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1.- MARCO DE REFERENCIA
Introduccion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta para la buena
gestién documental a corto, mediano y largo plazo, dentro de el se contemplan las
acciones que se desarrollaran a nivel institucional con la finalidad de tener un
manejo éptimo y continuo de las series documentales, asi como de las acciones
archivisticas que la institucion debe de tener de acuerdo a las normativas y
metodologia existentes en materia de archivo.

Este plan esta basado en lo dispuesto en: “Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico” del Archivo General de la Naciéon (AGN) asi como en las
normativas existentes.

El PADA contiene acciones conjuntas, organizadas y planeadas para una buena
gestion documental, el acceso a la informacion publica, la proteccion de datos
personales y en la rendicién de cuentas de los sujetos obligados, las acciones
respondan a lo establecido en la Ley General de Archivos (LGA) Capitulo V. Asi
como lo dispuesto en la fraccion | del Articulo 2° de la Ley de Archivos
Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan y sus Municipios. Dichas
acciones se encaminan a la modernizacién y el mejoramiento de los servicios y
actividades archivisticas de la institucion.

El PADA debe de contener el mejoramiento continuo por lo que comprendera
niveles estructurales, documentales y normativos.

*El primer nivel (estructural): que comprende el PADA esta encaminado a la
mejora continua y consolidacién, haciendo una valoracion de la infraestructura,
recursos materiales, recurso humano y financiero.

*El segundo nivel (documental): encaminado a la elaboracion de los instrumentos
de control y consulta, en caso contar con ellos se hara una actualizacion para
conocer los estados en que se encuentran los acervos documentales para llevar
acciones para conservacion, identificacion y localizacion.

*Tercer nivel (normativo): Comprendera lo relativo al cumplimiento de las
normativas vigentes en materia de archivos, haciendo énfasis en uso y control de
documentos de acuerdo con las atribuciones y normas internas de la institucion
productora y
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estaran vinculadas a transparencia, acceso a la informacioén y proteccion de datos
personales.

Para Ziracuaretiro, cabe destacar que no habian tenido una persona encargada
como tal del archivo que fuera organizandolo, solo se tiene conocimiento de que en
1987 por instrucciones de la Secretaria de Gobernacién, vinieron unas personas a
ayudarles a separar lo que tenia valor histérico y lo que podia depurarse, pero aun
se encuentran esas cajas en el archivo. A partir de Mayo de 2018 se contrat6 a una
persona especializada en archivos y es de aqui para adelante que se ha ido
organizando y modernizando el archivo, teniendo su archivo de concentracion a la
fecha ordenado, asi como el histérico. En el afio 2018 se en julio y agosto se hizo
la primera entrega-recepcion con la persona capacitada para archivos, y durante el
2019 dio paso para cumplir con la Ley General de Archivos, comenzando a capacitar
y a asesorar a las areas para que fueran ordenando sus archivos de tramite y de
ahi seguir con sus catalogos de disposicién documental y también se comenz6 a
realizar la guia de archivo del Municipio de Ziracuaretiro. Para seguir con el
cumplimiento de los lineamientos de la Ley de Archivos la encargada del Archivo
Municipal se preocupé por la implementacién del sistema institucional de archivos;
asi que se hizo la propuesta desde el dia 15 de Noviembre de 2019 ante Cabildo y
el dia 9 de Diciembre del afio en curso el area de archivo cambio a ser coordinacion
de archivo; asi como la creacién del grupo interdisciplinario en esa misma sesion de
Cabildo., con esto cumplimos con la Ley General de Archivos. En el afio 2020 y
2021 se ha seguido sesionando con el Grupo Interdisciplinario, se ha dado
seguimiento al acomodo del archivo de concentracién, el Archivo esta registrado en
el Registro Nacional de Archivos y en 2021 volvimos a hacer el refrendo del mismo
tramite, y la entrega a recepcion al archivo de concentracion se volvi6 a llevar a
cabo con éxito ahora a finales de agosto del 2021 y lo destacable es que ya se
generé menos documentacién porque anteriormente se duplicaban muchos
documentos.

2.- Antecedentes normativos:

La Ley General de Archivos, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
13 de Junio de 2018, y en vigor desde el 16 de Junio del 2019, establece en su
capitulo V, De la planeacién en materia archivistica:
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Art. 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.

Art. 24.- El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion
y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como apertura proactiva a la informacion.

Art. 25.- El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacioén, administracion, uso, control,
migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

3.- Justificacion

El PADA contiene acciones que aseguran la aplicacion y homologacién de los
procesos técnicos y archivisticos que deben de aplicarse en las distintas areas de
las instituciones publicas, desde la produccién de un documento en un archivo de
tramite, pasando por archivo de concentracién para su resguardo precautorio y
finalmente la valoracién y en su caso permanencia en el archivo histérico con lo cual
se contribuye al derecho de accesos a la informacion.

El PADA es una herramienta que ayudara a solucionar la problematica en torno a
los archivos de tramite, de concentracion e histérico, por medio de acciones
concretas y una estrategia concreta. Lo primero a corto plazo (un afo) es la
estabilidad e integracién de expedientes, la regulacion de la produccion documental
(evitar que se exceda la duplicacién de informacion) de cada unidad o area
productora y favorecer el flujo documental ya que con cada cambio de
administracién se tiene que volver a capacitar al nuevo personal entrante. Lo
segundo a mediano plazo (un afio y medio) que este en buena operatividad la
sistematizacion de los archivos y a largo plazo (dos afios) estar en mejores
condiciones para seguir mejorando en tener una gestion documental apta.
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Sabemos que las metas a cumplir no son nada sencillas, puesto que tenemos
obstaculos como la precariedad de recurso la mayor parte del tiempo, pero esto no
es impedimento para que el sistema de archivo siga en funcionamiento ya que este
contribuiria a que el Ayuntamiento como institucion siga estando en regla con las
disposiciones establecidas de los marcos legales de materia archivistica a la par de
que la institucién seria mas reconocida a nivel local, regional y nacional.

Con dicha propuesta y al ser aplicada se contribuye a que se modernice y mejoren
los servicios que brinda el archivo; asi como de la administracién en general. Entre
los beneficios se encuentran: aspectos administrativos, fomento de la cultura para
la documentaciéon de decisiones y de actividades de interés publico, habra un
mejoramiento en el flujo y en el control de la produccién documental, por ende esto
favorecera la investigacién y publicacién de contenido histérico y se permitira el
derecho al acceso de informacion.

También se entregara informacién de calidad, que servira de sustento ante la toma
de decisiones futuras; asi como de respaldo para las acciones pasadas, tener
reduccion en los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion, pero son
las cuestiones, coadyuvar a la proteccion de los datos personales; asi como de la
informacion confidencial y/o reservada, se evitara toda aquella accion relacionada
a la destruccion del patrimonio documental, como el robo, extravid, destruccion de
documentos (sin atender la normativa que lo regula), la inexistencia o ausencia de
algin documento. De igual forma se ayudaria a reducir riesgos teniendo un plan de
contingencia ante cualquier desastre que se llegara a presentar o que llegué a poner
en peligro el patrimonio documental como los: incendios, inundaciones, plagas y
humedad por las lluvias. Y por Gltimo y no menos importante cabe mencionar
también tener un plan de cuidados para la salud del personal que este en contacto
con la documentacién para la prevencion de enfermedades.

OBJETIVOS
Objetivo general

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del H. Ayuntamiento de Ziracuaretiro
Michoacan tiene por objetivo general regular todos los procesos archivisticos,
vigilandose el cumplimiento del ciclo vital en relacién al documento apegandose a
las normativas vigente; en otras palabras regular la organizacion y funcionamiento
de los archivos de tramite, de concentracién e histérico de la administracion
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Objetivos especificos:

» Cumplimiento con lo dispuesto en las leyes vigentes en materia como: Ley
General de Archivos, Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado
de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo.

> Mejoramiento de las practicas archivisticas que ayudaran a favorecer los
procesos administrativos y archivisticos del Ayuntamiento.

» Seguir contando con un archivo de tramite y de concentracion organizados y
que garanticen los derechos de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

» Conformar y resguardar la memoria documental del Municipio.

» Implementar la normativa vigente en un corto y mediano plazo para tener
practicas archivisticas de calidad durante la administracion publica.

Planeacion:

Para que el PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivistico) funcione de manera
correcta debe de haber un mejoramiento continuo y esto se puede lograr definiendo
acciones concretas programadas. Esto dard como resultado que toda la
documentacién que se genere o se transfiera fluya de manera automatica hasta el
punto final.

A continuaciéon se muestran las acciones o actividades con la finalidad de que
tengamos identificada la problematica y asi podamos darle una solucién rapida y
oportuna.
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Actividad

-Presentaciéon del
Reglamento de Archivo

-Diseio e
implementaciéon de un
programa de

capacitaciones para
que el nuevo personal
sepa sobre el manejo y
acomodo adecuado de
la documentacion.

-Seguir trabajando con
ol grupo
interdisciplinario

-Actualizacion de los
Instrumentos
Archivisticos de cada

area.

-Estabilizacién del
archivo de
concentracion de

CTIVIDADES
Insumos
-Presentarlo para
aprobacién ante el
Cabildo del H.
Ayuntamiento de
Ziracuaretiro
-Recoleccion de
informacién para las
capacitaciones.

-Promover los cursos en
relacion al manejo y
acomodo adecuado de
los archivos.

-Calendarizacion de las
capacitaciones.

-Realizar el programa de
calendarizacion para
llevar a cabo las sesiones
necesarias.

-Asesoramiento y
planificaciéon con las
distintas areas que
conforman el H.
Ayuntamiento de

Ziracuaretiro.

-Solicitar la compra de
cajas, guantes, cubre

Responsable

-Coordinacién de archivo
municipal.

-Departamento juridico.

-Area coordinadora de
Archivo Municipal.

-Oficialia mayor y
servicios publicos
municipales.

-Area coordinadora de
Archivo Municipal.

-Area coordinadora de
Archivo Municipal.

-Directores, Jefes o
Encargados de las areas
administrativas, asi como
su personal que lleva el
archivo de tramite.
-Grupo interdisciplinario.
-El

trabajo de

estabilizacion estara a
cargo

del Area
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4 administraciones bocas, batas y Coordinadora de Archivo
anteriores ya que existe estanteria. Municipal y el suministro
un desorden a partir de sera gestionado a

2014 y hacia afios atras. Oficialia Mayor y

Servicios Publicos

Municipales, Secretaria
Técnica y Tesoreria

Municipal.
-Seguir recibiendo -Recopilacion de la -Directores, Jefes o
transferencias al informacién con las Encargado de las
archivo de diversas areas. diferentes areas
concentracion de la administrativas.

administracion entrante

-El  responsable del
Archivo de Tramite de
cada area.
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ALCANCES, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES DEL PADA.
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2.-
Capacita
ciones
que se
impartan

3.-
Informe
de las
sesiones
del grupo
interdisci
plinario.
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archivoy
Catalogo
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Disposici
6n
Documen
tal
actualiza
dos.

los
lineami
entos
de la
normati
va
vigente

Planeaci
on de las
capacita
ciones a
impartir.

Realizaci
on del
informe
de cada
sesion
para
poder
reflejar
los
resultado
S.
Realizar
la
actualiz
acion de
la guia
de
archivo
municip
al.
Reforza
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RECURSOS
Cantidad Costo Costo total
unitario
100 100 $130 $13,000 $13,000
30 30 $1000 $30,000 $30,000
1 millar 1000 $100 (el $200 $200
paquete
contiene
500 hojas)
1 1 $10,000 $10,000 $10,000
4 cajas 4 cajas (que $260 $1040 $1040
contienen
100 piezas)
4 cajas 4 cajas $180 $720 $720
(Que
contienen
30 piezas)
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Cantidad Costo Costo total
unitario

$54,960
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TIEMPO DE IMPLEMENTACION
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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ADMINISTRACION DEL PLAN

Elaborar y presentar el PADA ante las autoridades correspondientes para su aprobacion y
posterior publicacién en el portal de internet de la institucion, en cumplimiento a las
normas vigentes.

REPORTE DE AVANCES

Se elaboraran 2 entregas semestrales y un informe general al finalizar el ano calendario,
que sera entregado a las autoridades correspondientes.

NUMERO DE ENTREGA

Primera entrega 1 de agosto de 2023
Segunda entrega 13 de diciembre de 2023
Entrega final 6 de Enero de 2024.
CONTROL DE CAMBIOS
Objetivo

Es el de dejar registro de la administracién y control de cambios que se vayan
presentando durante el desarrollo del PADA.

El responsable de registrar los cambios que se vayan presentando sera el:
v Coordinador del Archivo Municipal.

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS
Identificar riesgos

" PROYECTO _  IDENTIFICACIONDE = MITIGACIONDEL
~ RIESGOS RIESGO

 COBIERNG MUNICIPAL

2
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-Presentacion del ~ Quela persona de
“Reglamento de Archivo- e 1 '

T T Falta de participacion por  -Sensibilizar a las dreas
SRR S as dreas involucradas y sobre la importancia de
capacitaciones para que " desconocimiento de que ser capacitados para que
ST R U no sepan llevar a cabo el lleven su archivo en orden
L i procedimiento de gestion  y un manejo adecuado del
adecuadodela  ELGTIEIE mismo.

documentacién.

-Seguir trabajando con el
 grupo interdisciplinario
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NORMATIVIDAD

I.  LEY DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL ESTADO
DE MICHOACAN DE OCAMPO Y SUS MUNICIPIOS. Publicado en el
Periédico Oficial, el miércoles 3 de Marzo de 2004, Tomo CXXXIII, Nam. 3.

II. LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MICHOACAN. Publicada en el periodico oficial del 15 de Junio de 2016, Tomo;
CLXIV, nimero 90, octava seccion.

III. LEY GENERAL DE ARCHIVOS. TEXTO VIGENTE a partir del 15-06-2019
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de Junio de 2018.

Elaboro: Revisd:
vy

Presidencia Municip_aii}_‘.l“ ”H ‘
Ayuntamiento erac a1 _"",ro. :

Area Coordinadora de A
Municipal de Ziracuar

Lic. Itzel Gaona Bedolla

Presidenta Municipal del H.
Ayuntamiento de Ziracuaretiro.

Coordinador del Archivo Municipal de
Ziracuaretiro.
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