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PRESENTACION

El 15 de junio de 2019, entré en vigor la Ley General.de Archivos, la cual tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservaciéon, administracion

y preservacion homogénea de los archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en cumplimiento del
articulo 23 de la Ley General de Archivos, que a la letra sefala:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros

treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En su integracién, se consideraron los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, publicados por el Archivo General de la Nacion, y demas normatividad aplicable en

materia archivistica.

MARCO NORMATIVO

A continuacién, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacion
del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Ley General de Archivos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

¢ Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrolio Archivistico.

* Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero

< Hl—
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¢ Ley 794 de Archivos del Estado de Guerrero Yy sus municipios.
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INTRODUCCION

La Secretaria General de José Joaquin de Herrera es el 4rea responsable de la conservacion,
organizacion, clasificaciéon y disposicién de la- documentacnon generada del ejercicio de la
Administracién Publica Municipal, por lo que representa una gran importancia para el desarrollo
administrativo y como fuente continua de consulta documental; asimismo, es el &rea
responsable de garantizar la integridad y disponibilidad de los documentos que conforman el

Archivo Municipal.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del H. Ayuntamiento Municipal
Constitucional de José Joaquin de Herrera, Guerrero, correspondiente al ejercicio 2023,
establece el conjunto de lineas de accién en materia de archivo y gestion documental y refleja
el compromiso del Ayuntamiento en dar pleno cumplimiento a la normatividad en materia;
realizando una proyeccion que garantice el adecuado funcionamiento del Archivo.

El presente documento evidencia el gran esfuerzo que la administracion realiza para consolidar
y mejorar los procesos archivisticos a través de una serie de acciones que hacen posible su
perfeccionamiento mediante la puntual aplicacién de la normatividad, planeacién, seguimiento,
evaluacién y control de los recursos materiales, financieros y humanos ejercidos en términos

de economia, eficiencia y eficacia; trayendo los siguientes beneficios:

*  Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

« Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

= Contar con procesos archivisticos regulados y ejechtados sistematicamente.

* Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia y la rendicién de cuentas.

« Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continua, los documentos en

expedientes.

* Aplicar y observar lo establecido en el CADIDO.
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JUSTIFICACION

De acuerdo con lo establecido en la Ley 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus
municipios, es responsabilidad juridica de los Ayuntamfentos producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones. Para ello, es necesario organizar y administrar de manera
homogénea los documentos que cada unidad administrativa genera, transforma o posee, en tal
sentido el Ayuntamiento como sujeto obligado, debia contar con un Sistema Institucional para

la Administracion de sus Archivos.

Por lo anterior, a partir de este afio se comenzaran a dirigir esfuerzos hacia la consolidacién del
acervo documental institucional, para contar con inventarios, en el que se aplicara la
clasificacion prevista en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), lo: cual
permitiria contar con expedientes institucionales debidamente organizados e identificados con

caratula institucional.

En ese sentido, en el PADA 2023 se incluyen acciones orientadas a coadyuvar en la gestién
administrativa, hacerla mas eficaz y eficiente, permitiendo seguir trabajando de la mano con las
unidades administrativas y, en coordinacién y comunicacién con los responsables de los
archivos de tramite; para, a mediano plazo lograr la liberacion de espacios fisicos con

transferencias primarias al archivo de concentracién.

OBJETIVOS

El PADA 2023 busca mejorar la organizacién de los archivos, mediante los procesos
archivisticos de clasificaciéon de expedientes, transferencias primarias y secundarias vy, bajas
documentales, de conformidad a lo establecido en los instrumentos de control y consulta

archivistica. Q i
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Objetivos especificos

* Elaborary publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 con elementos de
planeacion, programacién y evaluacion, para el desarrollo de los archivos, incluyendo un
enfoque de administracion de riesgos, proteccién“a los derechos humanos y apertura
proactiva de la informacién.

« Establecer un Area o responsable coordinador en materia de archivos.

*  Proponer al pleno del Ayuntamiento las bases para el establecimiento de la politica
archivistica y de gestién documental del ente publico.

* lIdentificar y clasificar la totalidad de expedientes activos en los archivos de tramite,
alineados con el cuadro general de clasificacién archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), lo que permitiré actualizar el inventario por expedientes y la guia
simple de archivos.

« Orientar, asesorar y dar seguimiento a los procesos de organizacion documental llevados
a cabo en cada archivo de tramite del Ayuntamiento, para asegurar la conservacién,
veracidad e integridad de la documentacion y de la informacién contenida.

* Lacompleta implementacion de la Ley 794 de Archivos del Estado de Guerrero y Sus
municipios.

PLANEACION

Con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del PADA 2023, la Secretaria General
contara con el apoyo de la Unidad de Transparencia y requerira la colaboracién de especialistas
en materia archivistica para llevar a cabo las acciones, estrategias y actividades planificadas

para el logro de los objetivos planteados; de acuerdo con las actividades, alcances y entregables

M —

del plan de desarrollo archivistico.
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Alcances
* Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de José Joaquin de
Herrera, en todo el ciclo vital documental.
 Brindar asesoria y acompafiamiento durante el ciclo archivistico.

Actividades

* Elaborar y someter a aprobacion de autoridad por la Secretaria General, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (Articulo 28, fraccién I, Ley 794).

* Publicar el Programa Anual de Desarrollo archivistico 2023 en el portal oficial (Articulo
23 Ley 794).

* Actualizar, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental (Articulo 13 Ley 794).

« Promocién y/o capacitacion a personas servidoras publicas en la administracion,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo (Articulos 25, 28 y 99 Ley
794).

* Requerir a las unidades administrativas los inventarios documentales (Articulo 13,
fraccién Il Ley 207).

* Solicitar a las Unidades Administrativas, la actualizacion de las guias simples de archivos
(Articulo 14 Ley 794).

Entregables
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
« Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catélogo de Disposicion Documental
actualizado
» Constancias de capacitaciones
* Inventarios documentales por cada unidad administrativa

* Guia simple de archivos actualizada. Q&//
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Recursos y costos

En el seguimiento y cumplimiento del presente PADA 2023, trabajard el personal de la
Secretaria General Municipal con el apoyo de las demas unidades administrativas mediante la
optimizacion de sus recursos materiales.

Aunado a lo anterior, serd necesaria la adquisicién de material y equipo de digitalizacién,

unidades de almacenamiento, equipos informaticos y dispositivos de control de ingreso.

Cronograma de actividades

s gadade s eh 3 AD 0 AdO e 9 D [

Elaborar y
someter a
aprobacién de
autoridad por la
Secretaria
General el
PADA 2023
Publicar el
PADA 2023 en
el portal oficial
Actualizar, el
Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica
Actualizar el
Catalogo de
Disposicién
Documental
Promocion y/o
capacitacion a
personas
servidoras
publicas
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Requerir a las
unidades
administrativas
los inventarios
documentales
Solicitar a las
Unidades
Administrativas,
la actualizacion
de las guias
simples de
archivos

ADMINISTRACION DE RIESGOS

A continuacion, se idéntifica, evalla, jerarquiza y controla las amenazas que pudieren obstaculizar o
impedir el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Probabilidad Ubicacién en Estrategia de Acciones de

e de Ocurrencia [parte Cuadrantes Administracion mitigacion

No contar con la

capacidad Acciones de
necesaria para capacitacion al
_ generar los Alta Alto Atenc.i()n Mitigar pe'rsonal. y
instrumentos de Inmediata trabajo conjunto
control y entre unidades
consulta } administrativas.
archivistica
Falta de interés Acciones de
de responsables concientizacion
de archivo y ; Atencion y, enla
titulares de Vs Rlie Inmediata B importancia del
unidades Sistema de
administrativas Archivos
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Probabilidad I aehe, Ubicacién en Estrategia de Acciones de
de Ocurrencia P Cuadrantes Administracién mitigacion

Riesgo

Falta de Procedimientos
informacién de . Riesgos . Administrativas
. . . Alta Medio 9 Asumir . .
administraciones Controlados a funcionarios
anteriores. en cuestion.
Transferencias

No contar con .
de archivos

los espacios
. . constantes para
necesarios para p Atencion ; . .
Baja Alta o Evitar liberar espacios;
el correcto Periédica L.
. adecuacion del
almacenamiento )
. area de
de archivos -
archivos.
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