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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
MARCO DE REFERENCIA.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacion orientado
a establecer la administracion de los archivos del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco; en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos;
el cual esta contemplado en La Ley General de Archivos, la cual sefiala en la
fraccion XLVII, de su articulo 4, como Programa Anual, al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA); por su parte, el Archivo General de la Nacion (AGN),
lo detalla como una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades
de administracién de archivos de las dependencias y entidades que contempla
diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos. En cumplimiento de esta obligacion la Jefatura de Archivo Municipal,
la cual funge como Area coordinadora de archivos dentro del Sistema Institucional
de Archivos presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al

ejercicio 2023.

Objetivo general:

Instrumentar el sistema de administracién de archivos y gestion documental del

Municipio Puerto Vallarta, bajo dos vertientes especificas:

a) La organizacion, administracion y conservacion de archivos considerando la

adopcién de las mejores practicas en la materia;

b) Efectuar acciones de gestion documental encaminadas al fortalecimiento de la

transparencia y rendicion de cuentas.

Para el cumplimiento del objetivo general del Plan Anual es necesario poner
atencion al conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos

y criterios que desarrollan las dependencias del Municipio de Puerto Vallarta.

Objetivos particulares:

1. Elaboracion y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Municipio de Puerto Vallarta.

2. Integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

3. Aprobacion de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

4. Reinstalacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

5. Revision y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA).

6. Revision y actualizacion de la Guia de Archivo Documental (GAD)
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7. Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de las series documentales
de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

8. Gestion de recursos para equipar y dotar a Archivo Municipal de Puerto
Vallarta.

9. Coordinacion e interdependencia con el resto de las dependencias
Municipales.

10.Revision y actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

11.Revision y actualizacion de los Inventarios Documentales (ID).

12.Asesoramiento en materia archivistica a las Unidades Administrativas del
Sujeto Obligado.

13.Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su
caso, Historico, de acuerdo con la normativa aplicable.

14.Elaborar un Programa de Capacitacion y actualizacion en materia de
administracion de archivos y de gestibn documental, para el personal
involucrado.

15.Promover la formalizacién de las transferencias primarias de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado al Archivo de
Concentracion de los documentos que asi lo ameriten.

16.Revision y formalizacién de las transferencias secundarias del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico de los documentos que asi lo ameriten.

17.Promover y formalizar, mediante acta, las bajas documentales de los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que no posean valores histéricos.

18.Llevar a cabo la seleccién final susceptible de ser destruida, con el debido
Acuerdo de Destruccién Documental, avalado por el Grupo Interdisciplinario.

19.Implementacion de un Sistema de Gestién Documental.

20.Establecer un Programa de Preservacién Digital.

21.Elaborar un Plan de Digitalizacién de Documentos.

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se debera considerar la
participacion activa de los responsables de Correspondencia, Archivos de
Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Historico, de tal manera que las
actividades a emprender se proyecten en los apartados que se describen a

continuacion:



J&=L puerto Z& Jefatura
UNIDOSPORLA ®
Vallarta m TRANSFORMACION del Archivo
Municipal
ACTIVIDAD REQUERIMIENTOS RESPONSABLE

~N
2

@ 322 225 5229

Elaboracion y publicacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del

Municipio de Puerto Vallarta.

Instalacidn y formalizacion del Grupo

Interdisciplinario de Archivos (GIA).

Aprobacidn de las Reglas de Operacion del

Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Reinstalacion del Sistema Institucional de

Archivos (SIA).

Revision y actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

(CGCA).

Revisiéon y actualizacion de la Guia de

Archivo Documental (GAD)

Elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién de las series documentales de
las Unidades Administrativas del Sujeto
Obligado.

Gestion de recursos para equipar y dotar
a Archivo Municipal de Puerto Vallarta.
Coordinacién e interdependencia con el

resto de las dependencias Municipales.

Elaboracion del
Programa.

Difusion.

Elaboracion del Acta de
Instalacién y
Formalizacion. Difusion.

Elaboracion del Acta.

Elaboracion del Acta
de Instalaciény
Formalizacion.

Difusion.

Elaboracion del
instrumento de
Control
Archivistico.
Elaboracion del
instrumento de
Consulta
Archivistico.

Elaboracién de fichas

técnicas.

Realizar gestién de
recursos.

Envio de oficios para
coordinacion con el
resto de las
dependencias del
Ayuntamiento de

Puerto Vallarta.

Calle la Merced No. 197
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Area Coordinadora de

Archivos

Area coordinadora de

archivo

Area coordinadora de

Archivos.

Area coordinadora de
Archivos.

Integrantes del SIA.

Area Coordinadora de
Archivos.

Archivos de Tramite de
cada UA.

Area coordinadora de
Archivos.

Archivos de Tramite de
cada UA.

Archivos de Tramite de

cada UA.

Area administrativa de
Archivo.
Area coordinadora de

Archivos.
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Revision y actualizacion del Catalogo de

Disposicion Documental.

Revisidon y actualizacion de los Inventarios

Documentales (ID).

Asesoramiento en materia archivistica a
las Unidades Administrativas del Sujeto

Obligado.

Coordinar la operacidon de los Archivos de
Tramite, Concentracion y, en su caso,
Historico, de acuerdo con la normativa

aplicable.

Elaborar un Programa de Capacitacion y
actualizacion en materia de
administracion de archivos y de gestion

documental, para el personal involucrado.

Promover la formalizacion de las
transferencias primarias de los Archivos
de Tramite de las Unidades
Administrativas del Sujeto Obligado al
Archivo de Concentracion de los

documentos que asi lo ameriten.

Revision y formalizacién de las
transferencias secundarias del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico de los

documentos que asi lo ameriten.

Promover y formalizar, mediante acta, las
bajas documentales de los expedientes

gue integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y

gue no posean valores historicos.

Llevar a cabo la seleccidn final susceptible
de ser destruida, con el debido Acuerdo
de Destruccién Documental, avalado por

el Grupo Interdisciplinario.

322 225 5229
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Elaboracion del
instrumento de Control
Archivistico.

Elaboracion del
instrumento de
Consulta Archivistico

Solicitud de
Capacitacion
y Asesoria.

Reuniones

Administrativas.

Oficio de Convocatoria
para asistencia a las
capacitaciones.

Oficio de solicitud de la
Unidad Administrativa.

Elaboracion de
inventario.

Elaboracion de acta de
baja documental.
Difusidn.

Elaboracion de Acuerdode

destruccion documental.

Jefatura
del Archivo

Area Coordinadora de
Archivos.

Grupo Interdisciplinario.

Archivos de Tramite de
cada UA.

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de

Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.
Integrantes del SIA

Area Coordinadora de
Archivos.
SIA

Archivos de Tramite de
cada UA.

Area Coordinadora de
Archivos.

Responsable del Archivo de

Concentracion.

Responsable del
Archivo de
Concentracion.
Responsable del
Archivo de
Historico.

Area Coordinadora de

Archivos.

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

Area Coordinadora de

Archivos.

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

Area Coordinadora de
Archivos.

@ www.puertovallarta.gob.mx
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Implementacion de un Sistema de

Gestion Documental.

UNIDOS rora

TRANSFORMACION

Presupuesto
Adquisicion de un
Sistema de Gestion
documental.

Establecer un Programa de Preservacién

Digital.

Elaborar un Plan de Digitalizacion de

Documentos.

ACTIVIDADES

Presupuesto
Adquisicion de un
Programa.

Presupuesto

Elaboracion de plan de
digitalizacion de
documentos.

Elaboracién y publicacién del

Programa Anual de Desarrollo

Archivistico del Municipio de
Puerto Vallarta.

Integracion y formalizacién del
Grupo Interdisciplinario de
Archivo(GIA)

Jefatura

del Archivo

Area Coordinadora de
Archivos.

Direccion desarrollo
Institucional

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.

Direccion Desarrollo

Institucional

[EHE

Aprobacién de las Reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Reinstalacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Revision y actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica (CGCA).

Revisidn y actualizacion de la Guia
de Archivo Documental (GAD).

Elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion de las series
documentales
de las Unidades Administrativas
del Sujeto Obligado.

Gestidn de recursos para equipar a
Archivo Municipal de Puerto
Vallarta.

Coordinacién e interdependencia
con el resto de las dependencias
Municipales.

(%) 322 225 5229
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Revisidn y actualizacion de los
instrumentos del Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

11

Revisidn y actualizacion de los
Inventarios Documentales (ID).

12

Asesoramiento en materia
archivistica a las Unidades
Administrativas del Sujeto
Obligado, que asi lo requieran,
por parte de la Coordinaciéon de
Archivo.

13

Coordinar la operacion de los
Archivos de tramite, concentracion
Yy, en su caso, histérico, de acuerdo

con la
normativa aplicable.

14

Elaborar un Programa de
capacitacion
y actualizacién en materia de
administracion de archivos y de
gestion documental para el
personal involucrado.

15

Revisidn y formalizacién de las
transferencias primarias de los
Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas del
Sujeto Obligado al
Archivo de Concentracion de los
documentos que asi lo ameriten.

16

Revisidon y formalizacién de las
transferencias secundarias del
Archivo de Concentracion al
Archivo Historico de los
documentos que asi lo
ameriten.

17

Formalizaciéon de bajas
documentales de los expedientes
gue integran las series
documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que no
posean valores histéricos, para
su posterior destruccion.

18

Llevar a cabo la seleccion final
susceptible de ser destruida.

19

Implementacién de un Sistema de
Gestion Documental.

unicipal

20

Estableceran un Programa de
preservacion digital.

21

Elaborar un plan de digitalizacion
de documentos.

(%) 322 225 5229

Calle la Merced No. 197
@ Colonia Barrio Santa Maria
C.P. 48325
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RECURSO HUMANO , :
Encargado de Coordinacion Archivistica 1
Responsable de Archivo de Tramite 2
Responsable de Archivo de 2
Concentracion
Responsable de Archivo Historico 1
Coordinacidn Archivistica 1

ATENTAMENTE:
“2024, aio del Bicentenario del Nacimiento del Federalismo Mexicano, asi como de
la Libertad y Soberania de los Estados”
Puerto Vallarta, Jalisco a 31 de enero del afo 2024

Cp. Archivo
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