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1. Marco de referencia

El afio 2021 fue un afio de retos ante el panorama inesperado por la contingencia
sanitaria SARC- COV-2; El Area Coordinadora de Archivos buscé estrategias y mecanismos
para poder dar continuidad a sus funciones y obligaciones. Fueron varios los objetivos
especificos establecidos en el PADA 2021 que fueron concluidos; pero debido al contexto
arriba mencionado, otros fueron inconclusos y unos no se iniciaron. El Area Coordinadora
de Archivos del municipio de Atlixco es un drea cuya mision es ser la entidad especializada
en materia de archivos, que tiene por objeto promover que las dreas operativas realicen las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, asi como difundir vy
preservar el patrimonio documental del H. Ayuntamiento, con el fin de salvaguardar la
memoria y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

\

Derivado de que la Ley General de Archivos, entra en vigor el 15 de junio de 2019,
esto implica nuevos retos para el Area Coordinadora de Archivos porque aumenta las
atribuciones y funciones, en el caso del municipio el trabajo archivistico se inicié el afio
2014, pero aun asi los procesos archivisticos se encuentran rezagados, resultado de afios
de abandono, desinterés y malas practicas tanto a nivel estructural y documental.

Ante el contexto de contingencia sanitaria que se empezd a vivir en el afio 2020, la
administracion del Archivo se enfrentd a un reto de cumplimiento de los trabajos como, por
ejemplo: Continuar con acciones tendientes a abatir el rezago heredado de transferencia
primarias y secundarias de sus archivos de tramite y archivo de concentracidn; e
Implementar las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos

Ante un escenario histdrico complicado que atn se estd viviendo por el SARC-COV-2; y que
nos demanda crear mecanismos y estrategias para poder dar continuidad a los

compromisos que estableceremos en el documento presente, los trabajos se realizaran con
empefio y dedicacidn.
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NIVEL ESTADO

Estructural *Sistema Institucional de Archivos: implementado

*Infraestructura: la dependencia no cuenta con inmueble propio.

*Recurso humano: no se cuenta con el personal suficiente para el trabajo

*Recursos Humanos: Se realizaron capacitacion en materia de gestion

documental y administracién de archivos en el 2021 al personal de todas las

unidades administrativas y sus dreas.

Documental *Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental: desactualizado.

*Clasificacion archivistica de expedientes: Confusidn en la clasificacion de
expedientes por parte de las dreas generadoras.

*Archivo de concentracién: de conformidad con el inventario, estdn en
resguardo de las areas.

*Valoraciéon documental: no actualizada.

¥ Destino final de los documentos: se encontrd oficio de solicitud de baja
documental sin efectuarse.

*Transferencias primarias: Realizada sin planeacién ni calendarizacion. Falta
de verificacion del vencimiento de los plazos de conservacién en los archivos
de tramite de la institucion y falta de espacio para realizar esta actividad.

* Transferencias secundarias: no se han realizado.

*Préstamo de expedientes: existente y en funcién solo en archivo de
concentracion. Existe un control por medio de un formato préstamo de
expediente.

Normativo *Se cuenta con un proceso que se presentara, para ver si es viable para

implementarlo.
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2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacién que
permite cumplir con los compromisos institucionales en materia de archivo que nos
requiere la Ley General de Archivos y a su vez contribuye a fortalecer las actividades para la
administracion, uso, control, organizacién, conservacién, preservacion y acceso a la
informacion de los archivos en posesion del sujeto obligado.

En tal virtud el programa que se presenta se sustenta en el Capitulo V de la planeacién en
materia archivistica de la Ley General de Archivos su articulo 23, 24 y 25 en el que establece
que los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en materia archivistica
donde se definan prioridades institucionales integrando planeacién programacién y
evaluacion con recursos econémico, hum'anos, financieros, materiales y tecnolégicos con

programas de organizacion, capacitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos.

Con €l se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos del Ayuntamiento
de Atlixco tengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos, aunado a la obtencién de los recursos

necesarios para poder realizar el trabajo, teniendo como objetivo final; fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos existente.
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3. Objetivos.

General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que se cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y sea
ejemplo de la gestion archivistica a nivel estatal.

Especifico

Establecer las estrategias y acciones encaminadas al seguimiento del Sistema Institucional
de Archivos, en acuerdo con lo dispuesto en el Marco Juridico vigente en materia de
Archivos y con base en el Ciclo Vital del Documento:

o Realizar acciones de Conservacion, a través de la prevencion, el acervo
documental del municipio.
o Elaborar el programa de capacitacion a las unidades administrativas en gestion

documental y administracion de archivos para que lleven una correcta organizacién
y clasificacion de la documentacién que generan.

U Coordinar las actividades archivisticas en el municipio y dar seguimiento al sistema
institucional de archivos.
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AYUNTAMIENTO D

4. Planeacién

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran la planeacién programada para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando
las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional

de Archivos del actual Ayuntamiento, logrando una adecuada gestion y organizacion de los
archivos.

Entregables

\

Llevar a cabo acciones de conservacién preventiva en los acervos del Archivo de
tramite, Concentracion e Histdrico la cual se realizard durante los meses de marzo,
junio, septiembre y diciembre de 2022, con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones normativas en la materia.

En el rubro de conservacién y preservacién de archivos solicitar la fumigacion del
archivo en los meses de marzo y octubre.

Revision del funcionamiento de los equipos de alarma contra incendios.

Recarga de extintores en el mes de julio, asi como capacitacién para el personal del
archivo en el uso de éstos.

Capacitacion a las unidades administrativa, en Gestién documental y administracién
de archivos de tramite, Consideraciones para la conservacion preventiva y medidas
para tratar documentos dafiados por agua, Generar cardtulas de expediente por
correspondencia “Word” y Como requisitar los formatos de los instrumentos
archivisticos, marzo, junio, septiembre y diciembre.

Verificacion del registro y control de los expedientes de las unidades administrativas
del Ayuntamiento de los instrumentos de control archivistico.

Gestionar alguna capacitacion en materia de archivo para el personal de la Jefatura

de Archivo de Concentracidn e Histérico. A fin de cumplir con la formacién continua
del personal.
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Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales en el caso del Ayuntamiento

de Atlixco se cuenta con un presupuesto limitado $35.000.00.

Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta Gnicamente con 3

servidores publicos. La distribucion propuesta es la siguiente:

ACTIVIDAD PERSONAL | DiAS HORARIO

ASIGNADO
\

1.- Llevar a cabo acciones de conservacion 3 servidores | Todo el | 8a4 pm

preventiva a los acervos del Archivo de publicos afio

Tramite, Concentracion e Histdrico.

2.- Solicitar fumigaciones periddicas. 1 servidor | 1 mes 8adpm
publico y
proveedor

3.- Mantenimiento a los equipos de alarma 1  servidor | 2 dias 8adpm

contra incendios. publico

4.- Recarga de extintores. 1  servidor | 5dias 8adpm
publico y
proveedor

5.- Capacitaciones a las unidades 2 servidores | 4 meses | 8a4 pm

administrativas. publicos

6.- Verificacién del registro y control de los 3 servidores | 6 meses | 8a4 pm

expedientes publicos

7.- Gestionar alguna capacitacion para el 4 servidores | 2 mes 8a4pm

personal de la jefatura de archivo publicos
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Recursos materiales

En lo relativo a los recursos materiales, el ayuntamiento de Atlixco cuenta con lo que a
continuacion se enlistan:

e Equipos de computo de escritorio. _

e 2 equipos de coOmputo portatiles (lap top) una en malas condiciones.

e Material de papeleria.

e Se cuenta con un presupuesto de $35,000.00 para la adquisicion de material
especializado.

Cronograma de actividades

noviembre

enero
febrero
marzo
abril
mayo
junio
julio
agosto
octubre

* | septiembre
* | diclembre

1.- Llevar a cabo acciones de 4
conservacion preventiva a los
acervos del Archivo de Tramite,

>

Concentracion e Historico.

2.- Solicitar fumigaciones X X
periddicas.

3.- Mantenimiento a los equipos de X X X X
alarma contra incendios.

4.- Recarga de extintores. X

5.- (4) Capacitaciones a las unidades : 4 X X X
administrativa.

6.- Verificacion del registro y X | x X | x RE I
control de los expedientes.

7.- Gestionar alguna capacitacion X X
para el personal de la jefatura de
archivo.
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5 Hoja de cierre
Costos

El Ayuntamiento de Atlixco trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la actual
forma de gobierno, por lo que los costos de los recursos materiales estan considerados en

el presupuesto asignado y el recurso humanos es el de la Jefatura del Archivo de
Concentracion e Historico.

Administracion del PADA

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo
de Tramite (RAT) se hardn a través de correos electronicos, reuniones de trabajo y haciendo
uso de plataformas electrénicas.

Reportes de avances se solicitardn via correo electrénico de forma mensual los inventarios
generales de archivo de tréamite, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y
verificar que los responsables de Archivo de Tramite apliquen correctamente las
instrucciones establecidas en la guia de trabajo para la organizacién y clasificacion de
archivos, con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

Verificar a medio afio si es necesario hacer algiin cambio en el presente Programa, a fin de

ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

Administracion de riesgos existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que
se alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos
y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran, estos se
encontraran plasmados en el Control de Riesgos de la Jefatura de Archivo de concentracion
e Histdrico.
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Aprobacidon

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del honorable cabildo.

Nombre Cargo Firma
Elaboré atell a Eradelg 4 , Q.
' whece CEcer Aoxliac <k Archiso % ES 1)
Revis6 Delfivo ‘Qg;ag Gar ¢ | Coordinadoy Juridico 3 : SLGT
Autorizd Verawca AwreltnO  [Tiddor dol Arca (or] ‘ .
Rios dinadore de  Archivas. P

Lugar y fecha; Atlixco, Puebla a 14 de enero de 2022
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SRTAWIENTO pe

LA

DRA. ARIADNA AYALA CAMARILLO
PRESIDENTA MUNICIPAL
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