i :IQIMI LAN
L _

_l [_ |7 INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE SALVADOR ALVARADO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA (IMPLAN)
DE SALVADOR ALVARADO, SINALOA, 2021.

INTRODUCCION

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de corto, mediano y
largo plazo que contempla acciones a emprender a escala Institucional para la modernizacion vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y concentracién.

De conformidad con el Art. 23, 24,25 y 26 capitulo V de la Ley General de Archivos, el Coordinador de
Archivos debera elaborar y presentar al Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Salvador
Alvarado, para la actualizacién y sistematizacidn de los servicios en materia de archivos, el cual deberd ser
publicado en el portal de Internet del IMPLAN SALVADOR ALVARADO.

OBJETIVO

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el Instituto Municipal de Planeacién de Salvador
Alvarado apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con
una filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de recursos; asi como un cambio en la
cultura archivistica institucional, la aplicacidn de tecnologia para mejorar la capacidad de operacion,
considerando en todo momento su medicién a través de indicadores especificos.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normatividad en la materia.

METAS

Para llevar a cabo el cumplimiento del programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la IMPLAN
SALVADOR ALVARADO, se han considerado tres principales puntos a desarrollar:

I. Baja documental de expedientes de caracter administrativo y eliminaciéon de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata.
Il. Capacitacién para la implementacién del Manual de Procesos de Gestién Documental

lll. Elaboracion de guia para la actualizacion del Catalogo de disposicion documental
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Capacitacion para la implementaciéon del Manual de Procesos de Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaboracidn de presentaciones y envié de convocatorias Coordinacién de Archivos Direccion
y Administracion
2 Capacitacion por Unidad Administrativa Coordinacién de Archivos Direccion
y Administracion

Elaboracion de Guia para la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

NO. ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE

1 Elaboracidn de guia para la actualizacidon del Catalogo de disposicion | Coordinacion de Archivos Direccidn
documental y Administracion

2 Presentacion para su autorizacidn al Comité de Transparencia del H. | Coordinacién de Archivos Direccién
Ayuntamiento de Salvador Alvarado y Administracion

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sept Oct Nov Dic

Capacitacion en materia de
archivos

Elaboracién de las fichas Técnicas
de valoracién documental

Revisidn y actualizacién del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia
de Archivo Documental.

Aplicacion de un registro
homadlogo en las Unidades de
Correspondencia

Aplicacion de los instrumentos de
Control en los archivos de
tramite

Revisién de la aplicacién de los
instrumentos de control en los
archivos de tramite
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e Control de produccion y flujo de los documentos.

e Apoyar la operacidn de los procesos sustantivos y adjetivos.

e favorecer la administracién de los documentos generados por cada area los cuales registran el
ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e fomentar la obligaciéon de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes.

e Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.

e Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIEGOS \ MITIGACION DE RIESGOS
Modificacion de personal del IMPLAN Salvador | Que el personal de nuevo ingreso sea capacitado
Alvarado. a la brevedad posible.
Falta de conocimiento archivisticos en el personal | Sensibilizar a los servidores publicos de la
adscrito. importancia del archivo.

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley de Archivos del Estado de
Sinaloa.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

e  Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Sinaloa.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

MODIFICACIN DEL PROGRAMA

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacién del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las dreas involucradas. En este caso, debera hacerlo
del conocimiento de la persona Titular del IMPLAN Salvador Alvarado y de todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

BLVD. ANTONIO ROSALES S/N ENTRE AV. ADOLFO LOPEZ MATEOS, COL. MORELOS
C.P. 81460, GUAMUCHIL SALVADOR ALVARADO, SINALOA. TEL. 6737320407
CORREOQO: IMPLAN_SA@SALVADORALVARADO.GOB.MX



