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1. Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacién de
un archivo. De acuerdo con lo establecido en la Ley General de archivos en el articulo 23
“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”

El articulo 25 de la misma ley menciona que el programa anual definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacién
en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para la
generacion, administracion, uso control, migracién de formatos electrénicos %
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El PADA es de observancia general y obligatoria para la Coordinacién de Archivos y los
responsables de los archivos de tramite, concentracién e histérico del H. Ayuntamiento
de Atlixco.

De acuerdo con el articulo 28 fraccion lll, la Coordinacidon de archivos de este H.
Ayuntamiento presenta el Programa Anual de desarrollo archivistico (PADA) como el
instrumento en el que se programaron las actividades archivisticas viables a realizar
durante el afio 2023 para la organizacién, conservacién, administracién, preservacion y
difusién del archivo del Municipio de Atlixco.
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2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es la secuencia de las lineas de accion
que tiene el Ayuntamiento de Atlixco para cumplir con los compromisos en materia de
organizacion de archivos, siendo estos el eje principal de la transparencia y la rendicién de
cuentas

Con él 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, basico, actualizado y completo sobre gestién 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.

En el Ayuntamiento de Atlixco, se reconoce la importancia de la actividad archivistica como parte
de las estrategias para el desarrollo de la propia dependencia propiciando el poder contar con
informacion disponible y expedita para la toma de decisiones a través del adecuado control,
clasificacion y organizacion de sus archivos coadyubando a la transparencia y rendicién de
cuentas
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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.

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:

. Realizar acciones de Conservacion, a través de la prevencion, para garantizar la
preservacion del acervo documental del municipio.

. Capacitar, sensibilizar y asesorar al personal de las unidades administrativas, en gestién
documental y administracion de archivos para estandarizar los procesos y realizar una
correcta organizacion y clasificacion de la documentacién que generan y reciben.

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

. Cumplir con las obligaciones de transparencia.
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4. Planeacion

La coordinacion de archivos ha programado una serie de acciones que pretenden continuar con
el desarrollo archivistico de acuerdo con la Ley General de Archivos.

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 gestién y organizacion de los archivos.

Entregables

10.

11.

Reporte de las acciones de conservacion preventiva en los acervos del Archivo de tramite,
Concentracion e Historico la cual se realizara durante los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre de 2023, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas en la materia.

Certificado de servicio de fumigacion; En el rubro de conservacién y preservaciéon de
archivos solicitar la fumigacion del archivo en los meses de marzo y octubre.

Reporte de la Revision del funcionamiento de los equipos de alarma contra incendios.
Nota de servicio de la recarga de extintores en el mes de julio, asi como oficios de la
capacitacion para el personal del archivo en el uso de éstos.

Reporte de la Capacitacidn a las unidades administrativa en:

v' Gestién documental y administracién de archivos (Archivo de tramite)
v' Consideraciones para la conservacién preventiva y medidas para tratar
documentos dafiados por agua.
v" Generar caratulas de expediente por correspondencia “Word” y
v" Como requisitar los formatos de los instrumentos archivisticos, marzo, junio,
septiembre y diciembre.
Oficio, calendario y formatos de la revisién o verificacién del registro y control de los
expedientes de las unidades administrativas del Ayuntamiento de los instrumentos de
control archivistico.
Oficios de la Gestion de alguna capacitacién en materia de archivo para el personal de la
Jefatura de Archivo de Concentracién e Histérico. A fin de cumplir con la formacién
continua del personal.

Fichas de valoracion documental o minutas de reuniones requisitadas de acuerdo con las

funciones y series documentales identificadas.
Oficio del evento de difusidn.

Oficio del cumplimiento en la Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la

Informacion.

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Captura de pantalla).
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12. Publicacién del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Captura de
pantalla).

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 asignado a la Coordinacién de archivos de $78,720.00

Recursos humanos

Los recursos humanos para la operacién de los archivos de tramite serdn asignados por cada
unidad administrativa de cuerdo a sus necesidades.

El personal con el que a la fecha se cuenta es:

v Coordinador de archivos
v" Jefe del archivo de Concentracién e Histérico

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
® 2 equipos de computo portétiles (lap top) una en malas condiciones.
e Material de papeleria

e Se cuenta con un presupuesto de $78,720.00 para la adquisicion de material
especializado.
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Cronograma de actividades

Actividad

enero
febrer
marzo
abril
mayo
junio
julio
agosto
septie
octubr
novie

*| diciem

l.-Llevar a cabo acciones de X X X
conservacion preventiva a los
acervos del Archivo de
Concentracion e Historico

2.- Solicitar fumigaciones periddicas X X

3.- Mantenimiento a los equipos de X X X X
alarma contra incendios
4.- Recarga de extintores X
5.- (4) capacitaciones a las unidades X X X X
administrativa
6.- Verificacion del registro y control X X
de los expedientes

7.-Gestionar alguna capacitacién X
para el personal de la jefatura de
archivo.

8.- Fichas de valoracién documental X | | %
o minutas de reuniones
requisitadas de acuerdo con las
funciones y series documentales
identificadas.

S.- Oficio del evento de difusidn. X X X

10.- Oficio del cumplimiento en la X
Plataforma Nacional de
Transparencia y Acceso a la
Informacién.

11.-Publicacién del programa anual | x
de desarrollo archivistico

12.- Informe del Programa Anual de | x
Desarrollo archivistico
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Actividades

1.

10.

1.
12,

Llevar a cabo acciones de conservacién preventiva en los acervos del Archivo de tramite,
Concentracion e Histérico la cual se realizard durante los meses de marzo, junio,

septiembre y diciembre de 2023, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas en la materia.

En el rubro de conservacion y preservacion 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: (marzo, junio, septiembre y diciembre).

v" Gestion documental y administracién de archivos (Archivo de tramite).

v' Consideraciones para la conservacién preventiva y medidas para tratar
documentos dafiados por agua.

v’ Generar caratulas de expediente por correspondencia “Word” y
v' Como requisitar los formatos de los instrumentos archivisticos.

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

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

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

Realizar reuniones para el andlisis del ciclo de vida de los documentos y obtener como
producto de dichas reuniones las Fichas de valoracién documental o minutas de
reuniones de acuerdo con las funciones y series documentales identificadas.

Oficio del evento de difusidn.

Oficio del cumplimiento en la Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la

Informacion.

Publicacién del programa anual de desarrollo archivistico.

Informe del Programa Anual de Desarrollo archivistico.
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Costos

El Ayuntamiento de Atlixco trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la actual forma de
gobierno, por lo que los costos y recurso humano de los recursos materiales estan considerados en el
presupuesto asignado y el recurso humanos es el de la jefatura del archivo de concentracién e histérico.

Administracion del PADA

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de Tramite (RAT)
se haran a través de correos electronicos, reuniones de trabajo y haciendo uso de plataforma electroénica.

Reportes de avances

Reportes de avances se solicitaran via correo electrénico de forma mensual 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 la guia de trabajo para la
organizacion y clasificacion de archivos, con la finalidad de garantizar una adecuada gestién documental.

Control de cambios

Verificar a mediados de afio si es necesario hacer algin 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 Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del H. Ayuntamiento de Atlixco, por ello es necesario
identificar y administrar adecuadamente los mismos, a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.
En la siguiente tabla describiremos algunos riesgos detectados, su probabilidad de incidencia y el impacto
que pudiera tener cada uno de ellos y las acciones para mitigar los mismos:

Descripcion - Probabilidad Impacto Accion de mitigacion

de incidencia

Plantilla de personal limitada | Bajo Alto Solicitar la contratacidn del personal necesario y
para atender las funciones en la adecuado para realizar las funciones de la
jefatura de  archivo de Jefatura de archivo de concentracién e Histérico
Concentracion e Histdrico.

Responsables de archivo de | Media Alto Designar personal responsable y comprometido
Tramite designados con con su trabajo, evitando los constantes cambios
rotacion constante. de los titulares de las areas administrativas
Instrumentos de control vy | Medio Alto Evitar la rotacion del personal que fue
consulta archivisticos, capacitado para requisitar los instrumentos
requisitados de manera consulta. Asi como a los enlaces de archivo
errénea.
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Descripcion Probabilidad

Impacto

www.atlixco.gob.mx

Accion de mitigacion

de incidencia

Falta de equipo y herramienta Medio Alto Adquirir los equipos herramientas e insumos de
de trabajo necesario para el trabajo necesarios para el desempefio de las
desarrollo de las funciones del funciones en la Jefatura de archivo de

archivo de Tramites Concentracion e Historico

Concentracién e Histdrico.

Verificaciones, Supervisiones y Media Alto Realizar una calendarizacion para el

monitoreo incumplidos. cumplimiento.

Ubicacion topografica asignada Media Alto Identificar en un croquis el area del archivo de
a los archivos de tramite. tramite para ubicar las series documentales

Identificacion de riesgos

ombramientos RAT y Enlaces

N

Demora de parte de los titulares para la entrega de los
nombramientos.

Capacitaciones y asesorias con el ente rector

Falta de compromiso del personal para asistir a las
asesorias o capacitaciones

Actualizacién de los instrumentos archivisticos para su
publicacion en la plataforma Nacional de
Transparencia.

Demora por parte de las areas administrativas del H.
Ayuntamiento en realizar y remitir la actualizacién de
los instrumentos archivisticos para su publicacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Elaboracion y revision de las fichas Técnicas de
valoracion documental

Las areas administrativas no realicen las fichas técnicas
de valoracién documental y acudan a analizar con el
grupo interdisciplinario las mismas.

Control de riesgos

Se desarrollan opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar durante
el avance da las actividades del Programa Anual de Desarrollo archivistico 2023 las cuales se

presentan a continuacion:

Falta de compromiso por parte de los titulares de las
dreas administrativas en otorgar los nombramientos de
los RAT y enlaces.

Actividades de control
Enviar recordatorios por oficio para su cumplimiento.

Falta de compromiso del personal a las asesorias y/o
capacitaciones

Reagendar y enviar recordatorio via telefénica para su
cumplimiento

Demora por parte de las areas administrativas en
realizar y remitir la actualizacién de los instrumentos
archivisticos para su publicacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Enviar recordatorio por oficio para su cumplimiento,
con vistas a la Contraloria Municipal

Las dreas administrativas no concluyan la elaboracion
de las fichas técnicas de valoracién documental por
carga de trabajo.

Enviar recordatorio para su cumplimiento.
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Planeacion de Derechos Humanos

Es importante tener en cuenta que toda la informacién en posesién de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de la administracion publica municipal es informacion publica y sélo
podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional; ademas
de que los sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones. Cabe sefialar que la relacién entre archivos y derechos
humanos ha venido ocupando un lugar

cada vez mas destacado en la esfera publica, pues el servicio publico debe ser siempre en apego
y respeto a los derechos humanos; esta situacion ha generado un nimero considerable de
reflexiones que desde distintas perspectivas abordan su interrelacion.

En este punto, la actuacion de las personas servidoras publicas y la produccién de documentos
de archivo en el H. Ayuntamiento de Atlixco Puebla, privilegia el respeto irrestricto a los derechos
humanos y favorece en todo tiempo la proteccion a las personas y el interés publico. El respeto
hacia los derechos humanos es un deber de todas las personas servidoras publicos del H.
Ayuntamiento de Atlixco, y cada drea en el ambito de las atribuciones y funciones que le
correspondan, tienen el compromiso de promover, proteger, respetar y garantizar los derechos
humanos consignados en favor de cada persona.

En relacién con lo escrito anteriormente, se debe ahondar en la sensibilizacién del personal que
deja constancia de su actuar a través de los documentos de archivo del H. Ayuntamiento
privilegiando el enfoque del respeto y proteccion de los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, fortaleciendo asi que toda persona cuente con elementos adecuados en
materia de informacidn publica, la cual es clave para la transparencia, el acceso a la informacién,
la rendicidn de cuentas y participacién ciudadana.

Apertura proactiva de la Informacién

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién que nos invita tener una apertura en la informacién que se genera, el gobierno
municipal de Atlixco realiza constantemente las actualizaciones de los instrumentos de
descripcidn con la finalidad de brindar adecuadamente los servicios de préstamo y consulta en
el archivo de Concentracion e Historico.
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Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el Area Coordinadora
de Archivos, y cuenta con el visto bueno del Honorable Cabildo.

H. Ayuntamiento de Atlixco
Enero de 2023

“La poesia es la memoria de la vida y los archivos son su lengua”.

(Octavio paz)
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