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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL H.XL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALA, ESTADO DE NAYARIT.
“PADA 2025” DOS MIL VEINTICINCO.

1. MARCO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23,24, 25 de la Ley
General de Archivo y con relacién con los articulo 22,23,24, 25 de la Ley de Archivo
de Nayarit; el programa anual de desarrollo archivistico contendra Planeacion
programacion, y se define como las prioridades en materia de gestion documental
y administracion de archivo integrados con los recursos econémicos , con tiene los
programas de organizacion, tecnoldgicos vy operativos disponibles .Contiene los
programas de organizacion y captacion que incluyen mecanismo para la
generacion, integracion, consulta y seguridad de la informacion. y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos, establecer que en mataria de planeacion
Archivisticas. Cada sujeto obligado debe tener un programa anual de desarrollo
Archivistico, mismo que tendra que publicarse en su portal electrdnico oficial.

El PADA 2025 aspira a generar las condiciones que faciliten en el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivo, para ello
es necesario que los servidores publicos que lo conforman tengan un conocimiento
homogeéneo, basico, actualizaciéon y completo sobre gestion documental y
administracion de archivos, asi como un profundo compromiso con la preservacion
de los documentos relacionados con sus funciones. Es por eso, que esta
Coordinacién de Archivo Municipal de Jala, Estado de Nayarit, dependiendo de la
secretaria del H. XL. Ayuntamiento Constitucional, presenta el programa anual de
desarrollo Archivistico 2025, misma disposicion que sera publicado en el portal de
Transparencia del Ayuntamiento de Jala, para dar cumplimiento al articulo 26 de la
Ley de Transparencia y acceso a la informacion del Estado Libre Soberano de
Nayarit.

Este H. XL. Ayuntamiento, estd interesado a sujetarse en cuanto lo que
ordena la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales en donde sea parte México, Ley general de Archivo, y la
Constitucion Politica del Estado de Nayarit; y con relacion con la ley de archivo de
Estado de Nayarit; sus leyes administrativas de estado, y con su reglamento archivo
municipal, por eso, se actualizé el Sistema Institucional Archivistico Municipal, que
dando de la siguiente manera; y de la forma siguiente; con el mismo coordinador
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de archivo municipal anterior, se actualiz6é el sistema institucional, es decir, de un
nuevo cambio de personas los que van formar parte de las areas operativas
administrativas ( encargados de archivo tramites ) igualmente se design6é nueva
persona de la oficina de correspondencia, de igual forma el de archivo de
concentracion, en el cual dentro se encuentra incluido el archivo de historico, se
integrd el grupo de interdisciplinario, siempre ajustado a ley de la materia, se
realizo la inscripcion del refrendo ante el Registro General de Nacional de archivo,
el sistema institucional de archivistico del H.XL Ayuntamiento. Se expidi6 la
constancia de inscripcidon. El programa debe considerar que hoy en dia la gestiéon
documental requiere de equipos de trabajo y competencias multidisciplinario.

2. JUSTIFICACION

Es Honorable XL Ayuntamiento Constitucional de Jala, es seguir el
seguimiento y el control de la documentacion producidas y recibidos oficialmente en
las direcciones administrativas, constituye un aspecto medular para el correcto
oportuno desarrollo de la gestion administrativa, para la adecuada integracion y
preservacion de los recursos informativos de este  Ayuntamiento Constitucional y
como elemento que facilite la transparencia y | adecuada rendicion de cuentas. el
programa anual de desarrollo archivistico, promovera que los instrumentos de
control u consulta archivistica se encuentre actualizados y genere la homologacion
de los procesos tecnicos archivisticos al interior de la Institucion, que a su vez
responderan a las atribuciones y funciones de cada area operativa administrativas;

La estandarizacién en la integracion de expedientes y el fortalecimiento de
los procesos de los archivos de tramites y concentracion que ya se realizan, efectos
de que sean mas oportunos y apegados a la normatividad vigente. Es por lo
expuesto que, en atencién de los dispuesto en los Articulo 23 y 26 de la Ley General
de Archivos, establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos deberan elaborar un programa anual y publicar en su
portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afno de
la ejecucion dicho programa.

La planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, estan orientadas a llevar a cabo, de manera eficiente y
ordenada, los procesos y procedimientos de los documentales del sistema
institucion archivistica municipal, Las acciones que se describen facilitan la
unificacion de criterios estructuras y herramientas de las areas operativas
administrativas del H.XL Ayuntamiento Constitucional de Jala, en materia de
archivos. Asi como lo ordena el fundamento de articulo 12 de la Ley general de
Archivo® que los sujetos deberan conservar y preservar mantener los documentos
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contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme
a los procesos de gestion documental que incluyen la produccién, organizacion,

acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacion,
en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.” Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos, que son cuadro general de clasificacion archivistica,
catalogo de disposicion documental, inventario documental.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERALES

Lograr la correcta implementacion de orden y clasificacion documental que guarda
el archivo de tramite, concentracion e histérico de las direcciones o areas y su
valoracién, bajo los criterios de las unidades administrativas, asi como la
elaboracién de un diagnostico certero que permita procesar la informacién como
historica para su resguardo, o que, en su defecto, sea sujeta a baja documental con
base en las disposiciones legales. Sistematizar los procesos archivisticos y de
gestion documental del Honorable XL Ayuntamiento de Constitucional de Jala, con
miras a que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad
y estandares en la materia, para contar con informacién Util, oportuna y expedita,
favoreciendo el acceso a la informacién, la transparencia, rendiendo de cuenta y la
atencion de auditorias y revision es de control.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. capacitar al personal de las areas operativa Incentivar al personal del H.XL
Ayuntamiento Constitucional de Jala sobre la importancia de la generacion de
expedientes, asi como de tener un adecuado control archivistico

2. Capacitar en materia de archivos todo el personal responsable de los archivos de
tramites, en cuanto alas funciones y obligaciones de la de Ley General de Archivo
y Ley de Archivo de Nayarit.

3. Conocer las obligaciones que la Ley General de Archivos, que establece para los
sujetos responsables de archivos de concentracion e historia y tramite.

4. Conocer la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y su reglamento Municipios de
Archivo, sefialando los requerimientos diversos a los establecidos en la Ley General
de Archivos, para calendarizar o verificar su cumplimiento.

2. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades que constataran las actividades programadas para el cumplimiento de
los objetivos planteados.

NIVEL OBJETIVO 1 META DEL 1 | ACTIVIDAD INDICADOR DE
OBJETIVO 1 ACTIVIDAD 1

OPERATIVO
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Integrar la
correcta
organizacion de
los documentos
de los Archivos
de tramite de

Bien ubicar
con certeza la
Organizacién,
controlar los
documentos

e integrar los

Seleccionar
clasifica por
jerarquia, los
expedientes
para
conservar en

Elaboracion de un
Inventario general
por expediente
para su
conservacion en
el Archivo de

«#«Jala

documentos en el
Archivo de
Concentracion, a

destino final de
la
documentacién

las Areas expedientes el Archivo de | Tramites, para

operativas o que Tramites una buena

unidades resguardan los administracion

Administrativas | archivos de publica del H. XL

que implementa | trémite para Ayuntamiento

el H.XL determinar su Constitucional.

Ayuntamiento conservacion,

Constitucional buen cuidado y

de Jala, preservacion

Para realizar el | de los mismo.

correcto ciclo

vital

documental.
ACTIVIDAD 2 | INDICADORDE

ACTIVIDD 2
Realizar la Elaborar un
Seleccion de Inventario de
los trasferencia
expedientes primaria de
para expediente
transferencia | valorados para
primaria transferencia
primaria
NIVEL OBIJETIVO 2 META DEL ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE ACTIVIDAD
OBIETIVO 2 1
Hacer la Hacer un Inventario de
valoracion de los Determina el Laborar la baja

Seleccién de los
expedientes para
bajas documental

Documental integrando por
los expedientes para
valorar dar baja

través de un integrados el documental
Proyecto, que serd | Archivo de
supervisado por la | Concentracién e
Coordinador (a) de | archivo de
archivos y el grupo | historia.
interdisciplinario
de archivo y el
encargado de
archivo de
concentracién e
historia.
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ACTIVIDAD 2 INDICADOR DE

Asimismo, sefiala
lafechade su
ciclo vital de los
expedientes, el
tiempo que esta
en el archivo
central.

ACTIVIDAD 2

Elaborar el inventario de
los expedientes que le
dieron valor histérico.

NIVEL OBJETIVO 3 | META DE OBIETIVO ACTIVIDAD 1 INDICDOR DE
3 ACTIVIDAD 1
Elaborar el Contar con los Actualizar y
Cuadro instrumentos de armonizar con Numero
General de control archivistico | la Ley General | seccionesy
Clasificacion | y de consulta y de Archivos, los | series
Archivistica y | armonizados con | instrumentos de | comunes
Catalogo la Ley General de | control actualizadas
Disposicion Archivos, Ley de archivisticos, en | con sus
Documental | archivo de Nayarit. | lo referente, respectivas
Y su reglamento fondo, Fichas
Archivo Municipal | secciones, Técnicas de
de Jala, Nayarit. serie, subserie | Valoracion
y documentales | Documentacion
comunes y por serie
NORMATIVO sustantivas con | documentan tal
las para integrar
documentales | secciones
resultados documentales
Trabajando con | comunes,
los sujetos namero
obligados de secciones
las areas documentales
operativas comunes
perteneciente al
Ayuntamiento.
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ACTIVIDAD 2

INDICADOR DE ACTIVIDAD 2

Actualizar con la
Ley General de
Archivos, los
instrumentos de
control
archivisticos, en lo
referente las
secciones y series
sustantivas,
conforme a las
atribuciones de
Ley general de
Archivo y ley de
archivo del Estado
de Nayarit.

Numero secciones y
series sustantivas
actualizadas con sus
respetivas Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental por serie
documental
sustantivas, niumero
secciones
documentales
sustantivas actualizadas
o resultantes

ACTIVIDAD 3

INDICADOR DE CTIVIDAD 3

Convocar al grupo
Interdisciplinario
para validar los
instrumentos de
control archivistico

Convocatoria al Grupo
Interdisciplinario,
elaboracién Acta de
aprobacion
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NIVEL | OBJETIVO 4 | META DEL ACTIVIDAD 1 | INDICADOR DE
OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1
Revisar los Procesos y
Actualizar los procesos procedimientos
procesos y procedimientos | actualizar o crear/
procedimientos de | con los procesos
los Archivos responsables de | procedimientos
Tramite y los Archivos de | existentes
Concentracién, en | Tramite de
conjunto con la H.Ayuntamiento
Coordinacion de y con el
Archivos, el personal del
personal de archivo | Archivo de
municipal y los Concentracion.
responsables de
archivos de tramite
de las direcciones
de H.XXXIX
Ayuntamiento
4.1. ALCANCE.

El presente Programa debera aplicarse en todas

las areas operativas

administrativas, de tal manera que los integrantes del sistema Institucional de
Archivo del H. XL Ayuntamiento Constitucional de Jala, aseguren una adecuada
gestion, organizacion y administracion de los archivos.
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4.2 ENTREGABLES

ARCHIVO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION | SUBDIRECCION DE
TRAMITES LA COORDINACION
DE ARCHIVO
Elaboracién de | -Llevar el control de Archivo de | -Cuadro General de
Inventario de | Concentracion H. XL Ayuntamiento | Clasificacion
transferencia primaria _ ) Archivistica y
—C'alen’dano de trasferencias Catalogo i
IR Disposicion

-Bitacora de  Transferencias | Documental.

Filinetids Acta de Validacion

- Calendario de Caducidades del Cuadro General
de Clasificacion

-Procedimientos  archivisticos de | Archivistica y

Concentracion Actualizados Catalogo de
Disposicion
Documental por parte
del Grupo
interdisciplinario  del
Ayuntamiento
Constitucional de
Jala.

Realizar Ficha -Elaboracién de Inventarios de

Técnicas de Valoracién | baja documental
documental por serie
para la actualizacion
del Cuadro General de

-Inventarios de transferencias
secundaria

Clasificacion -Procedimientos archivisticas de
Archivistica y Catalogo | concentracién actualizado

de Disposicion
Documental en sus
series documental
sustantivas.
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4.3 RECURSOS

Para garantizar el cumplimiento del Programa anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) es necesario contar con personal, con conocimientos de archivo que
ejecuten cada una de las acciones comprometidas en el presente documento,
asimismo, se requieren recursos econémicos materiales, herramientas acordes que
cubran las necesidades minimas operativas para la adecuada administracién,
registro y traslado de documentos.

4.3.1 RECURSOS HUMANOS.

Para cumplir con las actividades formuladas lineas con 3 servidores publicos, con
conocimiento en informaticas, tecnoldgicas, y en la materia administracién publica,
la distribucién propuesta es la siguiente:

ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

Corroborar los destinos de  Baja
Documental vy Transferencias
Secundaria, con el fin de obtener el
visto bueno de las area operativas
administrativas para  someterlos a

Esta Actividad se realizaran por medio
de un proyecto, baja la supervisién de
la Coordinacion de archivos, Grupo
interdisciplinario y  Archivo de
Concentracion Municipal del H. XL.

consideracion del Grupo | Ayuntamiento de Jala. Con planes de
Interdisciplinario, para el tramite | trabajo cronogramas.

conducente

Elaborar Cuadro General de | Responsabilidad de Archivo de Tramite
Clasificacion Archivistica de | la coordinacion de Archivo
Disposicion Documental (responsabilidad de Archivo de

concentracion e  historia de H.XL
Ayuntamiento de jala
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ACTIVIDADES RECURSOS HUMANOS

El control de Archivo de concentracidon | Responsables de Archivo de Tramites
del concentracion / Coordinacion de
Archivo

Bitacora de Transferencia primaria Personal del archivo de Concentracién
de la coordinacién de Archivo

Calendario de caducidades Personal del Archivo de Concentracion
de La coordinaciéon de Archivos

Actualizacion de los procedimientos | Personal del Archivo de Concentracion
Archivisticos de Concentracion / coordinacion de Archivo.

4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para las actividades del Archivo de concentracion y la supervision del proyecto de
valoracién de destino final de la documentacién en el Archivo de Concentracion.

ACTIVIDAD EIFIMIAM|J|J|A|SIO|N|D
NIE|IA|IB/A|U/U| G|E|C|O]|I
E BIRIR|Y/NIL|O|P|T|V|C

Capacitamos a las areas operativas y al X X | X X X X

grupo interdisciplinario en materia de

archivo

1. Incentivar al personal del H. XL. X X | X X X

Ayuntamiento Constitucional de Jala

sobre la importancia de la

documentacion e integracion de
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expedientes, asi como de tener un
adecuado control archivistico, de uso
métodos y técnicas.

2. Capacitar en materia de archivos todo
el personal responsable de los archivos
de tramites, sus funciones, y
obligaciones.

3. Conocer las obligaciones del
coordinador, archivo de
concentracion que la Ley General
de Archivos, que establece para los
sujetos responsables de archivos
de concentracion e historia y
tramite.

4. Conocer la General de Archivos
del Estado de Nayarit y sus
Municipios, sefialando los
requerimientos diversos a los
establecidos en la Ley General de
Archivos, para calendarizar o
verificar su cumplimiento.

5.-Elaboracion Cuadro general de X[ XX
Clasificacion vy Catalogo de
Disposicién Documental
4.5 PLAN DE COSTOS
Palacio Municipal S/N Col. Centro CP 63880 Jala, Nayarit
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Para lograr los objetivos plantados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico ( PADA 2025 ) del Ayuntamiento constitucional, es necesarios que
los recursos econdmico que sean los suficiente para asi tener el material
necesario, contar con la tecnologia actualizada para la buena administracion de
este Gobierno Municipal, y estar actualizados el sistema institucional de archivo
que sean autorizado por parte del presupuesto aprobado para la Coordinacién de
Archivo, que es la responsable, y depende de la Secretaria de Gobierno del H
HL:. Ayuntamiento Constitucional de Jala.

3. PLANEACION DE COMUNICACIONES

A fin de tener un avance significativo en la implementacion de diversas tareas para
el cumplimiento de los objetivos del Programa, se considera que se requiere llevar
a cabo una comunicacién efectiva, que incluye actividades de promocion, visitas de
seguimiento y capacitacion al interior del H. XL Ayuntamiento. Asimismo, en forma
externa se buscara establecer lineas de comunicacién con el Archivo General de la
Nacion, y con el Archivo del Estado de Nayarit; y toda vez que estas dos
instituciones, son las autoridades que emiten las disposiciones normativas en la
materia y vigilan su cumplimento

1.1 REPORTE DE AVANCES

El Coordinador de Archivos, ser realizé el registro de refrendo de sistema de
archivo, se designd, se capacita al personal en materia a de archivo los
encargados de archivo, as mismo se integré el grupo interdisciplinario, cuando
lo considere necesario o por requerimiento de una autoridad de archivo, del
consejo Nacional de Archivo, como del consejo de Archivo local de Nayarit, podra
solicitar informes del cumplimiento del presente Programa, a las areas operativas
administrativas del H.XL Ayuntamiento. A través de reuniones de trabajo
convocadas por el Coordinador de Archivo, se requerird a los que emitan sus
avances en los procedimientos archivisticos, asi como comentarios, dudas o
sugerencias en materia archivistica.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS En los informes que se presenten, se detectaran los
avances de cada una de las actividades planeadas, asi mismo, se identificara,
evaluara y definira si se requieren adecuar conforme a la disponibilidad de recursos
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tanto humanos, econémicos o materiales, o bien se determine ajustar los tiempos
para el cumplimiento del PADA 2025.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

A continuacion, se identifica, evaluar, jerarquiza y controla las amenazas que
pudieren obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, en la preservaciéon homogénea de los archivos del
sistema Institucional de archivo.

ADMINISTRACION DE RIESGOS
IDENTIFICACION DE INMUEBLES

Instalacion fisicamente de inmueble que se encuentra ubicado retirado  del
Ayuntamiento Constitucional, sin los servicios de seguridad.

AMENAZAS

En el peligro de Temblores, incendios, falta de ventilaciones, falta higiene, robo,
afecta el polvo, la humedad, no asear el bafio, lo cual se produce bacteria e
insectos, que provocan contaminacion a los documentos que estan integrados
por expedientes, que se encuentran enel archivo de concentracion.

MUEBLES

Obsoletos Desgastado, no hay sillas, escaleras, plumero y franela para quitar el
polvo, ni tampoco el equipo de proteccion del personal, menos desinfectantes,
parala conservacion de los documentos, mal ubicacion fisicamente dentro de
las instalaciones vulnerable al  robo. No existe equipo de cdomputo, no hay
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copiadora, ni los medios de comunicacion como teléfono e internet que son
indispensable para las actividades de trabajo, no tenemos oficina.

MEDIDAS DE PREVENCION

Capacitar al personal, Instalaciéon de detectores de humo extinguidores, solicitar
medidas de proteccion civil, camaras interiores y exteriores para la vigilancia las
veinticuatro horas.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de Ley General de Archivo el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, fue autorizado
el dia 30 de enero de 2025, por el H. XL Ayuntamiento Constitucional de Jala, estado
de Nayarit.

ATENTAMENTE

Jala, Nayarit; a 30de efigyo de 2025

T
C.P. MARCO ANTON RO GOMEZ Congyamiento
JALA, NAYARJT

Presidente Municipal del H. XL. Ayuntamiento Constitucional @@E%lﬂsm{ﬂxarit.
UNICIPAL
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