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INTRODUCCION

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabora de acuerdo a
las funciones de los sujetos obligados en cumplimiento a los articulos 24 y 25 de
Ley General de Archivos (LGA), los relativos de la Ley de Archivos del Estado de
Sinaloa (LAES) y atendiendo lo dispuesto en el Reglamento de Archivos del
Municipio de Mazatlan (RAMM) en |la materia.
Este Programa esta orientado a implementar los procedimientos requeridos para
que, en apego a la normatividad vigente, se desarrollen internamente los
procedimientos de la elaboracién, actualizaciéon y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion,
descripcion, valoracion, administracion, conservacion y acceso a los documentos
de archivos, asi como la conservacion de la documentacion con valores historicos
y la baja documental que se propicie el flujo institucional continuo a la gestién
documental.
Se busca dar cumplimiento y difundir las disposiciones de normatividad vigente
en materia de archivos para homogenizar y regular los procesos archivisticos,
desde su produccion, organizacion, clasificacion, valoracién, disposicion,
conservacion, baja y destino final de la documentacion, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad.
s En el ambito de la gestion documental en el PADA se deben contemplar las
MAZATLANcciones institucionales para la integracién adecuada del Sistema Institucional de
I Archivos. En el caso, a través de esta herramienta en CULTURA Mazatlan se
= estan planificando los procedimientos normativos y operativos requeridos para
“. implementar su incorporacién al Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Mazatlan.
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ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan fue creada por
medio del Decreto 03 del 4 de julio del 2005 y publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Sinaloa, tomo XCVI, Num. 080, de fecha 6 de julio del 2005.
CULTURA Mazatlan es un organismo publico descentralizado de la
administracién publica municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con atribuciones en materia de turismo, promocién y difusién de la cultura,
educacion artistica en el Municipio.

De acuerdo con su Reglamento Interior, CULTURA Mazatlan es la institucion
municipal encargada de promover y difundir la cultura y las artes, de impartir su
- ensefianza profesional, de coordinar el funcionamiento de bibliotecas publicas,
~ museos, teatros y de realizar eventos de interés cultural, como festivales, o
exposiciones artisticas. Asi mismo, tiene facultades para impulsar el desarrollo
turistico cultural del Municipio a través de la organizacion anual de la fiesta
tradicional del Carnaval Mazatlan.
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Para su desarrollo este PADA se ha estructurado en apego a las disposiciones
constitucionales y legales en la materia. En esta virtud el presente documento
esta sustentado en las prescripciones que tanto la LGA, la LAES y en la
reglamentacion municipal, mandatan respecto a la implementacion del Sistema



Institucional como sujeto obligado, entendido como el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
institucionales, en los cuales se despliega la actividad archivistica, de acuerdo
con las técnicas de gestion documental.

Se esta previendo, en consecuencia, que todos los documentos de archivo en
posesion de CULTURA Mazatlan, se integran al sistema institucional; y deberan
agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los
términos que establezcan los Consejos General y Local, y las disposiciones
juridicas aplicables.

Con los referentes antes mencionados, como sujeto obligado, CULTURA
Mazatlan debe publicar en su portal institucional, el PADA, en apego a lo
dispuesto en los articulos 23, 24 y 25, del Capitulo V en materia de planeacion
archivisticas, de la LGA, y, en los relativos 22, 23, 24 y 25 de la LAES.
JUSTIFICACION

El PADA de CULTURA Mazatlan 2023, determina las acciones generadas para
la aplicacion de las técnicas gestion documental, procurando establecer la
estructura metodoldgica, tecnologica y normativa, para la implementacion de
estrategias en la aplicacion y homogenizar los procesos archivisticos que se

MAZATLANinculan a la transparencia, en los aspectos de acceso a la informacion,
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clasificacion de la informacién, proteccion de datos personales, proteccion del
patrimonio documental,

preservacion y conservacion de la memoria histérica municipal.

Igualmente, mediante la aplicacion de los principios de la cultura archivistica, se
busca contribuir a la proteccién del medio ambiente mediante practicas de
reciclaje.

Este PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades, que
contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la
gestion de documentos.

Este programa anual incluye los objetivos, metas y acciones que se llevaran a
cabo durante el ejercicio 2023. Asi mismo, define los recursos disponibles,
mediante los cuales se realizaran las actividades planificadas, asi como del
cronograma de ejecucion de dichas acciones. En términos de evaluacion, las
metas estan establecidas mediante indicadores de desempefo que permitiran
monitorear el avance en los objetivos y metas a lo largo del periodo.

OBJETIVOS

General

Establecer los principios y bases generales para la ordenacion y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos, asi como la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

Especificos



1. Promover los lineamientos y realizar las acciones para que las unidades
administrativas mantengan sus archivos organizados y sistematizados con la
finalidad de asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad vy
conservacion de los documentos, de conformidad con la reglamentacion del
SIAMM;

2. Realizar con la Direccion de Archivo Municipal convenio de administracion
archivistica respecto a la documentacion que por sus valores sea susceptible de
conservacion. Dicho convenio debera sujetara a lo dispuesto tanto en la LGA, la
LAES y el RAMM.

3. Atender los requerimientos del Archivo Municipal para la aprobaciéon de los
Instrumentos Archivisticos apegados al Cuadro de Clasificacion Archivistica;

4. Gestionar y dar seguimiento al destino final de la documentacién de
comprobacion inmediata de los archivos de tramite de las unidades
administrativas y del archivo de concentracion, lo cual contribuirda a la
optimizacion y liberacion de espacios y peso de la documentacion resguardada
en esas areas;

5. Gestionar las transferencias primarias de las unidades administrativas de la
documentacidn cuyos valores y vigencia documental hayan prescrito;

6. Gestionar la baja de aquella documentacion cuya vigencia y valores
documentales hayan prescrito, en las unidades administrativas y en el archivo de
concentracion;

MAZELAN‘ Gestionar las transferencias secundarias de los expedientes de las series
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documentales con valores histdricos, hacia el Archivo Histérico Municipal; y

8. Capacitar a los responsables de los Archivos de Tramite y al personal
interesado, para contribuir al fortalecimiento del conocimiento, habilidades,
procesos, normatividad y cultura archivistica de las unidades administrativas de
la institucion.

ALCANCE

El programa es una herramienta que involucra a Directores de Areas y a
responsables de los archivos de tramite, los cuales deberan disponer de los
medios idoneos para que realicen de manera Optima las actividades de gestion
documental y administracién de archivos previstas.

PLANEACION
El PADA constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y
consolidacion del SIA del IEES, que permitira dar continuidad a la mejora de los

- procesos archivisticos y la correcta administracion de documentos a lo largo de

su ciclo vital. Ademas, propiciara el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica y contribuira a la adecuada rendicion de cuentas y
transparencia en el ejercicio de las funciones del IEES.

ACTIVIDADES
1. Programar las actividades institucionales en materia de archivos
(PADA 2023). Elaborar un programa anual y publicarlo en el portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
2. Actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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Contar con instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

3. Iniciar el procedimiento de estandarizacion de expedientes. Proponer
los criterios y recomendaciones para homologar la integracion de los
expedientes de archivo.

4. Realizar los procedimientos de expurgo. Determinar el destino final de
la documentacion de comprobacion inmediata de los archivos de tramite
de las unidades administrativas y del archivo de concentracion

5. Efectuar y dar seguimiento a las transferencias primarias al archivo
de concentracion. Llevar a cabo, en coordinacién con el Archivo
Municipal las actividades necesarias para que, los expedientes concluidos
en archivos de tramites puedan enviarse al Archivo de Concentracion para
su conservacion precautoria, hasta cumplir su vigencia documental.

6. Realizar las transferencias del archivo de concentracién al archivo
histérico. Proponer al Archivo Municipal la realizacion de las
transferencias secundarias para la debida conservacion de la
documentacion con valores histéricos.

7. Capacitar a los servidores publicos de CULTURA Mazatlan en materia
archivistica y de proteccion de datos personales. Fomentar la
capacitacion del personal involucrado en las tareas archivisticas en
materia de gestion documental y administracion de archivos, en el uso y
aplicacion del SIA y la actualizacién de la normatividad.

8. Actualizacién del indice de Expedientes Clasificados como
Reservados (IECR). Ademas de los instrumentos de control y consulta,
CULTURA Mazatlan debe contar y poner a disposicion del publico un
indice de expedientes clasificados como reservados, que se debera
actualizar y publicar semestralmente, conforme a los criterios de
transparencia y acceso a la informacion.

9. Promover el reciclaje. Sugerir las medidas que garanticen la reutilizacion
y/o la eliminacion de documentos, por expurgo o baja, mediante
procedimientos amigables con el medio ambiente.

10.Elaboracién de propuestas de normatividad interna en materia de
archivos. Proponer a las instancias correspondientes los proyectos de
manuales de operacion en temas de gestion documental.

11.Incorporar un Plan de Trabajo en Administracion de Riesgos.
Proponer a la brevedad un modelo de administracion de riesgos en
archivos, que permita establecer las estrategias para su gestion y debida
atencion.

12.Baja Documental. Promover bajas documentales para eliminar los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacidon y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

13.Elaborar los inventarios. Llevar los registros de control pertinentes, con
datos de ubicacion y contenido, en cada unidad administrativa y por
ejercicio anual.

14.Participar en el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.
Asistir a las reuniones del Grupo para emitir las opiniones técnicas que se




requieran para el analisis y valoracion de las vigencias, asi como para la
aprobacién de los procedimientos Institucionales que dan origen y destino
final a la documentacion.

RECURSOS

Recursos Humanos
e Responsable de Archivos: 1
* Recepcion de correspondencia: 1

e Responsables de archivo de tramite: 42

Recursos Materiales
e Archiveros.
e Equipos de cémputo.
* Servicio de internet, impresoras y escaner.,
Recursos financieros
MAZATLAN e Se ti_ene pregupuestado solamente lo correspondiente. a los
salarios de quien ocupa el cargo de Responsable de Archivo. En

consecuencia, se deberan solicitar recursos financieros
adicionales a los definidos en el Presupuesto

PLAN DE TRABAJO PARA ADMINISTRAR RIESGOS
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De acuerdo con lo previsto en el articulo 24 de la LGA y el relativo 23 en la LAES,
es requisito legal incluir en el PADA un enfoque de riesgos. El objetivo principal
que resguarda la Administracion de Riesgos es el implementar un proceso
sistematico que permita identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento oportunamente a los riesgos a los que se encuentran expuestos los
archivos, para brindar una seguridad razonable para el logro de sus objetivos
estrategicos y operativos.
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La Administracion de Riesgos responde a la adopcién de mejores practicas. Se

trata de establecer el conjunto de acciones que se deben realizar para eliminar o
disminuir la ocurrencia de resultados negativos; para ello, es necesario identificar

o evaluar los riesgos potenciales y decidir como manejarlos. El principal beneficio

que se obtendrd, con la adopcidn de practicas de Administracion de Riesgos, r
sera el robustecer su marco de Control Interno Institucional, mejorando la \
efectividad y la eficiencia de sus actividades, asi como el contar con informacién \
suficiente que le permita tomar mejores decisiones.

En materia de gestion documental la ocurrencia de los riesgos comprometeria el
derecho de acceso a la informacion y a la proteccion de datos personales en los
archivos. Por ello su prevencion y control se asumen como relevantes en este



programa anual y habran de incorporarse a la brevedad, en funcion de las
disponibilidades presupuestales.

CRONOGRAMA

1 Programar las

actividades

institucionales en materia
de archivos (PADA 2023)
2 Actualizar los
instrumentos de Control y
Consulta

3. Iniciar el procedimiento
de estandarizacion de
expedientes

4. Realizar los
procedimientos de
expurgo

5. Efectuar y dar
seguimiento a las
transferencias primarias
6. Realizar transferencias
secundarias
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2021-2024

T Capacitar en materia
archivistica y datos
personales

8. Actualizar el indice de
Expedientes Clasificados
como Reservados

9. Promover el reciclaje

10. Elaboracién de
propuestas de
normatividad interna

11 Incorporar un Plan de
Trabajo en
Administracion de
Riesgos

12. | Baja Documental
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13. Elaborar los inventarios

14. Participar en el Grupo
Interdisciplinario de
Valoracion Documental




INDICADORES DE DESEMPENO

. Programar las actividades institucionales en materia de
archivos (PADA 2023)

Actualizar los instrumentos de Control y Consulta

Iniciar el procedimiento de estandarizacién de
expedientes

Realizar los procedimientos de expurgo

Efectuar y dar seguimiento a |as transferencias primarias

Realizar transferencias secundarias

Capacitar en materia archivistica y datos personales

Actualizar el Indice de Expedientes Clasificados coma
Reservados

Promover el reciclaje

Elaboracién de propuestas de
MAZATLAN normatividad interna

2021-2024

Incorporar un Plan de Trabajo en

% | Administracién de Riesgos

:E Baja Documental

;i Elaborar los inventarios

i Participar en el Grupo Interdisciplinario
_3:=- de Valoracion Documental
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