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. MARCO DE REFERENCIA

Teniendo este referente, como sujeto obligado DE LA H. Junta Municipal de Constitucion,
este debe sujetar su actuacion a la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de junio de 2018, que entrd en vigor en el mes de junio de 2019, y
que establece en sus articulos 23 y 28 que todos los sujetos obligados a través del Area
Coordinadora de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.
El PADA, en términos del Archivo General de la Nacion (AGN), es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las
dependencias y entidades que contempla diversos programas o proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos.
Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico establece el programa de trabajo en materia de
archivos para el ejercicio 2022, el cual es de observancia obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos (secretaria), el Archivo de Concentracién, el Archivo Historico
y los responsables de los archivos de tramite de la H. Junta Municipal de Constitucion..

Il. JUSTIFICACION

Tomando en consideracion la Ley General de Archivos y deméas normatividad aplicable en
materia archivistica, es necesario implementar estrategias que contengan acciones para dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica; siendo el resguardo y
conservacion de los expedientes generados en nuestro actuar, una prioridad institucional.

En este tenor, la H. Junta Municipal de Constitucion, se compromete a realizar las
actividades de capacitacion en materia archivistica a las unidades administrativas y

responsables del archivo de tramite, en coordinacion con el Area de Transparencia.

. OBJETIVOS
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3.1. General:

Instrumentar el sistema de administracion de archivos y gestion documental de la H.

Junta Municipal de Constitucion, de conformidad con el marco normativo en la materia.

3.2

Iv.

Con la

. Especificos:

Optimizar los procesos archivisticos y el modelo de gestion documental al interior
del instituto, a través de la normatividad establecida.

Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos mediante la
actualizacion e implementacion de procedimientos.

Capacitar y actualizar de manera permanente al personal involucrado en materia

archivistica y gestion documental.

Automatizar los procesos técnico-archivisticos, por medio de herramientas
informaticas y politicas de gestion documental electrénica y de proteccion de

datos.

PLANEACION

finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se debera considerar la participacion

activa de los responsables de los archivos de tramite, del Archivo de Concentracion y del

Archivo Historico, de tal manera que las actividades a emprender se proyecten en los

apartados que se describen a continuacion:

4.1

. REQUISITOS

A continuacién, se definen y documentan las estrategias a implementar en materia de

archivos de la H. Junta Municipal de Constitucion:

ACTIVIDAD REQUERIMIENTOS

RESPONSABLES DE LA
ACTIVIDAD

1. Elaborar el Plan Anual Informar a las unidades » Areade Archivo
de Desarrollo administrativas las (secretaria)
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Archivistico 2022 diversas tareas a
(PADA). ejecutar durante el
Ejercicio 2022.
s ¢ taral Gestionar la
' sjlf:/?glo?e:sa SZIicos dela capacitacion del = Areas administrativas
4. Junta Msnici alen personal involucrado en de la H.junta
i P el desarrollo de las Municipal

materia archivistica .,
tareas archivisticas.

Colaborar y tomar los
puntos de vista de las

3. Verificar y actualizar los Areas administrativas

. unidades :
instrumentos de control - . de la H. junta
y consulta archivistica administrativas y las Municipal

' Unidad de

Transparencia.

4. Dar seguimiento en la

estandarizacion de Supervision permanente | . - .
) . Areas administrativas de la H.
expedientes y llenado a las unidades . .
.. . junta Municipal
de los formatos administrativas.

archivisticos.

Requisicién en tiempo y

. Areas
5. Llenado de los formatos forma de los formatos . .
L, . administrativas de la
de entrega — recepcion. relativos a la entrega . L
. H. junta Municipal
recepcion.

4.2. ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Alcance 1 Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA)

Entregable | Plan Anual de Desarrollo Archivistico de la H. Junta Municipal de
Constitucion.

Disefar y aprobar el
Actividades | Plan de Desarrollo Archivistico de la H. Junta Municipal de
Constitucion en consideracion de las actividades a desarrollarse
durante el ejercicio del afo fiscal 2022.

Capacitar a las y los servidores publicos de la H. Junta Municipal de
Constitucion.

Entregable | Marco normativo en materia archivistica y gestion documental
Gestionar cursos de capacitacion y actualizacion para el personal
Actividades | involucrado, obteniendo asi un mejora continua en la estandarizacion
de los procesos correspondientes.

Alcance 2
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Determinar los procesos sustantivos de cada unidad administrativa y
analizar las funciones que generan documentos, asi la integracion de
Actividades | los expedientes, para validar las secciones, series documentales, sub-
series, valores documentales, informacion, plazos de conservacion y
destino final
Alcance 4 Dar seguimiento a la estandarizacion de expedientes
Entregable | Guia Simple e Inventario General de Tramite
Colaboracion y supervision a los responsables del Archivo de Tramite
. de las unidades administrativas en la integracion de expedientes, el
Actividades .
correcto llenado de las portadas y la elaboracion de sus documentos
bésicos.
Alcance 5 Emit_ir y hacgr gntrega de los nombramientos a los responsables de
archivos de tramite.
Oficios de nombramiento por parte de los titulares de las unidades
Entregable . . .
administrativas y nombramientos a cada responsable
Notificar al servidor publico que sera el responsable del resguardo de
Actividades | los expedientes que forman parte del Archivo de Tramite
correspondiente.
Elaborar cronogramas de transferencia aplicables a los archivos de
Alcance 6 i -
concentracion e histarico.
Entregable | Inventarios documentales y cajas de archivos
Alcance 7 Recabar el papel destinado para donacion a las instituciones
correspondientes.
Entregable | Documento oficial que contenga los datos del papel acopiado y
entregado por cada una de las unidades administrativas.
Actividades | Recabar el papel de reciclaje de la unidades administrativas.
| Alcance8 | Llenado de los formatos entrega — recepcion
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Entregable | Formatos debidamente requisitados.

Actividades | Trabajar en coordinacion con al Organo Interno de Control en la

requisicion de los formatos de entrega
Coordinadora.

recepcion del

Area

4.3. RECURSOS

Los recursos minimos para la operacion de los archivos institucionales se enlistan a

continuacion:
4.3.1. RECURSOS HUMANOS:

RECURSOS HUMANOS

FUNCION NUMERO DE
PERSONAS
RESPONSABLES DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL 2
ARCHIVO DE TRAMITE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ESTA JUNTA 3
MUNICIPAL
TOTAL 5

4.3.2. RECURSOS MATERIALES

Equipos de computo previstos de paqueteria office

Servicio de internet e impresora

Equipos de oficina

concentracion

Espacio fisico para el uso exclusivo del archivo de

Espacio fisico para el uso exclusivo del archivo de tramite

Anaqueles para el archivo de concentracion e historico

Insumos para el archivo de concentracion.

Material de oficina

4.4. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Derivado del andlisis descrito con anterioridad, a continuacion, se describe el tiempo de

ejecucion para cada una de las actividades:
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ACTIVIDADES MESES

ENE | FEB | MAR | ABRL | MAY | JUN | JUL | AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

Elaborar el
Plan Anual de
1 | Desarrollo
Archivistico
2022 (PADA)

Capacitar a los
servidores
publicos de LA
2 | H Junta
Municipal en
materia
archivistica

Verificar  los
instrumentos
de Control y
Consulta
Archivistica
actualizados
durante el
altimo
trimestre  del
ejercicio 2022

Dar
seguimiento en
4 |la
estandarizacion
de expedientes.

Emitir y hacer
entrega de los
nombramientos
a los
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Responsables
de Archivos de
Tramite

Llenado de los
formatos  de
entrega -
recepcion  de
las areas
administrativas
de la H. Junta
municipal.




