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1. PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos de TLACHICHUCA se encuentra en busca de estrategias
para poder dar continuidad a sus funciones y obligaciones en materia de Archivo, el
programa anual de procedimientos administrativos (PADA) 2022, se realiza con el objetivo

de cumplir con lo estipulado en el Art, 23 de la Ley General de Archivos la cual indica que

los sujetos obligados que cuentan con un sistema de coordinacion de Archivos deberan

elaborar un programa Anual y publicarlo en su portal electronico

Por lo anterior se realizd un analisis del estado en que se encuentra el archivo de manera

estructural y funcional:

Nivel Estado en cuestion

Estructural | Sistema Institucional de Archivos: Implementado.

Se realizo un diagnostico al Sistema de Control de Gestion Documental, con
la conclusion sobre la informacion que se posee, dentro de las areas del
Sujeto Obligado Tlachichuca.

Infraestructura: "TLACHICHUCA” cuenta con un area destinada al Archivo
de Concentracion, el cual cuenta con el espacio suficiente para concentrar las
series documentales generadas por las diferentes areas administrativas.
Recursos Humanos: Personal con perfil para la labor de Archivo.
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Documental | Instrumentos Archivisticos: Se encuentran en constante actualizacion,
sobre el acomodo de la informacion que maneja cada area administrativa.
Clasificacion archivistica de expedientes: El Area Coordinadora de
Archivos en conjunto con el personal responsable de archivo de cada unidad
administrativa de “TLACHICHUCA”, analizo la clasificacion de su informacion
Archivo de concentracion: Se encuentra en proceso de actualizacion,
debido a que las circunstancias y que no se contaba con un espacio senalado
para su estancia y su clasificacion, sin embargo ya se encuentra en acomodo
progresivo.

Valoracion documental: Se encuentra en proceso de actualizacion por
parte de algunas unidades administrativas senaladas para dicha labor.
Transferencias primarias: Se han realizado transferencias primarias de |a
mayoria de las areas administrativas, sin embargo se esta a la espera sobre
la adquisicion de mas anaqueles para la instancia correcta de los
documentos

Transferencias secundarias: No se han realizado debido a que algunas
Unidades Administrativas aun estan determinando la valoracion de sus series
documentales y la clasificacion de su documentacion.

Destino final de los documentos: Ya se encuentra un area destinada para
los archivos de conservacion documental.

Préstamo de expedientes: Existe una bitacora de ingreso para los
responsables de las areas administrativas que solicitan consultar sus
expedientes que se encuentran en resguardo del Archivo de Concentracion.

Normativo | Aun no se cuenta con manuales para cada uno de |los procesos que se

realizan en el Sistema Institucional de Archivos, encontrandose en proceso de
realizacion.

2. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece en sus articulos 23, 24 y 25, que el S.O.
TLACHICHUCA debera contar con un programa anual en materia archivistica donde se
definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos, Yy otros aspectos que senale las caracteristicas del S.0. TLACHICHUCA.

Este programa se presenta y se alinea al Plan Institucional del Archivo General de la
Nacion (AGN), es por ello que dicho plan, se publica en el Portal Electronico.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

Desarrollar acciones concretas encaminadas a optimizar un adecuado ordenamiento,
organizacion, clasificacion y conservacion de cada area los expedientes que genere cada
area de H. Ayuntamiento de Tlachichuca 2021-2024, Optimizando asi el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en |la Ley General de Archivos.
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3.2 Objetivos Especificos

1. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas administrativas del Sujeto
Obligado TLACHICHUCA.

2. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y manuales de procedimientos del
Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de TLACHICHUCA con Ia
normatividad vigente.

3. Mantener en constante capacitacion al personal que realiza las actividades archivisticas
de cada unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Tlachichuca, Puebla.

4. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
serviran para dar cumplimiento a los objetivos planteados en el area de Archivo del S.O.
Tlachichuca, a fin de cumplir las necesidades en cuestion Archivisticas.

OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES
Mejorar los procesos | Optimizar la gestion documental | Revision de la elaboracion de | NUmero de inventarios revisados
archivisticos, con base en las | y la administracion de archivos, | inventarios de Archivos
necesidades de cada Uno de los | con base en una correcta ACTIVIDAD INDICADOR ACTIVIDAD
tipos de archivos. clasificacion en las areas de | Propuesta de mejora del | Actualizacion  del  Sistema
administracion ~ del  sujeto | Sistema de Administracion | Institucional de Archivos del S.
Obligado. Archivistica en la Unidad | O Tlachichuca.

Coordinadora de Archivistica
Actualizar y los instrumentos de | Contar con instrumentos de | Actualizar Cuadro General de | Numero de instrumentos de

control y manual de | control 'y manuales de | Clasificacion Archivistica vy | control actualizados
procedimientos del Sistema | procedimientos actualizados con | Catalogo Disposicion | Cuadro General de Clasificacion
Institucional de Archivos del | la normatividad vigente Documental Catalogo de Disposicion
"S.0. H. Ayuntamiento de Documental

Tlachichuca” Elaborar el Manual Manual elaborado/ Manual
con la normatividad vigente Institucional de Programado

Procedimientos archivisticos

Capacitacion a los servidores | Brindar a los servidores los | Realizar platicas de Numero de platicas de
publicos del "SUJETO | conocimientos y habilidades en | sensibilizacion a todos los sensibilizacion impartidas/
OBLIGADO” en procesos | procesos archivisticos funcionarios publicos del Numero de platicas de
archivisticos “SUJETO OBLIGADO” en los sensibilizacion programadas

procesos archivisticos

3.1.2 Difundir los conceptos y | Numero de materiales didacticos
procedimientos archivisticos difundidos/ numero de
basicos entre el personal del materiales programados para

"SUJETO OBLIGADO" difundir
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4.1 Recursos

La asignacion 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.

4.1.2Recursos humanos

El H. Ayuntamiento de Tlachichuca, cuenta con una plantilla de 19 personas para realizar
las actividades de pre valoracion; una direccion de area y 18 operativos.

Con la finalidad de consumar los objetivos planteados en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), se debera considerar la participacion de los responsables
de los archivos de los 6rganos generadores, programando una serie de acciones, a fin de
continuar con el desarrollo archivistico.

4.1.3 Recursos materiales y tecnologicos

En lo relativo a los recursos materiales requeridos para el Archivo de Concentracion el H.
Ayuntamiento de Tlachichuca, alin no cuenta con los siguientes materiales

e Equipo de Computo
e Impresora
e Toner para impresora

Contando solo con:

e Papeleria (hojas blancas, folderes, quita grapas)
Es importante mencionar que durante el proceso de la implementacion de las
actividades de archivo se iran adquiriendo herramientas digitales para la mejor
elaboracion de la practica archivistica

En cuanto a recursos materiales requeridos para el Archivo Historico, se cuenta con el
necesario y cuenta con lo siguiente:

e 3 Anaqueles metalicos con 6 charolas cada uno
e 250 Cajas con medidas
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4.1.4 Recursos Economicos

Los costos de recursos humanos estan considerados en el presupuesto del H.

Ayuntamiento de Tlachichuca, y en cuanto a recursos materiales para conformar el

Archivo Historico del Instituto, se requieren los siguientes:
Concepto

Costo Total

Unitario
$1,200.00

20 Anaqueles metalicos con 6 charolas cada $24,000

uno

5 PROGRAMACION

5.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD EN FEB SEP OC NO DIC

E T Vv

Revision de la elaboracion de
inventarios de Archivos de Tramite

Programa para abatir rezago en los
procesos de transferencias primarias
y secundarias.

Actualizar Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo
Disposicion Documental

Elaborar el Manual Institucional de
Procedimientos archivisticos

Realizar platicas de sensibilizacion a
todos los funcionarios publicos del
“H. Tlachichuca “en los procesos
archivisticos

Difundir los conceptos y
procedimientos archivisticos basicos
entre el personal del ™

ACTIVIDAD

SEP OC NO DIC

T Vv

6 EVALUACION

Se solicitaran de forma anual los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de
Tramite apliquen correctamente las instrucciones establecidas en los manuales de
procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental en el S.O.
Tlachichuca.

7 ADMINISTRACION DE RIESGOS
Se han determinado los riesgos que se podrian generar en el cumplimiento de las acciones
proyectadas, las cuales se detallan a continuacion:

ACTIVIDAD
Difundir los conceptos y
procedimientos archivisticos basicos
entre el personal del H. Ayuntamiento
de Tlachichuca.

RIESGO
Retraso en la difusion por parte del
Area Coordinadora de Archivos debido
a la carga de trabajo.

CONTROL DE RIESGOS
Realizar documentos de apoyo para la
difusion de conceptos y
procedimientos  archivisticos basicos
para el personal de Ilas Areas
Administrativas.

Realizar platicas de sensibilizacion a
todos los funcionarios publicos del H.
Ayuntamiento de Tlachichuca en los
procesos archivisticos

Inasistencia del personal para recibir
asesorias debido a la carga de trabajo.

Programar platicas para el personal de
las Areas Administrativas.

Revision de la elaboracion de
inventarios de Archivos de Tramite

Retraso por parte de las Unidades
Administrativas debido a la carga de

Enviar recordatorios
cumplimiento.

para  su
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trabajo.

Programa para abatir rezago en los
procesos de transferencias primarias y
secundarias.

Retraso de elaboracion del programa
por parte del Area Coordinadora de
Archivos.

Dar cumplimiento de acuerdo al
cronograma de actividades propuesto.

Actualizar Cuadro  General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo
Disposicion Documental

Retraso de la actualizacion de los
instrumentos  archivisticos por parte
del Area Coordinadora de Archivos.

Dar cumplimiento de acuerdo al
cronograma de actividades propuesto.

Elaborar el Manual Institucional de
Procedimientos archivisticos

Retraso en la elaboracion del Manual
debido a revisiones debido a la carga

Elaborar el Manual y enviarlo al
Archivo General del Estado para su

de trabajo. pronta revision.

8 PLANEACION LOS DERECHOS HUMANOS

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 3, 6, 11 segundo parrafo, 24 y 38 de la Ley

General de Archivos y con enfoque en Derechos Humanos en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico garantizara que las personas en el ejercicio de sus derechos y en el

disfrute de sus libertades, puedan consultar la informacion resguardada en cualquier

momento, y estara solamente sujeta a las limitaciones establecidas por la ley, con el Unico

fin de asegurar el reconocimiento y el respeto a sus derechos y libertades, satisfacer las

justas exigencias de la ética, del orden publico y del bienestar general.

9 APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION DE ARCHIVO
TLACHICHUCA.

La apertura proactiva de la informacion es el conjunto de actividades e iniciativas
ordenadas que van mas alla de las obligaciones que marca la ley.

Se trata de informacion que voluntariamente los Sujetos Obligados ponen a disposicion de
los ciudadanos.

Los sujetos obligados deben generar informacion que beneficie a un nimero importante
de solicitantes y su proposito es:

Dar respuesta a la demanda de informacion de la sociedad.
Promover |a participacion activa de la sociedad en la solucion de problemas publicos.

Elevar de forma sostenida la publicacion de informacion y bases de datos relevantes en
formato de datos abiertos de informacion.

Permitir la rendicion de cuentas.

Por lo que los instrumentos de control archivisticos del H. Ayuntamiento de Tlachichuca
autorizados por el Grupo interdisciplinario en Materia de Archivo, son publicados en su
portal de Internet, como son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, a fin de ser
compartidos, tal y como lo marca la ley.
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FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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