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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se realiza de acuerdo a lo establecido en
la Ley General de Archivos en sus articulos 23, 24, 25 y 26.

Para el correcto desempefio del Sistema Institucional de Archivos se definiran las prioridades
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles que cuente
nuestra Institucién coadyuvado de las areas operativas. '

Nuestro Archivo se encuentra en fase inicial y se detectd que existe un rezago documental en
cuanto a orden y organizacion, asi como la integracién de expedientes debido a la falta de
conocimientos en tema de gestion documental y administracion de archivos que se evidencia
en las unidades administrativas donde se genera la produccion documental.

Aunado a esta situacién no se cuenta con un espacio fisico para resguardar expedientes de
los archivos, se carece de manuales de procedimientos.

El C. Angel Cuanalo Aponte, Presidente Municipal de San Jeronimo Tecuanipan, estado de
Puebla tiene el interés y la clara intencion que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023 sea pieza clave, contemplar las acciones a emprender dentro de la Institucion,
asi como para cumplir con un mandato de la ley y lograr la actualizacidén y la mejora del
funcionamiento en materia de archivo a nivel institucional. Para mejorar el manejo y
organizacion de los expedientes y archivos mediante procesos archivisticos.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Puebla '

Ley e Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Puebla

10. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

11. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas

12. Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos

13. Reglamento interior del H. Ayuntamiento de San Jeronimo Tecuanipan
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14. De las disposiciones de las leyes se utilizara lo que no contradiga la Ley
General de Archivos. -

OBJETIVO GENERAL

\

|
Poner en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos en nuestra }
Institucion, el H. Ayuntamiento de San Jeronimo Tecuanipan con base en el
articulo 2 fraccion II de la Ley General de Archivos.

OBJETIVO ESPECIFICO

El objetivo especifico es:
1.- Conformar y nombrar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos:
1.1 Titular del Area Coordinadora de Archivos
1.2 Responsable del area de Correspondencia
1.3 Responsable del Archivo. de Tramite
1.4 Responsable del Archivo de Concentracion
1.5 Responsable del Archivo Histérico
2- Integrar en la estructura orgénica el Area Coordinadora de Archivos.
3. Realizar un diagnéstico situacional del archivo del H. Ayuntamiento de San
Jerénimo Tecuanipan.
4.- Elaboracion del PADA.
5.- Concientizar y sensibilizar a todo el personal del H. Ayuntamiento en materia
Archivistica y Capacitaciones constantes.
6.- Solicitud de actualizacién de los manuales de procedimientos del H.
Ayuntamiento de San Jeronimo Tecuanipan.
7.- Conformacion del Grupo Interdisciplinario.
8.- Creacion de las reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario.
9- Elaborar los instrumentos archivisticos y normas archivisticas.
10.- Gestion de espacio fisico, mobiliario, insumos y materiales para el Area

Coordinado de Archivos y dreas operativas.
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PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al afio 2023 del H.
Ayuntamiento de San Jeronimo Tecuanipan, establecera las actividades de acuerdo a las
necesidades archivisticas para la correcta organizacion.

Realizar el nombramiento correspondiente de los integrantes del SIA.
2. Solicitar la incorporacién del Area Coordinadora de Archivos a la estructura organica
del H. Ayuntamiento.
3. Realizar un diagndstico general del estado en que se encuentran las areas
productoras de documentos del H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tecuanipan.
4. Elaborar el PADA 2023.
4.1 Revisar que la pagina Web del H. Ayuntamiento se encuentre en condiciones para
la correcta publicacion del PADA 2023.
5. Capacitar de forma continua al personal administrativo involucrado en el manejo y
- produccién de documentos de la Institucion de la siguiente manera:
5.1 Solicitar capacitaciones presenciales al Archivo General Del Estado de Puebla.
5.2 Brindar asesorfas por parte del Area Coordinadora de Archivos.
5.3 Capacitar de manera virtual en materia de Gestion Documental y
Administracion de Archivos las cuales se encuentran en la pagina oficial del
Archivo General del Estado de Puebla.
6. Solicitar a Contraloria Municipal la actualizacion de los manuales de procedimientos
del H. Ayuntamiento.
7. Conformar y nombrar el Grupo Interdisciplinario.
7.1 Solicitar capacitacion a Archivo General en valoracién documental para el Grupo
Interdisciplinario.
7.2 Elaborar las reglas de operacién Grupo Interdisciplinario.
7.3 Elaborar el calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario.
7.4 Realizar sesiones del Grupo Interdisciplinario para la correcta valoracién y
disposicion archivistica. |
8. Solicitar al Presidente Municipal designe el espacio fisico para el Area Coordinadora
de Archivos, Archivo de Concentracion y Archivo Historico.
9. Solicitar a Tesorerfa Municipal insumos, materiales y mobiliario necesario conforme
lo requiera el SIA.
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10. Elaborar los instrumentos archivisticos:
10.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
10.2  Catélogo de disposicién documental
10.3 Guia simple de archivos
10.4  Inventarios documentales
11. Elaborar la normatividad archivistica institucional.
12. Aplicar los instrumentos archivisticos de acuerdo al ciclo vital de los documentos.
13. Publicar en la pagina web del H. Ayuntamiento de los instrumentos archivisticos.
14. Realizar limpieza e identificacion de archivo anterior a la administracion.
15. Realizar evaluacion cuatrimestralmente de actividades de las cuales se encuentran
plasmadas en el PADA 2023.
16. Elaborar el informe anual de cumphrmento del PADA 2023.
17. Elaborar el PADA 2024.
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CRONOGRAMA
A
NO.
ot ACTIVIDAD ulolofelc ol
ACT NJL IS VIC
1 Realizar el nombramiento pertinente de los integrantes del
SIA con base al articulo 21 y 27 de la LGA
" Solicitar la integracién en la estructura orgénica del Area
Coordinadora de Archivos
Realizar un diagnostico general del estado del archivo en.que
3 |se encuentren todas la dreas productoras del H. Ayuntamiento
de San Jernimo Tecuanipan
" Elaborar el PADA 2023 en cumplimiento a los articulos 23 al
26 de la Ley General de Archivos
Solicitar al area de Comunicacion social que la pagina web
4.1 |del H. Ayuntamiento se encuentre en condiciones para la
correcta publicacion del PADA 2023
Solicitar capacitaciones de forma continua a todo el personal
5 |responsable en ell manejo y produccion de documentos de la
institucion:
Solicitar capacitaciones presenciales al Archivo General del
5.1 |Estado en Gestion documental para la integracion de
archivos.
Brindar asesorias por parte del Area Coordinadora de
5:2 ;
Archivos
Capacitar de manera virtual en materia de Gestion
5.3 |Documental y Administracién de Archivos en la pagina
oficial del Archivo General del Estado de Puebla.
. Solicitar a Contraloria Municipal la actualizacon de los
manuales de procedimientos del H. Ayuntamiento.
; Conformar y nombrar al Grupo Interdisciplinario de acuerdo
al articulo 50 de la LGA
71 Solicitar capacitacion a Archivo General del Estadode Puebla
en valoracion docuemental para el Grupo Interdisciplinario
42

Elaborar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario
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Elaborar el calendario de sesiones del Grupo

7.3 o e g
Interdisciplinario

Realizar sesiones del Grupo Interdisciplinario para la

7.4 ; ; - i i
valoracion y disposicion archivistica

Solicitar al Presidente Municipal designe el espacio fisico
8 |para el Area Coordinadora de Archivos, Archivo de
Concentracion y Archivo Histérico

Solicitar a Tesoreria Municipal los insumos, materiales y
mobiliario necesario conforme lo requiera el SIA.

10 |Elaborarlos Instrumentos Archivisticos
10.1 |Cuadro general de clasificacion archivistica
10.2 [Catalogo de disposicion documental
10.3 |Guia simple de Archivos
10.4 |Inventarios documentales

Aplicar los instrumentos archivisticos de acuerdo al ciclo

11 z
vital de los documentos

Publicar en la pagina web del H. Ayuntamiento los

12 . g
instrumentos archivisticos

13 |Elaborar la normatividad archivistica institucional

14 |Identificar y organizar el archivo anterior a la administracion

Realizar evaluacion cuatrimestralmente de actividades de las

1
2 cuales se encuentran plasmadas en el PADA 2023

16 |Elaborar el informe anual de cumplimiento del PADA 2023

17 |Elaborar el PADA 2024




o 9
hY Yats.
‘(“ * 3 C‘% POR LA VIDA, LA FAMILIA Y LOS VALORES.
e b San Jeronimo
B TECUANIPAN
CSlPD . AYUNTAMIENTO 2021-2024
W) ¥

ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Es un proceso para identificar, controlar y evaluar situaciones o amenazas que no permitan

la buena practica de la gestion y administracion documental a mediada de lo siguiente:

OBJETIVO

FACTOR DE RIESGO

ACCIONES PARA
REDUCIR AMENAZAS

Nombramiento del STA

Falta de colaboracion del
personal

Sensibilizar al personal del
H. Ayuntamiento productor
de documentos.

Integrar en la estructura
organica del H.
Ayuntamiento el Area
Coordinadora de
Archivos

No se realice en tiempo y forma
Y no sea considerado.

Dar de conocimiento
mediante oficio de
solicitud a Secretario
General del H.
Ayuntamiento con base al
articulo 27 de la LGA y dar
seguimiento continuo.

Realizar diagndstico
general en materia
archivistica

Que las areas productoras de
documentos no entreguen la
informacion requerida para
integrarlo al diagndstico
general

Realizar acompafiamiento y
en su caso asesoria por
parte del ACA en el llenado
de su informacion a los
responsables de las
unidades administrativas

Elaborar PADA 2023

No se realice de acuerdo a lo
establecido porla LGA y
ocasione confusiones de
planeacion

Tener seguimiento y
asesorias por parte de
AGEP con base en la LGA

Solicitar a
Comunicacion social
que la pagina web del
H. Ayuntamiento se
encuentre en
condiciones para la
correcta publicacion del
PADA 2023

Que el H. Ayuntamiento no
cuente con una pagina web
oficial o no se encuentre
actualizada

Dar seguimiento mediante
oficio de solicitud al area
de Comunicacién social la
actualizacion de la pagina
web con base en la Ley
General de Archivos

Capacitaciones para el
SIA:
- Solicitar
capacitaciones

- No se soliciten a tiempo
las capacitaciones

- Los integrantes del STA
no tengan los

- Ver las necesidades
y deficiencias que el
personal del H.
Ayuntamiento tenga




o o
P i,

€ i Gy PO LA VIDA, LA FANILIA'Y LOS VALORES
- ' San Jeronimo

G H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

presenciales por
parte del AGEP

- Asesorias por
parte del ACA

- Capacitacion
virtual enla
pagina oficial
del AGEP

conocimientos previos
para la correcta
elaboracion de sus
actividades

en temas de materia
archivistica.

- El ACA deber4
estar en continua
comunicacioén con
todo el personal del
H. Ayuntamiento

- Solicitar constancia
de capacitacién
virtual de cada uno
de los temas
impartidos en la
pagina oficial del
AGEP

- Destinar el recurso
necesario para
cumplir con las
capacitaciones

Solicitar la actualizacion
de los manuales de
procedimientos a
Contraloria Municipal

Contraloria Municipal por
carga de trabajo no de
seguimiento continuo a la
actualizacion de los manuales
de procedimientos

El ACA debera estar en
continua comunicacion y
colaboracion con el area de
Contraloria Municipal

Nombrar el Grupo
Interdisciplinario
- Capacitacion de
AGEP al Grupo
Interdisciplinario
- Elaboracion de
las reglas de
operacion
- Elaboracion del
calendario de
sesiones
- Sesiones del
grupo
Interdisciplinario

Falta de compromiso del
personal

Falta de conocimiento de las
responsabilidades que marca la
Ley General de Archivos

Con base en el articulo 50
de la LGA concientizar de
las responsabilidades del
Grupo Interdisciplinario en
cuestion de procesos
archivisticos.

Dar seguimiento

Destinar el recurso
necesario para cumplir con
las capacitaciones

10
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Solicitar al Presidente
Municipal el espacio
fisico para el ACA,
Archivo de
Concentracion y
Archivo Historico

No se encuentre un espacio
fisico disponible en
instalaciones del H.
Ayuntamiento

Solicitar de manera urgente
la designacion del espacio
conforme a la ley

Solicitud a Tesoreria
Municipal insumos,
materiales y mobiliario

Que no tengan los insumos,
materiales y/o mobiliario
cuando se soliciten en el
momento.

Solicitar mediante
requisicion programada a
Tesoreria Municipal los
insumos, materiales y/o
mobiliario que se utilizaran
posteriormente

Elaborar los
instrumentos
archivisticos
- Cuadro general
de clasificacion

No se concluya la elaboracion
de los instrumentos
archivisticos

Informar a todas las areas
productoras de documentos
sobre las responsabilidades
que tienen en transmitir sus
funciones de acuerdo a la

archivistica LGA
- Catalogo de
disposicion
documental
- Guia simple de
archivos
- Inventarios
documentales
Elaborar la No se conozca lo necesario para | Apoyo y supervision por
normatividad la elaboracién de normas parte del AGEP
archivistica institucional | archivisticas Permanente capacitacion al
ACA y trasmitir el

conocimiento a los demaés
integrantes del SIA

Aplicar los instrumentos

No se utilicen de manera

Apoyo y supervision por

archivisticos adecuada los instrumentos parte del AGEP
archivisticos por no contar con
conocimientos previos en
materia archivistica

Publicar en la pagina La pagina web no se encuentre | El ACA debera estar en

web del H.
Ayuntamiento de los
instrumentos
archivisticos

en condiciones para publicar

continua comunicacion con
el responsable de
Comunicacion Social

11
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Realizar limpieza e
identificacion de
archivo anterior a la
administracion

No se pueda realizar la limpieza
por falta de material (cajas, etc)

Solicitar mediante
requisicidon programada a
Tesoreria Municipal los
materiales que se utilizaran
Para esta actividad

Realizar evaluaciones
de cada una de las

actividades en el PADA
de manera cuatrimestral

- No tomar en cuenta las
fechas programadas de
evaluaciones

- No tomar en cuenta las
deficiencias y
necesidades que resulten
de las evaluaciones

- Tener en cuenta
cada fecha de
revision de
actividades de
acuerdo al
cronograma del
PADA 2023

- Evaluar
correctamente los
resultados de las
actividades
planeadas del
PADA 2023

- Realizar

Elaborar el informe
anual de cumplimiento

No se identifiquen los avances
del PADA 2023 derivado de

Dar seguimiento constante
a las actividades

del PADA 2023 falta de compromiso para la programadas en el PADA
realizacion de actividades por | 2023
parte de las unidades estar en constante
administrativas. comunicacion con todas las
unidades administrativas
Flaboracion PADA No se realice completamente el | Apoyo y supervision por
2024 PADA 2023 en su tiempo parte del AGEP
conforme a la ley Comunicacién continua del
ACA'Y AGEP

12
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EVALUACION

Con la intencién de estar en constante comunicacion y atencidn a las areas operativas del
STA: responsable del area de Correspondencia, responsables de las areas: Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracidn, Archivo Historico; se realizaran evaluaciones periodicas
cada cuatro meses para la supervision del control archivistico de la Institucion con la
finalidad de verificar que la Gestion y Administracién Archivistica sea la correcta. Verificar
si se encuentran actividades no compIetadas, identificar el motivo y en caso de ser necesario
realizar mas asesorias y/o acompafiamiento de estas areas conforme lo describe el PADA
2023.

RECURSOS HUMANOS

El personal con el que se cuenta es:
e 1 responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Se pretende la integracidn de apoyo a una persona como asistente del ACA.
e 1 responsable de correspondencia
¢ Responsables del archivo de tramite (un responsable por cada unidad administrativa)
e | responsable del archivo de Concentracion

e | responsable del Archivo Historico

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Derivado del articulo 11 fraccion VII Y VIII de la LGA del cual se desprende las
obligaciones de los Sujetos Obligados como el de destinar los espacios y equipos necesarios

para el funcionamiento de sus archivos.

Se promoverd el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

Mediante solicitud de incorporacion en el presupuesto para la ohtencién del espacio y
acondicionamiento de todas las areas operativas del SIA para el resguardo de archivos, asi
como el mobiliario e insumos que este utilizara durante el afio 2023, asi mismo el Area

13
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Coordinadora de Archivos verificara el correcto trabajo archivistico de las éareas para la

obtencion de materiales, insumos y mobiliario.

Por lo tanto, se realizaran las gestiones y solicitudes necesarias para la obtencion de los
recursos materiales y financieros para el SIA.

e Espacio designado para cada una de las areas que integran el Sistema Institucional de
Archivos. (Area Coordinadora de Archivos, Archivo de Concentracion, Archivo
Historico)

e 1 computadora de escritorio, impresora, escritorio para el ACA

e Sistema de conexion a internet para el ACA y el SO.

e Material para oficina: papeleria, boligrafos, lapices, gomas, engrapadora, tijeras, etc.

e (ajas para archivo

e [Estanteria y charolas

e Material para cocer expedientes

e Y los que sean necesarios conforme a las necesidades de las que se fueren
presentando.

DERECHOS HUMANOS

Los derechos humanos son el conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad humana,
cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la persona.

Este conjunto de prerrogativas se encuentra establecido dentro del orden juridico nacional en
nuestra Constitucién Politica, tratados internacionales y las leyes.

Los derechos humanos son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion
alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion,
lengua o cualquier otra distincion. Todos tenemos los mismos derechos humanos sin
discriminacion alguna. Estos derechos son interrelacionados, interdependientes e
indivisibles.

En los trabajos archivisticos se realizan las funciones para que respeten todos los derechos
antes mencionados. Mismo que la Ley General de Archivos hace mencidn en sus articulos 3,
6,11,24y 38.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 garantiza el respeto a sus derechos como
lo es el acceso a la informacion en todos los procesos de aplicacion.

14
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APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Dar comienzo al desarrollo de un acto en el cual se toma activamente el control y se decide
qué hacer con el conjunto de datos relevantes para uno o méas sujetos. Se extiendan de €l
conocimientos comunicados, compartidos y transmitidos en cada momento y anticiparse a
los acontecimientos, asi como asumir responsabilidades de tener iniciativa de ofrecerlos para
constituir por lo tanto algin tipo de mensaje.

Se considera que el H. Ayuntamiento tenga en la comunidad una relacién de paz, de
confianza y comunicacion al dar por entendido que si se solicita informacion tiene acceso a
ello al tener el acervo documental ordenado y clasificado y asi tener la certeza de que la
informacion es confiable y fidedigna.

Y se atendera en el momento que en las disposiciones lo requieran.
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