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SALINAS VICTORIA, N.L.

PADA 2024

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

COORDINACION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SALINAS VICTORIA, N.L.
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Presentacion y Marco de referencia

Es necesario implementar procesos adecuados para la gestién documental y
administracion de archivos en apego a las disposiciones legales en la materia, que
permitan regular la organizacién, conservacion, administracién y preservacion de

los archivos de la Administracion Publica Municipal de Salinas Victoria.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los Arts. 23, 24 y 25
de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo
Leon; en los cuales se establece, que los sujetos obligados deberan elaborar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para la gestién y administracion
de archivos; el gobierno municipal de Salinas Victoria pone a disposicion el presente
Programa.

Por lo anterior, es fundamental la elaboracién del presente PADA con el
objetivo de llevar a cabo debidamente la organizacién, conservacion y control del
Archivo de la Administracion Publica Municipal.

Justificacion

El PADA es el instrumento de gestion y administracién archivistica que
contempla las necesidades y procesos a implementar para asegurar el 6ptimo
desemperio en el area archivistica, por lo que la ejecucién del presente Programa
tiene como propésito establecer bases sélidas que garanticen y promuevan la
mejora en este ambito.

El PADA 2024, permitirdA cumplir con las disposiciones en materia
archivistica, facilitar la gestion documental, mejorar la trazabilidad de los archivos,
promover la integracion de los documentos de archivo en expedientes, y contribuir
con el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la transparencia y la
rendicion de cuentas.
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Derivado del analisis inicial del ejercicio 2023, se implementaron actividades
para el acercamiento de los servidores publicos a la administracién de archivos, por
lo que para el ejercicio 2024 se pretende continuar con las mismas y afianzar los

conocimientos, por lo que se considera cubrir las siguientes necesidades:

I. Organizacion de los archivos de la Administracion Publica Municipal.
Il. Desarrollar formatos o instrumentos para la administracion de archivos.
lll. Extender programas permanentes de capacitacion y asesoria al personal.

Objetivos
General

Reforzar y extender las acciones y compromisos para instituir el Sistema
Institucional de Archivos Municipal, para la organizacion, preservacion,

conservacion, difusién y divulgacién del patrimonio documental.

Objetivos especificos

I. Reforzar los procesos para la organizacion de los archivos municipales.
Il. Elaborar formatos para la administracion de archivos.

lll. Organizar y clasificar documentos de archivo de las Unidades
Administrativas.

IV. Elaborar e implementar capacitaciones en gestion y administracion de
archivos al personal de las Unidades Administrativas.

Planeacion y Actividades

El PADA 2024 debera aplicarse en las Unidades Administrativas que integran
la Administracién Publica Municipal de Salinas Victoria de forma gradual, dando
continuidad en la Secretaria del Ayuntamiento. Tomando en consideracion el

cronograma que se presenta a continuacion:
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Recursos
1) Humanos

~ RECURSOS HUMANOS

FUNCION

TIEMPODE
PROCESOS

Tltulér de Ia"Coordin'acién de
Archivo Administrativo e
Historico

Coordinar las funciones
archivisticas establecidas en la
normativa, en los archivos
municipales.

Responsables de los

Archivos de Tramite

Representar en materia de
archivos a las Unidades
Administrativas productoras de la
informacion.

Responsable del Area de
Correspondencia

Administrar el servicio de
recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la correspondencia.

Responsable de Archivo
Histérico

Asegurar el resguardo, control y
difusién del acervo documental

Segn lo requerido,
en horario laboral
9:00 a 17:00 horas

del Archivo Histérico Municipal.
Apoyar en los procesos Yy
actividades requeridas para la

Auxiliar de Archivo Historico

administracién del Archivo
Histdrico.
2) Materiales y tecnolégicos
"{REGLURSQS MATERIALESY | UNIDAD | COSTO | QBSERVAC!@N i
:CNOLOGICOS e e s e S e

Equrpo de computo - -
Escaner - -
Copiadora/lmpresora - -
Cartuchos para impresora - -
Papel tamanio carta caja con

5,000 hojas $979.00
Papel tamafio oficio caja con No se colocan los

5,000 hojas 154900 costos del material
Carpetas en cartén ; de oficina y
microcorrugado 0.5” unidad $87.00 tecnologico con el
Cgrpetas en carlc:p tnidad $85.00 gue se cuenta
microcorrugado 1
Carpetas en cartén :
microcorrugado 2" unidad $115.00
Legajos tamario carta caja con 100 $205
Legajos tamaiio oficio caja con 100 $242
Cajas de plastico para archivo unidad $179.00
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Administracion de Riesgos

RIESGO  |CLASIFICACION| TIPO | FACTOR

Rotacmn de personal para Ia1
ladmmlstramon de archivos.

Humano Interno Medio

Dificultad del personal para dar
continuidad a los procedimientos en Humano Interno Medio
materia de archivo.

Falta de presupuesto para desarrollar la

gestion documental. Presupuestal Externo Medio
Fuego, agua, terremotos, otros factores : :
de riesgo. Accidentes Externo Medio
te i virus, sistemas, : :
fallagecnologicas (vils, “sistem Tecnolégico Externo Medio

[equipos, hardware).

Aprobacion

De conformidad con lo previsto en el articulo 28, fraccién Il de la Ley General
de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén, se somete a
consideracion y aprobacién el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, para
el Municipio de Salinas Victoria, Nuevo Leon.

b e

PERLA LUCIA CRUZ HERNANDEZ LAURA ONEIRA MIRANDA FLO ES UISA M TEGA ALVAREZ
TITULAR DE LA COORDINACION TITULAR DE LA CONTRALORI ULAR DE A SECRETARIA DEL
DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
HISTORICO
ELABORO REVISO APROBO
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