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1. MARCO DE REFERENCIA

De acuerdo a lo establecido en el capitulo V de la Ley General de Archivos (LGA), los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa
anual, el cual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, éste definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas
de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26 de la LGA,
la Coordinacion de Archivos del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla presenta el primer Plan Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, instrumento mediante el cual, de manera programada,
presenta las diversas actividades en materia de archivos que se llevaran a cabo durante el
presente afio y se enfoca en el desarrollo de las mismas para el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

El Ayuntamiento cuenta con un Archivo Historico, el cual tiene un espacio fisico y funciones
especificas, implementadas. Al no contar con todas las areas que integran el Archivo Municipal,
se vio la necesidad de implementar la Coordinacion de Archivo, donde se reconoce la
importancia de llevar a cabo la actividad archivistica, para ello se implementd el Archivo de
Tramite y el Archivo de Concentracion.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 28 fraccion Il de la LGA, la Coordinacion de Archivo
Municipal del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla publica el PADA 2024 con el objetivo de
programar las actividades viables a realizar durante el afio 2024 para la organizacion,
conservacion, administracion, preservacion y difusion del Archivo del Municipio de Zacapoaxtla.

2. JUSTIFICACION

La finalidad del presente PADA es mejorar la correcta gestiéon documental y administracion de
archivos a través de la Coordinacién de Archivo Municipal, asi como implementar y dar
continuidad con los procesos en materia archivistica respecto a la clasificacién, ordenacion,
integracion, descripcion, resguardo, préstamo, consulta y valoracién de los documentos, dando
cumplimiento a la normatividad vigente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 1 de la Ley
General de Archivos.

Con la implementacion del Sistema Institucional de Archivos se pretende regularizar el criterio
para la organizacion y preservacion de los expedientes, por lo que al contar con los instrumentos
de control y consulta archivisticos, se busca un mejor manejo de la informacién, garantizando
una buena clasificacion de la misma, separando aquella informacidén que si genera expedientes,
de la que no, como es el caso de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata
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(DCAI) de igual manera, su buena ubicacién, busqueda, manejo y conservacién de dicho

expedientes.

3. OBJETIVOS

Los objetivos del PADA 2024 son los siguientes:

Objetivo general:

Optimizar el funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos para el
correcto cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos.

Objetivos especificos:

>

YV VY Y

Y

Darle seguimiento a la recabacion de los nombramientos de las personas responsables
del Archivo de Tramite (de cada unidad administrativa), de Concentracion, Archivo
Historico y del titular del Area Coordinadora de Archivos, para conformar el Sistema
Institucional de Archivos.

Seguimiento a la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, asimismo,
programar las sesiones pertinentes.

Darle continuidad a la implementacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Darle contestacion al cuestionario proporcionado por el Archivo General del Estado.
Obtener el Registro Nacional del Archivo Municipal de Zacapoaxtla.

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Capacitar y asesorar al personal de las unidades administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla en gestion documental y administrativa para la correcta
clasificacion y el buen manejo de la informacion que producen y reciben.

Acondicionar el espacio fisico para llevar a cabo las transferencias primarias de cada
unidad administrativa, asimismo brindar servicios de préstamo y consulta de informacion.
Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracion municipal.
Realizar los procesos de baja de documentacion de comprobacion administrativa
inmediata.

4. PLANEACION

Se desarrollardn una serie de acciones en cumplimiento a los objetivos establecidos para
este afio, las actividades se realizaran en coordinacion con el Archivo de Tramite,
Concentracion y en su caso Historico.
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4.1 Requisitos

En este apartado se dan a conocer los requisitos para dar cumplimiento a los objetivos

establecidos en el de Desarrollo Archivistico, haciendo mencién de sus

Plan Anual

caracteristicas y los responsables de su ejecucion, considerando los niveles estructural,
documental y normativo.

NO. ACTIVIDADES PLANEADAS CARACTERISTICAS RESPONSABLE

1 Darle seguimiento a la | Oficios de nombramientos | Titular del Area
recabacién de los nombramientos | de los responsables de | Coordinadora de
de las personas responsables del | archivo de tramite de cada | Archivos, encargado de
Archivo de Tramite (de cada |unidad administrativa, asi | Archivo de Tramite (asi
unidad administrativa), de | como del encargado de |como los responsables
Concentracion, Archivo Histoérico | Archivo de Tramite, | de cada unidad
y del titular del Area | Concentracion, Historico y | administrativa), Archivo
Coordinadora de Archivos, para |del titular del Area|de Concentracion y
conformar el Sistema Institucional | Coordinadora de Archivos. | Archivo Historico.
de Archivos.

(Nivel estructural)

2 Seguimiento a la integracion y | Se ejecutaran los procesos | Grupo Interdisciplinario,
formalizacion del Grupo | de valoracion documental, a | titular del Area
Interdisciplinario, asimismo, | través de las sesiones del | Coordinadora de
programar las sesiones | Grupo Interdisciplinario. Archivo.
pertinentes.

(Nivel documental)

3 Darle continuidad a la | Instrumentos archivisticos Titular del Area
implementacion de los |a) Cuadro General de | Coordinadora de
instrumentos de  control y | clasificacion archivistica. Archivo, Encargado de
consulta archivisticos. b) Catalogo de disposicion | Archivo de Tramite y de

documental Concentracion.
(Nivel documental) c) Guia de archivos
d) Inventarios documentales

4 Darle contestacion al cuestionario | Cuestionario proporcionado | Titular del Area
proporcionado por el Archivo | por el AGE. Coordinadora de
General del Estado. Archivo, Encargado de

Archivo de Tramite y de
(Nivel normativo) Concentracion.

5 Obtener el Registro Nacional del | Obtener el Registro | Titular del Area
Archivo Municipal de | Nacional del Archivo, | Coordinadora de
Zacapoaxtla. proporcionando informacion | Archivo.

sobre la implementacion del
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(Nivel estructural) Sistema Institucional de
Archivos del H.
Ayuntamiento de
Zacapoaxtla.
6 Elaboracién del Plan Anual de | Fundamento legal | Titular del Area
Desarrollo Archivistico (PADA). establecido en los articulos | Coordinadora de
23 al 26 de la Ley General | Archivo, Encargado de
(Nivel normativo) de Archivos. Archivo de Tramite y de
Concentracion.
7 Capacitar y asesorar al personal | Girar oficios al Archivo | Titular del Area
de las unidades administrativas | General del Estado de | Coordinadora de
que conforman el H. | Puebla para solicitar | Archivo, Encargado de
Ayuntamiento de Zacapoaxtla en | personal para llevar a cabo | Archivo de Tramite y de
gestion documental y | las capacitaciones al | Concentracion.
administrativa para la correcta | Sistema Institucional de
clasificacion y el buen manejo de | Archivos y Grupo
la informacion que producen vy | Interdisciplinario, ya sea de
reciben. manera presencial o en
linea.

(Nivel estructural) Ademas, se realizaran
capacitaciones por parte del
Area  Coordinadora  de
Archivo a los responsables
de archivo de tramite de
cada unidad administrativa.

8 Acondicionar el espacio fisico | Se requiere adecuar el | Titular del Area
para llevar a cabo las |espacio del Archivo de | Coordinadora de
transferencias primarias de cada | Concentracion del H. | Archivo, Encargado de
unidad administrativa, asimismo | Ayuntamiento para una | Archivo de Tramite y de
brindar servicios de préstamo y | buena  conservacion y | Concentracion.
consulta de informacion. preservacion de los

expedientes.
(Nivel estructural)

9 Homologar los procesos en | Hacerles llegar toda la | Titular del Area
materia archivistica en toda la | informacion pertinente a los | Coordinadora de
administracién municipal. responsables de Archivo de | Archivo, Encargado de

Tramite para la correcta | Archivo de Tramite y de
(Nivel documental) implementacion de  los | Concentracion.

procesos en materia

archivistica con respecto a

Su area.

10 | Realizar los procesos de baja de | La informacion que no | Titular del Area
documentacion de comprobacion | genera expedientes, como | Coordinadora de
administrativa inmediata (DCAI). | es el caso de la DCAI, se | Archivo, Encargado de

dara de baja, bajo los | Archivo de Tramite, de

6
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(Nivel documental) procesos correspondientes, | Concentracién y Grup
y por ende, no formara a ser | Interdisciplinario.

parte de la transferencia
primaria.

4.2 Alcance

El presente plan aplica a todas las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento
de Zacapoaxtla, por ende, todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, deberan
asegurar una adecuada organizacion, clasificacion y administracion de archivos.

4.3 Entregables

Nombramientos.

Oficios que otorguen el cumplimiento de cada proceso para la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos.

Memorandums de solicitud dirigidos a los titulares de cada unidad administrativa.
Comprobantes de cumplimiento.

Minutas de trabajo.

Listas de asistencia de las capacitaciones realizadas.

Reportes fotograficos.

4.4 Actividades

>
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Darle seguimiento a la recabacion de los nombramientos de las personas responsables
del Archivo de Tramite (de cada unidad administrativa), de Concentracién, Archivo
Historico y del titular del Area Coordinadora de Archivos, para conformar el Sistema
Institucional de Archivos.

Seguimiento a la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, asimismo,
programar las sesiones pertinentes.

Darle continuidad a la implementaciéon de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Darle contestacion al cuestionario proporcionado por el Archivo General del Estado.
Obtener el Registro Nacional del Archivo Municipal de Zacapoaxtla.

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Capacitar y asesorar al personal de las unidades administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla en gestion documental y administrativa para la correcta
clasificacion y el buen manejo de la informacién que producen y reciben.

Acondicionar el espacio fisico para llevar a cabo las transferencias primarias de cada
unidad administrativa, asimismo brindar servicios de préstamo y consulta de informacién.
Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracion municipal.
Realizar los procesos de baja de documentacibn de comprobacion administrativa
inmediata.
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4.5 Recursos
Para dar seguimiento a la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, asi como para
el logro de los objetivos del PADA 2024 del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, es indispensable
contar con los recursos humanos y materiales adecuados para la consecucion de las actividades
planeadas.

4.5.1 Recursos humanos

Para el desarrollo de las actividades antes mencionadas se requiere la participacion de todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, asi como del Grupo Interdisciplinario del H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla. La jornada laboral, por reglamento interior es de lunes a viernes
de 09:00 a 16:00, pero se deja a eleccién de cada uno, una vez acatando dicha regla.

4.5.2 Recursos materiales

La persona responsable de archivo de concentracion y los responsables de los archivos de
tramite, definiran sus necesidades materiales una vez que se concluyan los trabajos de
clasificacion y valoracion documental, ademas, se cuente con un inventario documental por cada
unidad administrativa.

4.6 Tiempo de implementacion
Las actividades establecidas en el presente PADA se estaran realizando durante el ejercicio

2024, tal como se muestra en el siguiente cronograma.

4.6.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

EJERCICIO 2024

MAY

JUN

JUL

AGO

SEPT

OCT

NOV

DIC

Darle seguimiento a la
recabacion de los
nombramientos de las
personas
responsables del
Archivo de Tramite (de
cada unidad
administrativa), de
Concentracion,
Archivo Histérico y del

titular del Area
Coordinadora de
Archivos, para
conformar el Sistema
Institucional de
Archivos.

Seguimiento a la
integracion y

formalizacion del
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Grupo
Interdisciplinario,
asimismo, programar
las sesiones
pertinentes.

Darle continuidad a la
implementacion de los
instrumentos de
control 'y consulta
archivisticos.

Darle contestacion al
cuestionario
proporcionado por el
Archivo General del
Estado.

Obtener el Registro
Nacional del Archivo
Municipal de
Zacapoaxtla.

Elaboracion del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Capacitar y asesorar
al personal de las
unidades
administrativas  que
conforman el H.
Ayuntamiento de
Zacapoaxtla en
gestion documental y
administrativa para la
correcta clasificacion y
el buen manejo de la
informacion que
producen y reciben.

Acondicionar el
espacio fisico para
llevar a cabo las
transferencias

primarias de cada
unidad administrativa,
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asimismo brindar
servicios de préstamo
y consulta de
informacion.

Homologar los
procesos en materia
archivistica en toda la
administracion
municipal.

Realizar los procesos
de baja de
documentacion de
comprobacién
administrativa
inmediata.

4.7 Costos

Los costos generados para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se
realizaran, por una parte, optimizando los recursos de cada unidad administrativa, ademas, con
el presupuesto que se le apruebe a la Coordinacién de Archivo Municipal.

10
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
Para poder dar cumplimiento a las actividades establecidas en el presente PADA, el titular del
Area Coordinadora de Archivo establecera una comunicacion directa con el Grupo
Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, y a la vez con el encargado de Archivo de
Tramite, de Concentracion, Historico, asi como, con los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa.

Dicha comunicacion podra ser mediante oficio, correo electrénico y reuniones de trabajo.

1.1 Reportes de avances
De acuerdo al articulo 26 de la Ley General de Archivos: "Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion
de dicho programa.”

Ademas, el Area Coordinadora de Archivos, programara reuniones de trabajo con todos los
responsables de archivo de cada unidad administrativa, esto con la finalidad de revisar las
actividades realizadas, externar las problematicas que les hayan surgido y las posibles
soluciones a considerar, asi mismo, para tratar las actividades proximas a realizar, previendo los
riesgos futuros.

1.2 Control de cambios

Durante la realizacion de las actividades implementadas en el PADA, se evaluara si se requiere
la modificacion o el ajuste en el cronograma de actividades, esto con la finalidad de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos en el mismo.

El titular del Area Coordinadora de Archivos, sera quién realice dicha modificacion al plan.

2. Planificar la gestién de riesgos
Para el logro de los objetivos del presente PADA, se realizé una lista de los posibles riesgos por
cada actividad programada, la probabilidad e impacto de los mismos, asi como las acciones a
realizar para poder mitigarlos o evitarlos.

2.1 Identificacion de riesgos
Se identificaron los posibles riesgos por cada accién a realizar y a continuacion se presentan en
la tabla siguiente.

11
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1. Darle seguimiento a la recabacion de los
nombramientos de las personas responsables
del Archivo de Tramite (de cada unidad
administrativa), de Concentracién, Archivo
Historico y del titular del Area Coordinadora de
Archivos, para conformar el Sistema
Institucional de Archivos.

Riesgo 1. Personas responsables de Archivo
de Tramite de las unidades administrativas,
con rotacion constante, hace que se retrasen
las actividades y se aplace la entrega de los
nombramientos.

2. Seguimiento a la integracion y formalizacién
del Grupo Interdisciplinario, asimismo,
programar las sesiones pertinentes.

Riesgo 2. Por exceso de trabajo, no acudan
todos los integrantes del Grupo
Interdisciplinario a las sesiones programadas.

3. Darle continuidad a la implementacion de los
instrumentos de  control 'y  consulta
archivisticos.

Riesgo 3. Una vez implementados, que se
ocasionen retrasos en el desarrollo vy
seguimiento a los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

4. Darle contestacion al cuestionario
proporcionado por el Archivo General del
Estado.

Sin riesgo. Se realizo la contestacion con éxito
al cuestionario proporcionado por el AGE.

5. Obtener el Registro Nacional del Archivo
Municipal de Zacapoaxtla.

Sin riesgo. Se hizo el tramite correspondiente
en la Plataforma del Registro Nacional de
Archivos.

6. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Sin riesgo. Se elabora el PADA 2024, para su
correcta publicacion en la pagina oficial del H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla.

7. Capacitar y asesorar al personal de las
unidades administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla en gestion
documental y administrativa para la correcta
clasificacion y el buen manejo de la
informacion que producen y reciben.

Riesgo 4. Inasistencia por parte de los
servidores publicos a las capacitaciones
realizadas, tanto en linea y/o virtuales, ya sea
por el exceso de trabajo o el desinterés por
parte de ellos.

8. Acondicionar el espacio fisico para llevar a
cabo las transferencias primarias de cada

unidad administrativa, asimismo brindar
servicios de préstamo y consulta de
informacion.

Riesgo 5. Retraso en el adecuamiento del
espacio fisico, correspondiente al Archivo de
Concentracion, debido a la priorizacion de
otras actividades.

9. Homologar
archivistica en
municipal.

los procesos en materia
toda la administracién

Riesgo 6. Los responsables de archivo de
tramite hagan caso omiso a la informacién que
se les comparta y terminen posponiendo el

12
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pesada carga de trabajo o por falta de interés.

10. Realizar los procesos de baja de |Riesgo 7. Por cuestiones de trabajo, aplazar
documentacion de comprobacion | los tiempos para la realizacion de los procesos
administrativa inmediata. de baja de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI).

2.2 Anédlisis de riesgos

Una vez identificados los riesgos, se analizd la probabilidad de que ocurran, asi como su
impacto que generarian en la obstaculizacion del logro de los objetivos planeados en el PADA
2024.

RIESGOS PROBABILIDAD IMPACTO
Riesgo 1. Personas
responsables de Archivo de
Tramite de las unidades
administrativas, con rotacion Media Extremo
constante, hace que se retrasen
las actividades y se aplace la
entrega de los nombramientos.

Riesgo 2. Por exceso de trabajo,
no acudan todos los integrantes Alta Extremo
del Grupo Interdisciplinario a las
sesiones programadas.

Riesgo 3. Una vez
implementados, que se
ocasionen retrasos en el
desarrollo y seguimiento a los Media Extremo

instrumentos de control vy
consulta archivisticos.

Riesgo 4. Inasistencia por parte
de los servidores publicos a las
capacitaciones realizadas, tanto
en linea y/o virtuales, ya sea por Alta Alto
el exceso de trabajo o el
desinterés por parte de ellos.

Riesgo 5. Retraso en el
adecuamiento del espacio fisico,
correspondiente al Archivo de Media Extremo
Concentracion, debido a Ia
priorizacién de otras actividades.

13
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Riesgo 6. Los responsables de
archivo de tramite hagan caso
omiso a la informacion que se les
comparta y terminen
posponiendo el trabajo que les
corresponde, ya sea por una
pesada carga de trabajo o por
falta de interés.

Media

Extremo

Riesgo 7. Por cuestiones de
trabajo, aplazar los tiempos para
la realizaciéon de los procesos de
baja de la documentacion de
comprobacion administrativa
inmediata (DCAI).

Alta Alto

2.3 Control de riesgos

Con el objetivo de mitigar o evitar los posibles riesgos, se identificaron actividades de control
para cada una de las amenazas a la consecucion exitosa de cada uno de los objetivos

planeados.

RIESGOS

ACTIVIDADES DE CONTROL

Riesgo 1. Personas responsables de Archivo
de Tramite de las unidades administrativas,
con rotacién constante, hace que se retrasen
las actividades y se aplace la entrega de los
nombramientos.

Enviar recordatorios a los titulares de las areas
faltantes de entregar su nombramiento.

Riesgo 2. Por exceso de trabajo, no acudan
todos los integrantes del Grupo
Interdisciplinario a las sesiones programadas.

Enviar recordatorios al personal,
correcto cumplimiento de la actividad.

para el

Riesgo 3. Una vez implementados, que se
ocasionen retrasos en el desarrollo vy
seguimiento a los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Enviar recordatorios al personal, para el
correcto cumplimiento de la actividad, y asi
mitigar el riesgo.

Riesgo 4. Inasistencia por parte de los
servidores publicos a las capacitaciones
realizadas, tanto en linea y/o virtuales, ya sea
por el exceso de trabajo o el desinterés por
parte de ellos.

Enviar recordatorios al personal,
correcto cumplimiento de la actividad.

para el
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Riesgo 5. Retraso en el adecuamiento del
espacio fisico, correspondiente al Archivo de
Concentracion, debido a la priorizacion de
otras actividades.

Realizar la actividad en conjunto con Archiv
de Concentracion, y los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Riesgo 6. Los responsables de archivo de
trAmite hagan caso omiso a la informacion que
se les comparta y terminen posponiendo el
trabajo que les corresponde, ya sea por una
pesada carga de trabajo o por falta de interés.

Enviar recordatorios al personal,
correcto cumplimiento de la actividad.

para el

Riesgo 7. Por cuestiones de trabajo, aplazar
los tiempos para la realizacion de los procesos
de baja de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI).

Enviar recordatorios a los encargados de
Archivo de Tramite para el inicio de los
procesos de baja de la DCAI.

MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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