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ANEXO 2

INTRODUCCION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el ejercicio 2025
serd una herramienta archivistica para las Unidades Administrativas que conforman la
estructura organica del OPD SAPAZA, con un conjunto de acciones y estrategias a
emprender para la organizacion, administracién, clasificacion y conservacion
homogénea de los archivos generados en ejercicio de las atribuciones y facultades
‘sefialadas en la Constitucién politica del Estado de Jalisco, la Ley de Gobierno y
Administracion Publica del Estado y el decreto de creacion de este organismo.

El presente PADA-2025, cuenta con los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de la gestion documental y administracién de archivos, asi
como las acciones para implementar buenas practicas en los procesos de organizacion,
clasificacion y conservacion de la documentacion

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar las mejores practicas en
materia de archivo a corto, mediano y largo plazo, para ello, se dara seguimiento a los
procesos que han contribuido al impacto a corto plazo como los correspondientes al
ciclo vital de los documentos con la finalidad de impulsar la depuracién de los archivos
de tramite y evitar la acumulacién de documentos permitiendo la liberacion de espacios.

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacion,
clasificacion y preservacién de los expedientes, mediante la asesoria técnica competente
y suficiente, asi como, fomentar la capacitacién del personal con el fin de facilitar una
mejor administracion documental, a través del conocimiento de los procesos.

Por otra parte, los impactos a largo plazo daran pauta para evitar el rezago en los
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ANEXO 2

Marco de referencia

El articulo 62 Apartade A, fracciones 1 y V, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados "deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones” y que "deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados”.

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 28, fraccion I11 de la Ley General
de Archivos, asi como 22, 23 y 30 fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el
cual es una herramienta que contempla la planeacién, programacioén y evaluacion para

ACUERDO del Conse;o-Nacnonal del Sistema Nacional de TransparencH
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se \

PADA es un instrumento de planeacion orientado a establecer, la administracio
archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en
materia de archivos.

El articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, establece que
el programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizaciéon y capacitacion en gestién documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracion, juso, control, almacenamiento,
migracion progresiva a expedientes electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos en este formato, ademas de la asociacién de los metadatos minimos de
descripcion y asociados.
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ANEXO 2 |

Diagnostico al mes de marzo 2025 en materia archivistica SAPAZA

SITUACION ACTUAL

Metodologia:

a) Recopilacién de informacién mediante: Mesas de trabajo con los titulares de las
unidades administrativas que componen la estructura organica del OPD SAPAZA,
y personal administrativo designado como enlace.

e Nivel estructural. Formal establecimiento de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental. Especifica los momentos del ciclo vital que debe cumplir la
documentacién institucional a partir de la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica (Cuadro general de clasificacion
archivistica, Catalogo de disposicion documental e inventarios).

e Nivel normativo. Disposiciones vigentes en materia de archivos (Leyes,
Reglamentos, lineamientos, Acuerdos, Manuales, Instructivos o criterios
etcétera) identificar su nivel de implementacion y cumplimiento.

b) Uso de la metodologia de Marco légico (Arbol de Problemas, anélisis de causa
efecto)

Como resultado de las mesas de trabajo se observa la falta de un diagnostico en materia
archivista y la implementacién de un PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico)
en el que se establezcan lineas de accion y objetivos estratégicos en materia archivistica.

drales para la clasificacion de los documentos
en las dreas de tramit 5 .- ausencia de lineamientos no permite la

dwcamsmos de resguardo y clasificacion de
.z o
la documentacion, elementQs g A‘@scatado y actuahzados con el Ob]etl‘VO de
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ANEXO 2

Segiin la Ley General de Archivos del 2019, el archivo de tramite est4 integrado por
documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados. Mientras que el archivo de concentracién esta
integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su dispbsicién documental.

Es importante mencionar que cuando se hace referencia a los respectivos archivos de
tramitey concentraciér{:,éstos deben ser pensados como procesos y practicas, y no como
simples espacios ﬁsicois de resguardo. Bajo este argumento la actual Area Coordinadora
de Archivos pretende hfabilitar un espacio comin y general para resguardar el proceso
de concentracion, o en su caso, continuar con la organizacion y almacenamiento por
unidades productoras. Esta decision debe ser puesta a consideracién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, y debidamente presupuestada.

digitales y la nomenclatura y organizacién del resguardo. Con el objetivo de favore
implementar un sopofte digital para el almacenamiento de los archivos y de la adopcién
de précticas y estandares de catalogacién digital. '

A nivel normativo, el municipio y el organismo operador, carecen de un reglamento en
la materia armonizado y debidamente aprobado por el H. Cabildo del municipio, se
requiere la elaboracion de manuales de orgamzacmn v de procesos del area
coordinadora de arcluvos
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Efectos

Problema central

Causas

ANEXO 2

ARBOL DE PROBLEMAS
Analisis de causa efecto

Utilizando la informacién recabada en las diversas mesas de trabajo, se identificaron 3

problemas centrales, la falta de un PADA, plan anual de desarrollo Archivistico, la
carencia de un reglamento en la materia y la falta de un sistema institucional de archivos.

I!l OPD SAPAZA no cuenta con las herramientas temolégicas. normativas y administrativas que permttan

garantiza la cotrecta conservacién de archivos

Los archivos de tramite, se encuentran saturados

No se llevan a cabo procesos de transferencia, El espacio de archivo de concentracion general, se
_primaria, secundaria o baja documental _ encuentra en malas condiciones

" No se tiene una norma gue establezca los periodos de conservacién, transferencia y baja documental.

SAPZA carece de un catilogo de clasificacién archivistica aprobado

- Sin evidencia de un plan anual de desarrollo archivistico PADA del aiio 2020 al 2024

Sin evidencia de acuerdos del grupo interdisciplinario

| T

El Organismo SAPAZA

Carece de un sistema institucional de archivos

SAPAZA no cuenta con REGISTRO en el Sistema Sin evidencia de auditorias internas o externas en
Nacional de archivos materia archivistica

Falta de capacitacién en materia archivistica

con Reglamentacion en materia archivistica
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Causas y efectos del problema

El diagndstico identificé varios factores asociados a la situacion actual de los archivos,
entre los que destacan la carencia de un PADA (Plan Anual/de Desarrollo Archivistico),
del afio 2020 al 2024 y de un Sistema Institucional de Archivos, a pesar de que la Ley
General de Archivos entro en vigor el 15 de junio del 2019.

Se distinguieron cinco tipos de causas:
1) Sibien la Ley General de archivos entre en vigor en junio 2019, las limitaciones
en materia administrativa ocasionadas por la pandemia COVID de marzo 2020 a
finales del 2021, generaron un rezago en materia archivistica a ystad :

| i
2) Recursos limitados y la falta de un presupuesto destinado al- Wiento,
modernizacion de los archivos municipales. =

3) Desconocimiento/de la normatividad y de las obligaciones en materi
4) La falta de capacitacion del personal en materia archivistica

Los factores antes descritos atraviesan por dimensiones econdmicas, pntas’y
administrativas. | ! i u,w

Por el lado de las consecuencias o efectos del problemél,é'el diagnostico identifico
que los principales son: '

1) SAPZA carece de un sistema institucional de arqhiifos, es de vital importancia
sefialar que, de acuerdo a lo establecido en la Ley'Géneral, cada sujeto obligado
sera el responsaBle de operar su propio Sistema Institucional de Archivos. Por
consiguiente, deberan de conservar y organizar todos los documentos de archivo
a su cargo, con el fin de garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen dichos
documentos y toda aquella informacion bajo su posesion. Fundamento Articulos
20al22dela Ley General de Archivos. _

2) El espacio destinado al Archivo de Concentracién', Se encuentra en mal estado

3) Sin evidencia de la instalacién del grupo interdisciplinario

4) No se tiene uma norma que establezca los penodos de conservacion,
transferencia y baja documental. i |

5) Nosellevana cabo procesos de transferencia o ba}a documental

6) Los archivos de tramite, se encuentran saturados y sm un estandar de
clasificacién ar'r:hmstlca 13

7) EI OPD SAPAZA a diciembre 2024 no contaba con Ias -herramientas
tecnoldgicas, \normat:vas v administrativas que perm:tan garantiza la
correcta conservaaon de archivos i |
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Efectos

Problema central

Causas

ANEXO 2

ARBOL DE OBJETIVOS

El OPD SAPAZA cuenta con las herramisntas tecnolégicas, normativas y administrativas que permitan
garant:za Ia correcta conservacién de archivos

Los archivos de tramite, se encuentran debidamente organizados

 Se llevan a cabo procesos de transferencia, primaria,
- secundaria o baja documental

El espacio de archivo de concentracién general, se
encuentra en buenas condiciones

Se tiene una norma que establece los periodos de conservacion, transferencia y baja'docﬁmentai.

SAPZA cueﬁta con un catalogo de clasificacion archivistica aprobado

SAPZA cuenta con un plan anual de desarrollo archivistico PADA 2025

Se lleva a cabo la instalacién del grupo interdisciplinario y sesiona por lo menos 4 veces al ailo

L El Organismo SAPAZA :
Carece de un sistema institucional de archivos

SAPAZA cuenta con REGISTRO en el Sistema
Nacional de archivos

Se realizan de auditorias internas y externas en
materia archivistica

Se cuenta con un progralﬁa‘anila] de capacitacion en materia archivistica
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Objetivo

Al. Creacion del
Sistema
Institucional de
Archivos

A2.Actualizacion
de los Archivos
de Tramite

A3. Oficialia de
partes
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A3 Designacion!
enlaces ' ‘por
administmiva'

AlS E.abnracié}\ y
aprobacvéri del PADﬁ!OZS i

Al6 Actuaimac[én de
mstrumentns Ida cantrol |y
consulta | arch:irls:i&a, de
conformidad a i las

atribuciones 'y funci ones de
cada umdad admmlst ativa‘ :

‘ i

Al7 Eiaboramdn de
manuales de organmcuon ¥
de procesos | del = &rea
coordinadora de/Archivos -

A2.1 Actuélizacré}t de | los
Archivos de  Tramite por

unidad admnmstra!i\ila
1

A31 Esyablecef s )
atribuciones y funciohes del

responsabie de 13 Ofidialia de

partes” . il 8 "-{ :
i | lt L |

A3.2 Eiaboracnénh de

Manuales de,Drgani cion | y £

procesos

Componentes

Envid de convocatoria y
mesa de trabajo

afio

Designacion mediante
oficio de los enlaces

Presentacion del
diagnostico

Exposicién de motivos |

Envid de convocatoriay|

mesa de trabajo

Mesa de trabajo ccn
enlaces

Clasificacién de

informacion por unidad |

administrativa

4 sesiones ordinarias at

Indicador ¥
Medios de verificacion

Acta de sesion del comité

Actas de sesion

Enlaces designados
mediante oficio

Documento y acta de
aprobacién del comité

Elaboracion de catdlogo, |1 4

de clasificacion

archivistica por unidad

administrativa

Aprobacion del catdlogo, i _

general de clasificacién
archivistica
Mesa de trabajo,

Andlisis de las facultades

y atribuciones del |
coordinador de archivos
Capacitacion de los
enlaces

Clasificacion de Archivos

Elaboracién de
inventarios

Digitalizacién

Mesa de trabajo
Ccordinador de
archivos,

A cargo del érea
coordinadora da
archivos

L4
L

erdo de Aprobacuon Dmuméﬁﬁ?y e

aprobacion del comité
i l
:icumntat por unidad  Visto bueno del drea
‘generadore, tanto fisico coordinadora de Archivos
‘como drglta!u ;

I Acuenjode
i Aprobaczén
i i

‘, .

L

Manuzles ejaborados




ANEXO 2

A4. Area
designada para la
concentracion de
archivos

AS_Transferencia
Documental v o
Baja Documental
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A41  Elaboracion  del
proyecto de mantenimiento y
adecuacion de instalaciones

- A4.2 Acondicionamiento de

instalaciones y equipamiento

AL3 Elaboracion de
inventarios  del  Archivo
General de Concentracion

A4.4  Digitalizacién ~ de
Archivos

AS1 Transferencia
Documental de los archivos
de tramite al archivo de
concentracion

AS2 Transferencia
Documental  al  archive
Historico

A5.3 Equipamiento

AS5.4 Baja Documental
{Eliminacién o destruccién de

documentos cuyo plazo de
- conservacion

total se
extinguid y, por lo tanto,
caducaron  sus  valores
primarios y no tienen valores

_ secundarios)

' A6.1 Adquisicion de servidor

para respaldo digital de
grchivos

Clasificacion e inventario
archivos digitales por

Elaboracién de Proyecto
ejecutivo con analisis de
costos

Mantenimiento y
adecuacidn de
_ instalaciones
Instalacion de equipos
de control de humedad
y prevencion de
incendios
Equipamiento
(Anagueies, estanteria
mobiliarle, cajas para
"« archive)

Inventario del acervo en
concentracion tanto
fisico como digital

A&quisiéién de equipo
de Dignalizacién
Dig&a!iza;lén de

archivos 2 resguardo del

area de concentracion
 Peticion escrita de la
unidad generadora
Dictamen de
transferencia primaria

Aprobacion del Grupo
interdisciplinario

Peticién escrita de la

unidad productora

Aprobacién del Grupo
interdisciplinario

Adquisicién de equipo

(Trituradora industrial

de papel }

Peticion escrita de la

unidad generadora
Dictamen de Baia
Documentai

Elaborar inventarios de
baja decumental

Aprobacion del Grupo
interdisciplinario

Aprobacion mediante
comité de adquisiciones

Aprobacién por el
consejo de
administracion

% Avance fisicoy
financiero

{Una vez completada la
transferencia primaria
de los archivos de
tramite al archivo de
concentracion)

Aprobacién mediante
comité de
adquisiciones

% Avance fisico

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aproﬁacién

Aprobacién mediante
comité de
adquisiciones

Acuerdo de Aprobacion

Acuerdo de Aprobacion

Proyecto ejecutivo

Obra Terminada

Inventario del acervo en
concentracion

Expediente Digital

Documento y acta de
aprobacion del comité

Documento y acta de
aprobacién del comité

Documento y acta de
aprobacion del comité

Equipo instalado y
operando

Inventario Digital



Il
|‘
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Peticion escrita de
unidad generado

Dictamen de

transferencia pnmanﬂ :

Aprobacion del Gru
interdisciplinario

CRONOGRAMA DE ACTIV?DADES (Diagrama de Gantt)

i
.

h

Lineas de Accién

Documento y acta de
aprobacién del comité

ANO 2025

Jun I Jul ] Ago I Sep Oct | Nov Dic

Sesiones  ordinarias
interdisciplinaﬁo

administrativa

Andlisis  Situacional
{Diagnostico)

Actualizacion de instrumentos ¢ 4
cansulta archivistica, de confarm
atribuciones y funciones cle '
administrativa

Elabaoracién de manuales de
de procesos del drea coo
Archivos {

Actualizacién de los .M:hh‘rod_ i
por unidad administrativa

Capacitacion del personai
archivistica |

Establecer las atribuciones yﬁ
responsable de la Oficialia de pa

Elaboracién del proyecto d .
instalaciones, del archivo de c

Acondicionamiento de
equipamiento del;
concentracion &

Elaboracién de mventan'
General de Concentracién « ||

Digitalizacion da
concentracidn
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ANEXO 2

Costos

Los que se determinen como resultado de la slaboracién de los proyectos ejecutivos, y las cotizaciones de
los equipos e insumos necesarios para la operacion del Sistema Institucional de Archivos del OPD SAPAZA.

Analisis de Riesgos

Con la finalidad de identificar, jerarquizar y evaluar las amenazas que pudieran obstaculizar el desarrollo
de las actividades para cumplir los objetivos del PADA 2025, mismos que a continuacion se sefialan:

Matriz de riesgos

1 Sistema Presupuestario Falta de Media Alto Aprobacién  del
institucional de recursos para el : PADA,
archivos equipamiento y reglamento y
la operacion del asignacién de
sistema recursos en el
R T ol Wt b e 0 e e s : = 3 S _ presupuesto
2 Archivo de Transferencia Saturacion  de Alta Moderado Puesta en
Concentracion Documental los Archivos de operacion del
Tramite por area de

5 unidad Admin. concentracion

3 Acerve Digital Digitalizacion ¥ Perdida de
almacenamiento. archivos
digitales

Servidor de
datos, unidades
de respaldo, y
equipo de
digitalizacién
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