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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y AGUA DEL ESTADO
DE AGUASCALIENTES.
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1. PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es elaborado
en cumplimiento a los articulos 33, 34, 35 de la Ley de Archivos del Estado
de Aguascalientes, y 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, siendo un
instrumento de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de
los archivos. Es una herramienta para mejorar la administracion de archivos
de la dependencia encaminados a optimizar la gestion documental en sus
diferentes niveles que componen al Sistema Institucional de Archivos.

Asimismo, es importante aclarar que, para el caso del Archivo Histérico y
derivado de la LAEA, articulo 66 inciso d), y de la LGA en su articulo 21
inciso d), este Unicamente se establecera de contar con la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado, por ello, esta SSMAA no cuenta
con un responsable de archivo histérico, ademas, no existe un espacio
fisico con las caracteristicas de este Archivo, por lo tanto, en caso de
realizar transferencias secundarias se trabajara en la posibilidad de
promover las acciones necesarias para su gestion documental.

2.- INFRAESTRUCTURA

En cuanto a la infraestructura del area del archivo de concentracion, se
cuenta con:

- Mobiliario de estanteria y de oficina para el desempefio de las funciones de
archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria.

- Sistema de mitigacién de riesgos.

La SSMAA tiene las medidas de seguridad y proteccion civil en
cumplimiento con las normas aplicables en la materia para el inmueble y con
un programa interno de Proteccién Civil, consistente en: 1. Organizacion 2.
Calendario de actividades 3. Directorio e Inventarios 4. Identificacion y
evaluacién de riesgos 5. Mantenimiento preventivo y correctivo 6. Medidas y
equipos de seguridad 7. Equipo de identificacion 8. Capacitacion 9. Difusién
y concientizacion 10. Ejercicios y simulacros 11. Procedimientos de
emergencia 12. Evaluacién de dafios, entre otros.

La SSMAA, atiende las medidas del AGE en relacion con mantenimiento
preventivo para mitigar riesgos en los inmuebles donde se resguarda la
documentacién, como son:
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La SSMAA, atiende las medidas del AGE en relacion con mantenimiento
preventivo para mitigar riesgos en los inmuebles donde se resguarda la
documentaciéon, como son:

- No colocar a nivel de piso la documentacién, limpieza de los techos, sellado
de paredes para evitar filtraciones de humedad, aplicacion de un calendario
fumigacion y fumigacion extraordinaria, verificacion de caducidad de
extintores.

3.- CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICAY CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

Este instrumento propicia la identificacion, jerarquizacion, caodificacion,
validacion y formalizacion favoreciendo la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

- La SSMAA cuenta con el registro de los expedientes que se generan,
obtengan, adquieran, transforman o conservan por cualquier titulo en sus
archivos, obteniendo los inventarios como son:

- Inventario general: de transferencia primaria y de baja documental.

- Guia Simple de Archivo Documental: Se elabora y actualiza cada afio y su
publicacién se pone a disposicion del publico en general en el portal de la
SSMAA.

4.- OBJETIVOS

a) Objetivo General

Fortalecer el SIA, mediante actividades que permitan la actualizacion
eficiente y eficaz para la clasificacion, organizacion y descripcion
documental, tendientes a garantizar la consulta y recuperacion oportuna de
la informacién, asi como la conservacion e integridad de los documentos de
archivo.

b) Objetivos Especificos

1. Dar seguimiento a la consolidacion del Archivo de Concentracion.

2 Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica. 3. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

4 Dar continuidad al ciclo vital de los fondos documentales existentes en
la Secretaria. ‘
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5.- PLANEACION DE ACTIVIDADES.

En vista de las problematicas y retos existentes para la mejora continua
en la organizacién, administracion y gestion documental es que se
requiere:

« Dar seguimiento a la adecuaciéon de espacios destinados para el
resguardo y conservacion documental.

- Propiciar el trabajo de fondos anteriores para |a continuidad de su ciclo
vital.

« Capacitacién y profesionalizacion del personal responsable de la
operatividad de los archivos.

a) Actividades

Para el logro de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades en materia de archivos para el afio 2024, con estricto apego
a la Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes (LAEA), y de la Ley
General de Archivos (LGA):

1. Publicar el Informe de Cumplimiento del Programa Anual 2023 en el
Portal Institucional. (Arts.36 LAEA. y 26 LGA).

2. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el
Portal Institucional. (Arts. 33 LAEA. y 23 LGA).

3. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos e informarlo ante el
Archivo General del Estado. (Arts.24, 25 f. Il, LAEA. y 11, f I, 20 y 21
LGA).

4. Solicitar a las Unidades Administrativas la actualizacién de los
Inventarios Documentales y las Guias de Archivo Documental del Fondo
SSMAA. (Arts. 28 LAEA. y 14 LGA).

5. Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental. (Arts. 27 f 1, 1l LAEA. y 13, f 1, Il
LGA).

6. Coordinar el trabajo de organizacién con las Unidades Administrativas
respecto al acervo documental de los fondos anteriores para su
Depuracion en su caso. (Arts. 27 flll. LAEA. y 13, f Il LGA).

7. Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental ante
el Grupo Interdisciplinario. (Arts.41, 50 LAEA. y 55 LGA).

8. Iniciar el procedimiento para identificar la documentacion con valores
histéricos del Acervo devuelto por el Archivo General del Estado. (Arts.
39fVI, 40 F IV, 41, 42 LAEA. y 55 LGA))

9. Impulsar las transferencias primarias. (Arts. 72 £ VI. LAEA, y 30, f VI
LGA).
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10. Realizar desincorporaciones de documentos de comprobacién
administrativa inmediata. (Lineamientos Vigésimo y Vigésimo primero
LAVDDFDDEPEF; numerales 18, 5.2.1.2 AOEDGMAGAAPF).

11. Lograr el Registro Nacional de Archivos. (Arts. 11 f IV, y 79 LGA)
12 Celebrar las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del G.l, y del
S.1.A. conforme al calendario aprobado. (Art.38 f | inciso b) LAEA. y 91,
inciso b) LGA).

13 Elaborar el Manual de Organizacion y de Procedimientos en materia
archivistica. (Art. 38 f Il LAEA. y 51 f. Il LGA).

14.Elaborar las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario. (Arts.
39f. V LAEA, y 54 LGA).

15. Elaborar el Manual de Operaciones del S.L.A. (Arts. 1, 2 f XLIV, 5,
25f1, I, IX, 26 LAEA. y 1, 3, 4, fraccion LI, 7, 11, fracciones |, Il 'y Xl, 12
LGA).

16. Establecer las bases, lineamientos y operatividad de los archivos
electronicos. (Titulo Segundo Capitulo | LAEA. y Titulo Segundo
Capitulo IX LGA).

17. Actualizacion de formatos de CADIDO.

18.- Actualizar la Informacién Publica obligatoria de Transparencia en
materia de archivos para del afio 2024. (Art. 55 f XLV LGTAIP, y
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones en el Titulo Quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 LGTAIP).

b) Entregables /

« Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

« Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental actualizados

. Constancias de talleres y capacitaciones a las personas servidoras
publicas.

« Informes de Inventarios requisitados por cada unidad administrativa.

. Gestiones, dictamenes y/o Actas, que soporten las gestiones
realizadas ante el Grupo Interdisciplinario.

« Inventarios Documentales y Guias de Archivo Documental.

« Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

. Actas de Sesiones celebradas durante el 2024.

« Nuevo formato de CADIDO 2022-2027.

. Formato de consulta de préstamo documental.

« Nuevo Cuadro de Cédigos.
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La SSMAA. a través de la Coordinacién de Archivos, dara seguimiento
y cumplimiento al presente programa, trabajando en coordinacion con
los responsables de archivo de tramite designados de cada Unidad
Administrativa y demas que integran el Sistema Institucional de

Archivos.

MATRIZ DE RIESGOS

Descripcion del Riesgo

Probabilidad
de
Ocurrencia

Impacto

Accién de mitigacién

Falta de personal
designado.

capacitado

Alto

Alto

capacitaciones
periédicas obligatorias
y asesorias
necesarias.

Nuevas disposiciones normativas
en materia de archivos o cambios
al reglamento interior de la
SSMAA.

Media

Medio/Alto

Modificaciones y
adecuaciones para la
actualizacién de los
instrumentos.

Depuracion de archivos para baja
documental y/o transferencia
secundaria.

Alto

Alto

Seguimiento

permanente a los
procedimientos  para
transferencias, bajas y
gestion  documental,
asi como a |las
observaciones

formuladas por el AGE.

Espacio insuficiente para el
archivo de concentracion, y para
el archivo histérico.

Alto

Alto

Optimizar los espacios
fisicos para el
resguardo,
organizacion y
administracion de los
archivos en el area de
concentracion e
histérica para contar
con las mejores
condiciones posibles.
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CAPACITACIONES 2024
CURSOS
No. Nombre Temas Duracion
1 Depuracién - |dentificar la valoracion primaria. | 2 horas
archivistica para - Caracteristicas de archivos para
tramitar bajas baja.
documentales - Clasificacion y llenado de
formatos para baja documental
2 Transferencias - Identificar los plazos de |2 horas
Primarias y Archivo conservacion y plazos legales de
de Concentracion la documentacion.
- Clasificacién y llenado de
formatos para transferencias
primarias.
- Explicacién de los requisitos que
debe contener un expediente y
una caja de transferencia.
3 Préstamo y Consulta - Identificar a los servidores |1 hora, 15
de Expedientes publicos  autorizados  para | minutos.
solicitud de expedientes al
archivo de concentracion.
- Conocer el procedimiento para
préstamo de expedientes fuera
del archivo de concentracion.
- Conocer el procedimiento para
consulta de expedientes en el
archivo de concentracion.
4 Documentos de - Terminologia Archivistica. 3 horas
Comprobacion - Identificacion de los
Administrativa documentos de comprobacién
Inmediata administrativa inmediata.
- Procedimientos para
Eliminacion.
VISITAS
No. Nombre Temas Duracion
1 Visitas Diagnostico a - De acuerdo al calendario, se | 10 horas
las Unidades realizaran verificaciones por dos
Administrativas de la integrantes del Grupo
SSMAA. (Durante los Interdisciplinario designados
meses de  julio- para constatar los avances
agosto- septiembre) realizados por cada uno de los
temas a lo largo del afo. J

4 % | TERRA,BON Y
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