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R Ll BU Y 1. Introduccion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018 del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, ademas de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia, se constituye en guia esencial de las actividades encaminadas
al cumplimiento de los objetivos institucionales para la mejora continua de la organizacion documental y asi, dé la
facilitacion de la consulta y deteccion de los documentos que dan cuenta de las tareas de interés ciudadano vinculadas

al ejercicio de los recursos publicos.

Dicho Plan, es uno de los mecanismos a través de los cuales se materializan diversas normas que buscan garantizar una
adecuada administracion documental por parte de los sujetos obligados, para garantizar las condiciones minimas

indispensables de eficiencia administrativa de los procesos documentales y concretamente de archivos.

Al respecto se tiene que por mandato del articulo 6° Constitucional, los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados, lo que se complementa con dos de los articulos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con lo referido en el articulo 18, en el sentido de que todos los
sujetos obligados deben documentar los actos que deriven de sus facultades expresas y el articulo 24, fraccion IV en
donde se establece que los sujetos obligados deben constituir y mantener sus sistemas de archivo y gestion documental
conforme a la normatividad aplicable; ademas, lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Jalisco y sus Municipios, como obligacion para todos los sujetos obligados en su articulo 25 deben

constituir y mantener sus sistemas de archivo y gestion documental.

Por su parte, se observa que entre los objetivos de la Ley Federal de Archivos (LFA) se encuentra promover el uso,

métodos y técnicas que garanticen la localizacion y disposicion expedita de documentos a través de sistemas modernos
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de organizacion y conservacion de los archivos. En cuanto a la Ley que regula la Administracion de Documentos PUblicos
e Historicos del Estado de Jalisco se observa el regular la administracion, manejo, cuidado y consulta de documentos
publicos e historicos, asi como determinar la creacion, reproduccion, conservacion restauracion y depuracion de los

documentos publicos de caracter oficial e historico

Por otro lado, en el sexto de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos publicados en el DOF
el 04/05/2016, se dispone que para la sistematizacion de los archivos se debera establecer un Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Cabe mencionar que dichos lineamientos, son producto de la nueva conformacion institucional para la transparencia y el
acceso a la informacion, al ser emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion |
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; y 10, fracciones I y VIl del Reglamento del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, que

le dan atribuciones para emitir reglamentos, lineamientos y criterios.

Con el presente PADA se brindara continuidad a los esfuerzos que se efectuaron en el Gltimo afo para la mejora de la
gestion documental, asi como en la organizacién y conservacion de los archivos de tramite y el de concentracion,
incluyendo el fortalecimiento de las herramientas tecnoldgicas que posibilitan la modernizacion y el articulado integral

de los procesos de gestion documental del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
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UL B L 2. Justificacion

ELl Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018, se presenta con el objetivo de dar seguimiento a la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos, por otra parte, como se ha sefalado en parrafos anteriores, es un instrumento
que imprime congruencia a los procesos estratégicos y operativos en los archivos de tramite de todas las unidades
administrativas (dependencias) del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, asi como en su archivo de concentracion,
al incorporar un cronograma en donde se precisan las actividades y establecen tiempos para su realizacion, facilitando la

coordinacion y posibilitando avances significativos en la materia.

En cumplimiento a la normatividad mencionada y en apego a lo definido en el Considerando 2 del REGLAMENTO DEL
ARCHIVO MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE “MANUEL CAMBRE”, corresponde a la Direccion de Archivo General
Municipal “Manuel Cambre”, coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que
genere, administre, posea y resguarde el Ayuntamiento, en su etapa de tramite y concentracion, asi como presentar al
Comiteé de Transparencia los procedimientos archivisticos que faciliten el acceso a la informacion, incluyendo lo referente

a la gestion documental.

En la Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal, Organismos Auténomos, entre otros, uno de las problemas
en su administracion es el tema de archivo, el cual se ha visto coma uno de las ultimos asuntos en atender, es por ello
que el Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque esta interesado en contribuir y regular las actividades a desarrollar

en cuanto al tema se refiere por lo que esde suma importancia para los mandos superiores, mandos medios,
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personal operativo y administrativo aportar y contribuir en la planeacion, organizacion y control de la administracion

de la informacion en cada una de sus areas.

Solucién al problema.

Para la organizacion de archivos en el Ayuntamiento se deben atender los siguientes aspectos:

- Formalizacion del sistema institucional de archivos

- Profesionalizacion del personal en materia archivistica

- Elaboracion e implementacion de los instrumentos de consulta y control archivistico

- Establecimiento de criterios especificos para la administracién de documentos, organizacion de archivos y
clasificacion de la informacién

- Estandarizacion de procesos archivisticos

- Valoracion documental

Se presentan las siguientes lineas de accion:

» Asegurar el cumplimiento en el Ayuntamiento de los instrumentos de control y consulta en materia archivistica.
» Implementar un sistema unificado de clasificacidn archivistica que propicie un lenguaje comun.
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Establecer un sistema institucional de archivos fisicos y electronicos.
Vincular los procesos de las dependencias con la estructura archivistica establecida en la Ley Federal de

Archivos y la Ley que regula la Administracion de Documentos PUblicos e Historicos del Estado de Jalisco.

\4

Fortalecer una cultura archivistica en los servidores publicos del Ayuntamiento.

> Definir mecanismos de conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos del Ayuntamiento.

Es de suma importancia fortalecer la organizacion de archivos relacionada con la rendicion de cuentas en el organismo

con el objetivo de proporcionar vy difundir informacién al ciudadano que lo solicite de manera oportuna tal y como se

representa en el siguiente diagrama:

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las Materias de Transparencia y Archivos
Consideraciones para la Publicacién de la Informacién

Politica

Transparencia

Procedimiento del Incidencia

MAAGTMA

Acceso a la Informacién w

Informacién Proactiva

Oportunidad

Calidad

Utilidad
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3. Objetivo general

Contar con un instrumento de planeacion especifico para la organizacion y conservacion archivistica, que permita

instrumentar de forma ordenada las acciones previamente definidas en la materia.

Objetivos especificos.

Validar los instrumentos de consulta y control archivistico

Seguimiento a la aplicacion de las criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos
Implementacion de capacitacion y asesorias en todas areas del Ayuntamiento

Identificacion de las necesidades en Archivo de Tramite

Identificacion de las necesidades en Archivo Concentracion

Identificacion las necesidades en Archivo Histdrico

Sistematizacion del proceso de administracion documental

DN NI N NN
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4. Actividades y fundamento

Obligacion normativa

Direccion Archivo General Municipal

Programacion
ACTIVIDAD
a) Administraciéon de Archivos
nm_mvﬁﬁﬁmq <_ mwamnmq.m mcﬁo:Nmnmo:_ amn_ Presentar al Comité de Transparencia el
omite de Informacion o su equivaiente | 4 Plan Anual de Desarrollo Archivistico Diciembre
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. 2018
(Art. 12 fracc. VI de la LFA) )
Actualizacion y validacion de los Presentar al Comité de Transparencia el
Instrumentos de Consulta y control Cuadro General de Clasificacién .
Art. 12 _“M_.,Mw_ﬁm:dwonwm la LFA) al Archivistica, el Catalogo de Disposicién Diciembre-Enero
. st Documental y la Guia de Archivo
documental.
Bt ; Direcci6n Archivo General Municipal o
Obligacion normativa Programacioén
ACTIVIDAD
b) Instrumentos de Consulta
Establecer criterios especificos en Elaboracion del Calendario de
materia de organizacion y conservacion b1 Caducidades Documentales del Archivo

de archivos.
(Art. 12 fracc. Il de la LFA)

de Concentracion (plazos de
conservacion)

Enero a Mayo
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Art. 12 fracc. IV de la LFA
Coordinar normativa y operativamente

Atencion y seguimiento de solicitudes de

> Entrega-Recepcion

las acciones del archivo de c3 préstamo en el Archivo de Concentracion. Enero a diciembre
concentracion.
d) Sistematizacion
Disefo e implementacion de un Sistema .
d1 o7 Enero - Junio
de Gestion Documental
Digitalizacion y/o conservacion de
Automatizacion de archivos y gestion de d2 aoncanm:Sm del >_”n:_<o de Agosto-Diciembre
documentos electronicos. oncentracion.
Art. 12 fracc. VIl de la LFA
43 | Migracion de informacion al Sistema de Agosto-Diciembre
Gestion Documental
Puesta en operacion del Sistema
. » - 9
d4 Automatizado de Gestion Documental. Enero-Febrero (2019)
e) Capacitacion
Cursos de capacitacion para los
Estable d roll q responsables de los archivos
stablecer y desarrotiar un programa de > Introduccion a los archivos y valoracion
capacitacion y asesoria archivistica. doeumenial
Art. 12 fracc. V de la LFA , . i -
r 2 e > Sistema de Gestion Documental Enero-Marzo
(descripcion, identificacion y
transferencias)




(Art. 12 fracc. IV de la LFA)

Sistema de Almacenamiento y al nuevo

espacio implementado.
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an . Direccién Archivo General Municipal -
Obligaciéon normativa Programacion
ACTIVIDAD
f) Infraestructura
1 Inauguracion del edificio del Archivo
General Municipal Enero
Coordi ti " " f2 | Adquisicion de equipo de conservacion y
oor _F:m: el _,mm W\ ouﬂﬂm _Mmam: € preservacion de archivos (Sistema de £ oro-Eabrero
AN AEEISRES Hm AFChNGies almacenamiento tipo menorack -
CONCEALIACION. Estanteria metalica)
f3 | Reacomodo de la documentacion al nuevo
Enero - Marzo

Es importante mencionar que en breve se aprobara la Ley General de Archivos con lo que es muy probable que las
obligaciones para los entes publicos se incrementen y sea necesario cumplir con la nueva normatividad lo que exigira un

esfuerzo adicional para atenderla.

Direccion de Archivo General Municipal de San Pedro Tlaquepaque

El presente

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
Es aprobado por el Comité de Transparencia del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque

Elaboro

“Manuel Cambre”
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Establecer criterios especificos en
materia de organizacion y conservacion
de archivos, asi como coordinar los

Implementacion del Calendario de

procedimientos de valoracion y destino | b2 | Caducidades Documentales del Archivo Junio a Diciembre
final de la documentacion. de Concentracion.
Art. 12 fracc. Il y VIl de la LFA
Establecer criterios especificos en
materia de organizacion y conservacion Presentar el Manual de procedimientos ..
de archivos. o de gestion documental y archivos Diciembre
Art. 12 fracc. 1 y Il de la LFA s y ’
S 1 Direccion Archivo General Municipal o
Obligaciéon normativa : Programacion
ACTIVIDAD
c) Operacion
Actualizacion en su caso de la
Designacion de Responsables de designacion de los responsables de los
Archivos de Tramite. Archivos de Tramite del Ayuntamiento, i
Art. 13 de la LFA cf del Responsable del Archivo de Enero-Febrens
Concentracion y del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
Coordinar normativa y operativamente 2 Coordinar la entrega-recepcion del

las acciones de los archivos de
concentracion.

Archivo de Concentracion.

Marzo-Agosto
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