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AREA DEL ARCHIVO DE Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024
CONCENTRACION DE LA
SSMAA
Introduccidn

En cumplimiento al articulo
36 de la Ley de Archivos del
Estado de Aguascalientes y 26
de la Ley General de Archivos y
la Ley de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica,
se emite el Informe Anual de
Cumplimiento del afio 2024. El
presente  documento rinde
infforme de los requisitos
considerados en el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico 2024,
acciones realizadas bajo la
direccion del Area Coordinadora
de Archivo; para lo cual las
acciones se direccionaron en el
fortalecimiento, consolidacion y
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la
SSMAA,; creado e instalado por
mandato de esta Secretaria en
el ano 2022.
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Glosario

Archivo: Conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las
actividades de la Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente y Agua.

Archivo de Tramite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad
responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para
el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia
primaria.

Archivo de Concentracién: Area administradora de los documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
le transfieren los archivos de tramite. Es la Unidad Responsable de la administracion
de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su
eliminacién o transferencia secundaria, segun corresponda.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
institucional de Archivos.

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO): Registro general y sistematico
que muestra la clasificacion, nombres de las series documentales los valores de
estas, la vigencia documental y el destino final de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Desincorporacién: Tramite de separacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y cuando haya prescrito su
tiempo de guarda.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
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Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares
de las éareas de Administracién y/o Mejora Continua, Juridica, Unidades
Administrativas productoras de la documentacion, Organo Interno de Control o su
equivalente y Tecnologias de la Informacion.

Responsable del Archivo de Concentracién: Servidor publico nombrado por el
titular de la dependencia, con conocimientos en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de
cada Unidad Administrativa Responsable, encargado del acervo documental en la
unidad administrativa de su adscripcién, denominado Persona Responsable de
Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo Histérico: Servidor publico nombrado por el titular de la
dependencia conocimientos en archivistica, encargado del acervo documental con
valores secundarios.

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Transferencia Primaria: Refiere al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion
para su conservacién semiactiva.

Unidades Responsables: A las Unidades Administrativas referidas en el articulo 6
y 7 del Reglamento Interno de Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente y
Agua.
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RESULTADOS DEL PADA 2024

Marco Legal.

De acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 36 de la Ley de Archivos
del Estado de Aguascalientes y 26 de la Ley General de Archivos que a la
letra dice, “los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico, a méas tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucion de dicho programa”, al respecto, el siguiente informe describe el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA
2024) de la Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente y Agua referente
a planear, dirigir y controlar la produccion, gestion, organizacion,
conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Marco de Referencia de la planeacién archivistica.

La Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes y la Ley General de
Archivos, establece en sus Articulos 33 y 23 respectivamente, que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En su
articulo 34 de la Ley local y 24 de la Ley Secundaria, especifica que el
programa debera contener los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de apertura
proactiva de la informacién. Por ultimo, en el articulo 35 y 25 de ambas leyes
referidas respectivamente, sefiala que le programa definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos vy
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacién y capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso,
control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electrénicos.
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111. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de
planeacién para administrar, resguardar y preservar los documentos de las
Unidades Administrativas generadas por la Secretaria de Sustentabilidad,
Medio Ambiente y Agua, asi como para el mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos. Asimismo, coadyuva a promover |a
transparencia e impulsar la organizacion y conservacion en materia de
archivos, garantizando el acceso a la informacién gubernamental, asi como
realizar mejores practicas que permitan el cumplimiento de la normatividad
vigente.

V. Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024.

De acuerdo con las actividades a realizar para cumplir con los
objetivos establecidos en el PADA 2024 de la Secretaria de Sustentabilidad,
Medio Ambiente y Agua, se presenta el cumplimiento de las actividades que
se desarrollaron en la tabla siguiente:

] ACTIVIDAD | ACCIONES | AVANCE |

1 Elaboracion y | En el mes de enero del afio 2024 se
Publicacién de Informe | cumplié en tiempo y forma con la
de Cumplimiento del | publicacion en apego a los articulos 36 | cumplida
Programa Anual 2023 en | y 26 de la Ley Local especifica y Ley
el Portal Electrénico de | secundaria respectivamente.

la Dependencia
2 | Elaboracion y | En el mes de enero del afio 2024 de
publicacion del | cumplié en tiempo y forma con la
Programa Anual de | publicacién del PADA 2024 de | cumplida
Desarrollo  Archivistico | conformidad con los articulos 3 LAEA,
2024 en el portal|y23LGA.

electrénico de la SSMAA
3 | Actualizacion de los | Continuar con los trabajos por la
instrumentos de control | Coordinacion de  Archivos en
archivisticos. colaboracion con el personal del | seguimiento
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archivo de concentracion y los
responsables de archivo de tramite ha
llevado a cabo reuniones de trabajo
para la elaboracién de fichas técnicas
para la actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y
del Catalogo de Disposicién
Documental con motivo de la entrada
en vigor del nuevo Reglamento Interno
de esta Dependencia publicado en el
Periddico Oficial del Estado Num. 11 de
fecha 11 de febrero de 2024 Tomo
XXV.
(Actividad permanente)
Actualizar el Inventario | Realizar el conteo contra inventario del
4 | general y topogréfico del | nimero de cajas por cada unidad
archivo de | productora. Realizar los movimientos | cumplida
Concentracién de la | de cajas, asignacion de espacios y su
SSMAA identificacién en el documento final.
Brindar el servicio de | Recibir y atender en tiempo y forma las
préstamo y Consulta de | solicitudes de expedientes por parte de | cumplida
expedientes del Archivo | las Unidades Administrativas
de Concentracién. Responsables.
Llevar a cabo reuniones | Se mantuvo informado a los Titulares
del Grupo |de las Unidades Administrativas | cumplida
Interdisciplinario para la | Responsables de los avances en
Organizacion y | materia Archivistica.
conservacion de
Archivos.
Consolidar la | Se impartieron 3 cursos en total en
profesionalizacién de los | donde se dieron las bases vy
Responsables de | herramientas en materia archivistica, | cumplida
Archivo de Tramite | siendo impartido uno de ellos por el
mediante la | Archivo General del Estado.,, vy
Capacitacion y | asimismo un curso se baso en la
asesorias en materia de | Proteccion de Datos Personales
archivos. impartida a los Enlaces de
Transparencia.
Actualizacién de Guia de | En el mes de abril del afio 2024, el area
Archivo documental coordinadora de archivos terminé de | cumplida
elaborar en colaboracién con el archivo
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de concentracién y archivo de tramite la
Guia de Archivos 2024 de la SSMAA,
misma que se publicé en su portal

electrénico.

8 Proseguir con la | Se elaboro el cronograma de trabajo
integracion  de  las |que, con la cooperacion de las | seguimiento
aportaciones de los | Unidades Responsables, terminen con
diferentes archivos para |el rezago de integracion de
abatir parte del rezago | aportaciones.
en la actividad

9 Dar continuidad al|Se solicitaron 7 solicitudes de
programa de | transferencias primarias, siendo | cumplida
transferencias primarias | autorizadas por el area coordinadora de
documentales archivos.

10 | Seguimiento a las | No se presento ninguna solicitud por las
solicitudes de baja | Unidades Administrativas. cumplida
documental al Grupo
Interdisciplinario.

11 | Reportes trimestrales, | Se presento en tiempo y forma los
semestrales y anuales | reportes obligatorios solicitados por ley cumplida
de cumplimiento del | por el ITEA, dando cumplimento en
archivo de | cada uno de sus rubros.
concentracion

12 | Adaptacion del espacio | En este afio 2024 se continué
fisico del archivo de |trabajando en el édrea para la :
concentracion segin la | optimizacion del espacio fisico en la | seguimiento
NMX-R-100-SCF1-2018 | organizacion y acomodo de las cajas de
para la preservacion de | archivos transferidas, asi como en el
los acervos | mantenimiento, higiene y seguridad del
documentales. area.

13 | Elaboraciéon de las|Se avanzo en su elaboracion,

Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario

implementando los cambios en la seguimiento
estructura organizacional y nuevo
reglamento interior

V. Conclusion

En la informacién de cumplimiento 2024, no se encuentra integrada
con el registro individual de los expedientes documentales por la magnitud
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de los mismos en su incorporacion, y asimismo se avanzo en la actualizacion
de los instrumentos archivisticos por los cambio de funciones y atribuciones
de las Unidades Responsables, implementacion en la estructura orgénica y
creacién de nuevas areas y desaparicion de algunas areas administrativas,
atendiendo ademas algunas de las actividades que son permanentes como
las transferencias primarias, fomentando la correcta implementacién de los
procesos en los archivos de tramite y de concentracion.

COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA SSMAA

Pédgina 10|10

o | Av. José Ma. Chavez No.1917 Esq. Av. Siglo XX,
i Col.Prados de Villasuncidn, C.P. 20280




