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PRESENTACION Y MARCO DE REFERENCIA

La implementaciéon de procesos para la correcta gestion documental y
administracion de archivos es esencial para optimizar la organizacion, conservacion,
preservacion y difusién de los archivos municipales de la Administracién Publica
Municipal de Salinas Victoria; por lo que es importante la elaboracién del presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que tiene como objeto llevar a
cabo debidamente las acciones de organizacién, conservacién y control del Archivo

de este Gobierno Municipal.

Lo anterior en cumplimiento y con fundamento en lo previsto en los articulos
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos; 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para
el Estado de Nuevo Ledn; y 20, 21 y 22 del Reglamento de Archivo para el Municipio
de Salinas Victoria, Nuevo Ledn; los cuales establecen, que los sujetos obligados
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico para la gestion y
administracion de archivos; en este sentido es que el Gobierno Municipal propone

el presente programa.

JUSTIFICACION

ElI PADA contempla las necesidades institucionales y los procesos o acciones
a realizar para asegurar el 6ptimo desempefio archivistico, por lo que la ejecucion
del presente Programa tiene como propésito garantizar y promover la continua mejora
de la gestion documental.

El PADA 2025, permitira cumplir con las disposiciones legales en materia de
archivos, reforzar la gestién documental y administracion de archivos, mejorar la
trazabilidad de los archivos, y contribuir con el derecho de acceso a la informacion,
la transparencia y la rendicién de cuentas, todo esto de manera eficiente y eficaz,

que garantice el acceso de forma amigable.
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Ademas de que permitira dar continuidad a lo establecido en el PADA 2024,
rectificar los rezagos identificados durante el 2023, y consolidar el establecimiento

y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos.

OBJETIVOS
General

Continuar con las acciones y compromisos para establecer el Sistema
Institucional de Archivos Municipal, para la organizacién, preservacion,

conservacion, difusién y divulgacion de los documentos de archivo.

Especificos

I. Continuar con la organizacién de los archivos de la Administracion
Municipal.

Il. Coadyuvar en la elaboracién del Manual de Procedimientos de
Archivo.

lll. Extender programas permanentes de capacitacion y asesoria al
personal.

PLANEACION Y ACTIVIDADES

El PADA 2025 debera aplicarse en las unidades administrativas que integran
la Administracién Puablica Municipal de forma gradual, dando continuidad en el
Archivo de Tramite de la Contraloria y Transparencia Municipal, y el Archivo
Historico Municipal. Tomando en consideracién el cronograma que se presenta a

continuacion:
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RECURSOS
1) Humanos

RECURSOS HUMANOS

FUNCION

TIEMPO DE
PROCESOS

Titular de la Coordinacion de
Archivo Administrativo e

Coordinar las funciones
archivisticas establecidas en la

Historico normativa, en los archivos
municipales.

Responsables de los | Representar en materia de

Archivos de Tramite 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
del Archivo Historico Municipal.

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

Auxiliar de Archivo Histérico | Apoyar en los procesos vy

actividades requeridas para la

administracion del Archivo

Historico.

2) Materiales y tecnolégicos
RECURSOS MATERIALES Y UNIDAD COSTO OBSERVACION
TECNOLOGICOS
Equipo de computo - -
Escaner - -
Copiadora/Impresora - -
Cartuchos para impresora - -
Papel tamario carta caja con
5,000 hojas Ry
Papel tamarfio oficio caja con No se colocan los
5,000 hojas R g0 costos del material

Carpetas en cartén : de oficina y
microcorrugado 0.5” Unlllete SR tecnolodgico con el
Carpelasen carton unidad $85.00 due se,cuenta
microcorrugado 1
Gafpstas.eq carion unidad $115.00
microcorrugado 2
Legajos tamafio carta caja con 100 $205
Legajos tamafio oficio caja con 100 $242
Cajas de plastico para archivo unidad $179.00
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Derivado de un analisis, se advierte que existen riesgos que comprometen el
alcance de los objetivos planteados, por lo que es necesario identificarlos y

administrarlos para disminuir su impacto.

CONSECUENCIA EVALUACION DE
IP

A DEL RIESGO i RIESGO
Rotacién de personal para la . :
administracion de archivos. Medio Interno dlctio
Dificultad del personal para
dar continuidad a los Alto Interno Medio
procedimientos en materia de
archivo.
No actualizar el cuadro
general de  clasificacion Alto Interno Bajo
archivistica.
Extravio de expedientes o )
documentacion Muy alto Interno Medio
Falta de presupuesto para . .
desarrollar  la  gestion Medio Externo Bajo
documental.
Fallas tecnolégicas (virus, .
sistemas, equipos, hardware). Alto Externo Medio

APROBACION

De conformidad con lo planteado anteriormente, y fundamento en lo previsto
en el articulo 28, fraccién Ill de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos
para el Estado de Nuevo Ledn, en el que se indica como funcion del area
coordinadora de archivos el elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual, se somete a consideracién y
aprobacion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, para el Municipio de

Salinas Victoria, Nuevo Leén.
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PERLA LUCIA CRUZ HERNANQEZ LAURA ONEIRA MIRANDA FLORES ISA g( O\QTEGA ALVAREZ
TITULAR DE LA COORDINACION TITULAR DE LA CONTRALORIA  TITULAR DE LA SECRETARIA DEL
DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
HISTORICO
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