuadro general de
clasificacion archivistica disposicion

documental.

Responsabilidad de archivo de
tramite el departamento de
archivo de concentracion e

histdrico del Ayuntamiento.

El control de archivo de

concentracion

Responsables de archivo de

tramites de concentracion/

H. XLII AYUNTAMIENTO
|
|
\
|
|

departamento de archivo.

Bitacora de transferencia primaria

Personal del archivo de
concentracion/ departamento de

archivo.

Calendario de caducidades

Personal de archivo de
concentracion/departamento  de

archivos.

Actualizacion de los
procedimientos archivisticos de

concentracion.

Personal del archivo de
concentracién/ departamento de

archivo.
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4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para las actividades del archivo de concentracion y la supervision del proyecto de

valoracion de destino final de la documentacién en el archivo de concentracion.

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

1. Incentivar al
personal del
Ayuntamiento

Constitucional

sobre la
importancia de la X
generacion de

expedientes,  asi
como de tener un
adecuado control

archivistico.

2. Capacitar en
materia de

archivos a todo el

personal

responsable de los X
archivos de

tramites.

3. Conocer las

obligaciones que la
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Ley General de
Archivos, gue
establece para los
sujetos

responsables de

archivos de
concentracion,
histérico y
tramites.

4. Conocer la Ley
de Archivo del
Estado de Nayarit y
sus municipios,
sefialando los
requerimientos

diversos a los
establecidos en la

Ley General de

Archivos, para
calendarizar o
verificar su

cumplimiento.

5. Elaboracion del
cuadro general de
clasificacion y el

catalogo de
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%0

disposicion

documental.

4.5 PLAN DE COSTOS

Para lograr los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2024) del Ayuntamiento se sujetaran a los recursos que sean
autorizados por parte del presupuesto aprobado para el departamento de archivo,
que es la responsable y depende de la Secretaria del Ayuntamiento de Amatlan de

Cafias.

5. PLANEACION DE COMUNICACIONES

A fin de tener un avance significativo en la implementacion de diversas tareas para
el cumplimiento de los objetivos del programa, se considera que se requiere llevar
a cabo una comunicacién efectiva, que incluye actividades de promocion, visitas
de seguimiento y capacitacion al interior del Ayuntamiento. Asimismo, en forma
externa se buscara establecer lineas de comunicacion con el Archivo General de la
Nacién y con el Archivo del Estado de Nayarit; y toda vez que establece que las
instituciones son las autoridades que emiten las disposiciones normativas en la

materia y vigilan su cumplimiento.

5.1 REPORTE DE AVANCES

El Jefe del Departamento de archivo de manera trimestral y cuando lo considere
necesario o bien por requerimiento de una autoridad de archivo, podra solicitar

informes de cumplimiento del presente programa, al darea operativa o
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administrativa del Ayuntamiento, a través de reuniones de trabajo convocadas por
el Jefe del Departamento, se requerird a los que emitan sus avances en los
procedimientos archivisticos, asi como comentarios, dudas o sugerencias en

materia archivistica.

5.2 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de presentarse alguna situacion que obligue a realizar algun ajuste al
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se informard de

inmediato al grupo interdisciplinario de valoracion documental.

5.3 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

A continuacion, se identifica, evalta, jerarquiza y controla las amenazas que

pudieren obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

En los informes que se presenten, se detectaran los avances de cada una de las

actividades planeadas, asimismo, se identificard, evaluara y definird si se
requieren adecuar conforme a la disponibilidad de recursos tanto humanos o
materiales, o bien se determine ajustar los tiempos para el cumplimiento del PADA

2024.
IDENTIFICACION DE INMUEBLES

Instalacion fisica de la oficina de archivo ubicado administrativamente al interior

de la Presidencia Municipal.
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MUEBLES

Se mejoraran las condiciones del mobiliario, segin lo permita la condicién

financiera del Ayuntamiento.

MEDIDAS DE PREVENCION

Capacitar al personal, instalacion de detectores de humo, extinguidores,

mobiliario en mejores condiciones, implementar medidas de proteccidn civil.

En cumplimiento a los establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024) fue autorizado
el 30 de enero de 2024, por el XLIl Ayuntamiento Constitucional de Amatlan de

Caias, Nayarit.

4R DE CANAN
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