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El suscrito L.A.E. Jorge Alberto Contreras, Secretario del H. XLII Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, con fundamento por los articulos 59 y 114 fraccion IV de
la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, 9 y 10 de los lineamientos para regular
la edicion, publicacion y distribucion de la Gaceta Municipal Organo de Difusion

del H. Ayuntamiento de Tepic, hago constar y

CERTIFICO

Que en sesion de instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del dia 06 de
marzo del 2024, fue aprobado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA); para dar cumplimiento a la obligacion establecida por los articulos 22 y 27

fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Se extiende la presente certificacion para los fines legales a que haya lugar, en la
ciudad de Tepic; capital del Estado de Nayarit, a los (27) veintisiete dias del mes

de marzo del (2024) dos mil veinticuatro.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO



Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

H. Ayuntamiento de Tepic

Direccion de Archivo Municipal
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Presentacion

La Direccién del Archivo Municipal del Ayuntamiento (DAM) de Tepic presenta el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) con la finalidad de implementar estrategias para
la adecuada gestion documental y administracion de los archivos que forman la
administracién publica del Ayuntamiento de Tepic, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Ley General de Archivos, a fin de alcanzar el objetivo de una correcta
gestion documental a través de la clasificacion funcional de los expedientes que se
producen de manera cotidiana en las areas operativas de la corporacion municipal y de
los acervos resguardados en las areas de concentracion.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contemplara tres aspectos de trabajo:

1. Estructural, donde se continuaran fortaleciendo las actividades del Sistema
Institucional de Archivos con sus areas de Coordinacion de Archivos, Unidad de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico, asi
como se gestionara la infraestructura requerida para la operatividad de cada una;

2. Documental, donde se elaboraran, actualizaran y se podran en uso los Instrumentos
Control y de Consulta Archivisticos que garanticen la organizacion, clasificacion,
transferencia y baja de los archivos del Ayuntamiento y;

3. Normativo, donde se aplicara la legislacion archivistica vigente y se desarrollardn
lineamientos y criterios para la correcta organizacion de los archivos.

|. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
I.I Marco de referencia.

A partir de la entrada en vigor de la LGA ; el Ayuntamiento de Tepic en su caracter de
sujeto obligado ha gestionado la implementacion del Sistema institucional de archivos,
por lo que en el mes de diciembre del afio 2023, el ayuntamiento de Tepic, llevo a cabo
las reformas en el marco normativo y el presupuesto de egresos del afio 2024, para la
creacion de la Direccion de Archivo Municipal, asi como la estructura necesaria para
coordinar todos los procesos y procedimientos para el cumplimiento de las obligaciones
gue la ley determina en materia archivistica. Con ello se pretende superar el desafio de
erradicar las practicas inadecuadas en el manejo de los expedientes en términos de
valoracién, vigencias y destinos finales.



1.1l Justificacion.

Al conformar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del municipio de Tepic, es
primordial establecer las estrategias, procedimientos y practicas archivisticas adecuadas
para la correcta gestién documental.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) esta en congruencia con las acciones
que el Archivo General del Estado (AGE) ha realizado, impulsando y promoviendo la
organizacion y conservacion de los archivos publicos, garantizando, asi el acceso a la
informacion, la rendicién de cuentas y la memoria histérica contenida en los acervos
documentales del municipio de Tepic.

1.1l Objetivos.

I.IIl.1 Generales:
e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tepic.

e Implementar las medidas pertinentes para dar cumplimiento a la normativa de
archivos vigente.

I.11l.2 Especificos:
e Cumplir con Ila normatividad vigente establecida en lineamientos,

reglamentos y leyes.

e Capacitar y asesorar al personal de la Direccién de Archivo Municipal, asi como a
los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las areas administrativas que
conforman este municipio.

e Implementar acciones que garanticen la apropiada conservacion 'y
mantenimiento de los archivos del municipio de Tepic.

¢ Implementar medidas de actualizacion en las diferentes etapas que presentan los
documentos de archivos.

¢ Facilitar los procesos de gestiébn documental.

I.IV Planeacioén

En cumplimento a los articulos 4, 5, 6, 7 y 8 de la Ley General de Archivos y para
alcanzar los objetivos que se plantean en Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024, se realizaran una serie de capacitaciones y asesorias con todos los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT) de las areas administrativas , asi como los de Archivo de
Concentracion e Histérico, a fin de identificar las series documentales y analizar las fichas
técnicas de valoracibn documental de los tramites producidos en sus unidades
administrativas; este proceso administrativo sera aprobado por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA) mediante la revisién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
consecutivamente se integrara el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) y se
elaborard el documento final para su analisis y aprobacion por parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA); para integrar después la Guia de Archivo Documental.



I.IV.1 Requisitos
En coordinacién con la Direccién de Archivo Municipal, se trabajara con los Responsables
Archivo de Tramite (RAT) y de concentracion para revisar las fichas técnicas de

valoraciéon documental validadas y se procedera a la integracién de los Instrumentos de
Control y de Consulta Archivisticos.

I.IV.2 Alcances

* Implementacion del Sistema Institucional de Archivos en el Ayuntamiento de Tepic

. Organizacion y clasificacion de expedientes en los archivos de concentracion e
histérico.

I.IV.3 Entregables
¢ Modificar normativa interior e integrar las instancias del sistema institucional de
archivos

e Asignar presupuesto a la estructura para la Direccion de Archivo

¢ Designar A La Persona Titular de la Direccion de Archivo,

¢ Nombramientos de los responsables de la estructura de la Direccién de archivo.
e Acta del establecimiento del Grupo Interdisciplinario.

e Acta de validacién de las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario

e Acta de validacion del Programa Anual Archivistico

¢ Nombramientos de los responsables de archivo de tramite de las areas o
dependencias

e Bitacoras de cursos de capacitacion

e Sesiones del Grupo interdisciplinario

e Inscripcién en el Registro Nacional de Archivos

e Publicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Publicacion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
e Publicacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
e Trabajar En La Integracién De Documentos En Expedientes

e Elaborar Inventarios Documentales conforme Al Ciclo Vital De Los Documentos



I.IV.4 Actividades

1. Brindar capacitacion continua en materia de archivos al personal que integra la
Direccion de Archivo municipal, asi como el de las diferentes areas del ayuntamiento.

2. Asesorar a Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y al personal de las areas para
definir series y registrar las fichas técnicas de valoracion documental.

3. Elaborar de los Instrumentos Control Archivistico y gestionar su dictaminarian.

4. Brindar asesoria a los RAT en la elaboracion de sus inventarios documentales

5. Elaborar la Guia de Archivo Documental

6. Clasificar y catalogar de expedientes del archivo histérico.

I.V Recursos
I.V.1 Recursos Humanos
En cumplimento a los objetivos y alcances del presente plan de desarrollo archivistico y

de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de Ley General de Archivos
(LGA) se implementara un Sistema de Institucional de Archivos que estara integrado por:

a) Jefatura de Departamento de Archivo de Concentracion;
b) Coordinacion de Archivos de Tramite:

1. Oficina de Archivos de Tramite.

c¢) Oficina de Correspondencia; y

d) Oficina de Archivo Histdrico.

1.V.2 Recursos Materiales

Espacio fisico adecuado para la capacitacién y asesoria, equipo de cémputo, articulos de
papeleria y oficina, escaner, internet, anaqueles, cajas de archivo.

I.VI Tiempo de implementacion

Las actividades propuestas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
efectuaran en el periodo comprendido de enero a diciembre del ejercicio 2024.



I.VI.1 Cronograma

N E M J |J |A|S N |D
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ACTIVIDAD E R N|L|[O |P vV |C
Modificar normativa interior e integrar las
instancias del sistema institucional de
1| archivos
Asignar presupuesto a la estructura para la
2 | Direccién de Archivo
Designar A La Persona Titular de la Direccion
3| de Archivo,
Nombramientos de los responsables de la
4 | estructura de la Direccion de archivo.
Acta del establecimiento del Grupo
5 | Interdisciplinario.
Acta de validacion de las reglas de operacion
6 | del Grupo Interdisciplinario
Acta de validacion del Programa Anual
7 | Archivistico

Nombramientos de los responsables de
archivo de tramite de las areas o
dependencias

Bitacoras de cursos de capacitacion

Sesiones del Grupo interdisciplinario

Inscripcion en el Registro Nacional de
Archivos

Publicacion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

Publicacion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Publicacion del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Trabajar En La Integracion De Documentos
En Expedientes

ORUE|AMARLRIWR|INR|RLRROR|[O|

Elaborar Inventarios Documentales conforme
Al Ciclo Vital De Los Documentos




VII. Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), esta determinado al presupuesto que asigne el Ayuntamiento para atender las
necesidades y requerimientos de los expedientes generados y resguardados
respectivamente en los archivos de tramite, archivo de concentracién e histérico.

Il. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
I.Il Planificar las comunicaciones

La Direccién de Archivo del Ayuntamiento mantendra una estrecha comunicacion con los
responsables de los archivos de trdmite de cada una de las Unidades Administrativas, con
los miembros del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos y, en su caso, con el
Comité de Transparencia. Esa comunicacion se establecera a través de diversos vinculos
como oficios, circulares, email y chats.

II.I.1 Control de avances
e Se elaborara un informe trimestral de las actividades realizadas durante el ejercicio

2024.
e Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Archivo.

e Revision de avances por parte de la Contraloria Municipal

I.1.2 Control de cambios

Testimoniar, a través de oficios de designacion o nombramientos de los cambios de los
responsables de los diferentes archivos, asi como evaluar los requerimientos de recursos
humanos, materiales, financieros y de tiempo para el alcance de los objetivos
programados.

ILII Planificar riesgos

Los riesgos implican una limitacién o impedimento para la realizacion o cumplimiento de
objetivos por parte de una institucion, por ello es importante la planificacién de riesgos,
con el fin de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y culminar
satisfactoriamente los objetivos propuestos para lo cual es importante identificar los
riesgos. En el caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictamenes de riesgo de
los inmuebles que resguardan los archivos



IL.IL.1 Identificacion de riesgos

Riesgo 1. Capacitacion de los Encargados de Archivos de Tramite (RAT) que no
alcanza el 100%

Riesgo 2. Condiciones fisicas deficientes (Filtraciones, Humedad, fauna nociva),
de algunos inmuebles donde se resguarda los acervos documentales.

Riesgo 3. Equipo de Cémputo y tecnolégico insuficiente para las actividades de
respaldo y conservacion de los Archivos.

Riesgo 4. Sistema de saneamiento insuficiente, lo cual no permite el manejo
seguro y controlado de la documentacion sin riesgo de contagio.

I.I.2 Andlisis de riesgos

Los

riesgos estarAn monitoreados de manera continua y se evidenciaran sus

solvataciones a través de informes y/o documentos que comprueben la gestion
administrativa para su resolucion.

I1.1.3 Medidas para el control de riesgos

Se atenderan las siguientes medidas preventivas y correctivas de los riesgos
identificados

Realizar consultas y asesorias periddicas a los Encargados de Archivos de
Tramite (RAT) para reforzar su capacitacion.

Realizar visitas a los archivos externos de las diferentes direcciones, haciendo las
recomendaciones respectivas de mantenimiento y proteccién adecuada del acervo
documental.

Adquisicion de software y hardware adecuado que permita la
preservacion digital.

Uso de bata u overo, cofia, respirador N95, guantes de latex o nitrilo los cuales se
desecharan después de la jornada o antes, de ser necesario, lentes de proteccion
o careta la cual se desinfectara diariamente.

El personal al ingresar al area de trabajo debera desinfectar antes y después su
equipo e instrumentos de trabajo, asi como su silla y escritorio.

Preferentemente se tendrd un area de aislamiento temporal en la que se
mantendra por una semana la documentacion que se reciba

Para la consulta externa de documentacion en los casos en que este permitido el
acceso se debera usar respirador, guantes, careta protectora; las cuales debera
poseer quien hace la consulta



I.1Il. Derechos humanos

Los documentos que testimonian la violacibn a un derecho humano deben estar
accesibles para el ejercicio de los derechos, todo ciudadano tiene derecho a la memoria,
a la verdad, a la justicia y el acceso a la informacion por lo que se tendra un cuidado
especial en la conservaciéon de los Archivos en las areas administrativas donde se
generan y resguardan este tipo de documentos. Tal como lo establecen los articulos 3, 11

y 24 de la Ley General de Archivos.

I1.IV. Evaluacion

Los archivos deben reportar a la direccién de archivo el avance general de las actividades
a su cargo. Para la revision de éstos se definird una fecha periédica de reunién, en la que

se revisaran:

Actividades realizadas y resultados.
Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

Actividades siguientes y requerimientos.

. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de Nayarit.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales

Reglamento De La Administracion Publica Municipal De Tepic, Nayarit.



IV. GLOSARIO

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 Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion 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 Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Direccion de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion 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 y, en su caso,
historico

Baja documental: A la eliminaciéon 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 la Ley 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
disposicién documental.

Conservacion 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.

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 Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las



areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos 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 valoracion documental.

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.

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

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o0 contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

V. HOJA DE CIERRE
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico elaborado por la Direccién de
Archivos y validado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de este H. Ayuntamiento el
06 de marzo de 2024.



