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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es un instrumento de gestion y operacion, en el cual
se contemplan las acciones a emprender a corto, mediano y largo plazo en una escala institucional para el
mejoramiento y modernizacion de los servicios documentales y archivisticos del Ayuntamiento Municipal

de Pahuatlan.

El presente documento se elabora con base en lo establecido en los numerales 23, 24, 25y 26 de la Ley

General de Archivos.

Este programa contiene elementos de planeacion, programacion desarrollo de los archivos tendientes a
garantizar la apertura proactiva de la informacién, en el cual se definen las prioridades institucionales y

avances alcanzados en el ejercicio 2024.

Ademés de tomarse en cuenta los recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles;
proyectando programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos
que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo

de los documentos de archivos electrénicos.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, presenta una vision ordenada de las actividades a
desarrollar en el afio, permitiendo el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de Archivos. Asi como la elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora en el marco de la Ley General de Archivos de

acuerdo a lo estipulado en los siguientes articulos:
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Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de
su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las
entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun
corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la

informacion a su cargo.

Articulo 11 fraccion I: Los sujetos obligados deberan: I. Administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean,
de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en

materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

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.

Asi como de la siguiente normativa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Puebla.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

3.1. OBJETIVO GENERAL

Brindar al Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla de los Instrumentos Archivisticos necesario
para la Administracion del Archivo y su Gestion Documental, en apego al marco normativo y

operativo en materia de archivos. Planificar las metas y objetivos necesarios para generar un
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desarrollo archivistico con principios de control, orden, optimizacion y legalidad, asi como una real
trasformacién y avance en la cultura archivistica institucional, la correcta aplicacion de las
herramientas técnicas, y metodoldgicas para optimar la capacidad de operacion, tomando en cuenta

en todo momento su evaluacion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Capacitar y concientizar en tanto al personal del Area Coordinadora de Archivos, asi como a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos

o ldentificar, crear vy actualizar periddicamente seglin sea necesario los instrumentos de control
archivistico.

o Institucionalizar y mantener los archivos de Tramite y de Concentracion debidamente organizados

y sistematizados, para garantizar asi la transparencia y la rendicion de cuentas.

4. PLANEACION

- Publicacion de Programa Anual de Desarrollo Archivistico

- Capacitacion al personal del Area Coordinadora de Archivos

- Capacitaciones a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos y Sistema Institucional de
Archivos

- Control de desarrollo de microorganismos en el Acervo Documental del Archivo Municipal de
Pahuatlén, Puebla.

- Revision y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia de Archivo.

- Aplicacién de Instrumentos de Control en los Archivos de Tramite.

- Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

- Reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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- Presentacion del Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
- Revision y cotejo de Inventario General de Archivos de Tramite

- ldentificacion y transferencia de Documentos al Archivo de Concentracion

4.1. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es la guia fiel del trabajo que se enfrenta en el Area
Coordinadora de Archivo del Ayuntamiento de Pahuatlan, respondiendo a las necesidades, carencias y

circunstancias en las que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal y el &rea en general.

4.2. RECURSOS

4.2.1. RECURSOS HUMANOS

El Area Coordinadora de Archivo del Municipio de Pahuatlan esta conformada por dos personas, las cuales
sustentan el cargo de Titular y Auxiliar. En vista de la carga de trabajo que se tiene debido al abandono de
la documentacion y también por le documentacion generada en ejercicio de las funciones administrativas

actuales, se ve superado el personal del area.

Siguiendo lo establecido en el articulo 27 y 50 de la Ley General de Archivos, los recursos humanos
necesarios para la administracion del Archivo del H. Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan son:

— Titular del Area Coordinadora de Archivos.

- Responsable de Correspondencia.

- Responsables del Archivo de Tramite; 1 por unidad productora.
- Responsable de Archivo en Concentracion.

- Responsable de Archivo Historico.
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Fundamentado en el articulo 11 los sujetos obligados tienen el deber de destinar los espacios y equipos

necesarios para el funcionamiento de sus archivos, promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento

para la gestion documental y administracion de archivos.

5. PROGRAMACION

5.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES

FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Publicacién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Capacitacion al personal del Area Coordinadora de Archivos

Capacitaciones a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de

Archivos y Sistema Institucional de Archivos

Control de desarrollo de microorganismos en el Acervo

Documental del Archivo Municipal de Pahuatlan, Puebla.

Revision y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de

Archivo.

Aplicacion de Instrumentos de Control en los Archivos de Tramite.

Elaboracién de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental.

Reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Presentacion del Informe Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

Revision y cotejo de Inventario General de Archivos de Tramite

Identificacion y transferencia de Documentos al Archivo de

Concentracion
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elaboracién y publicacién del Informe Anual de Cumplimiento del

6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

De conformidad con los resultados obtenidos del diagnostico aplicado en cada unidad administrativa del

H. Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan se ha determinado y evaluado los siguientes riesgos:

> VALORACION
O pd
o w =z O o)
4 o Q9 < o
DESCRIPCION 5 o 2 ) PROBABILIDAD 2
< > 9 i RIESGO @)
L Z a C</(> DE SOLVENCIA m
. a9
o
Desinterés por parte del ] .
o Humano Operativo Interno 9/10 5/10 Prevencion
personal administrativo
Inmueble destinado -
) o ) ] Prevencion, en
exclusivamente  para el Administrativo Operativo Interno 9/10 8/10 )
) medida urgente
resguardo del Archivo.

7. PLANEACION DE DERECHOS HUMANOS

Se pone a disposicién toda la informacién contenida en la documentacion del Archivo Municipal de

Pahuatlan con el objetivo de respetar y salvaguardar los derechos humanos.

8. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Aun sabiendo la naturaleza de consulta de un Archivo, es necesario tener una postura proactiva para el
acceso a la informacion resguardada, por esta razon el Archivo Municipal de Pahuatlan se encuentra
gestionando el proyecto de una Gaceta, en la cual se publicaran efemérides e investigaciones relacionadas
a la historia oral de Pahuatlan.

(C

PAHYATLIN

L0
MAGIC?

Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100
Teléfonos: 01(776)7520505 y 7520618 www.pahuatlan.puebla.gob.mx




