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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 del
H. Ayuntamiento de Ixtlan, se ha elaborado conforme a la Ley General de
Archivos, vigente a partir del 15 de junio de 2019 por decreto DOF 15-06-2018:

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.

Articulo 28: El area coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones:

Fraccién II: Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual.

Con fundamento en lo antes mencionado, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos, el area Coordinadora de Archivos
presenta el PADA 2020, el cual es de observancia general para los
responsables de las areas operativas de correspondencia, archivos de tramite,
de concentracién y el histérico, que integran el Sistema Institucional de
Archivos del H. Ayuntamiento de Ixtlan, Michoacan.

1.- Marco de referencia

La problematica actual del archivo municipal se centra en continuar la
organizacion, clasificacion, catalogacién, operatividad y administracion del
mismo. En este sentido, la coordinacién de archivos tiene a su cargo las areas
de correspondencia, los archivos de tramite, de concentracion e histérico, de
este municipio. Es por ello que recientemente se implementd el Sistema

Institucional de Archivos para dar cumplimiento con la Ley General de Archivos.



2.- Justificacion

Con el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y la
implementacién del Programa Anual, se garantizara una adecuada
administracion de los archivos, asi como los procesos de gestidon documental,
en los que se incluye la organizacion, conservacién y preservacion de los
mismos, buscando con ello el respeto al derecho a la verdad, el acceso a la
informacién y la difusién del archivo histérico para fomentar el conocimiento del
patrimonio histérico municipal.

Con el Programa Anual se alcanzaran los siguientes beneficios,
contribuyendo asi a la solucién del problema planteado:

e Mejorar la gestion documental y administrativa.

¢ Fomentar en cada area una adecuada organizacion de los
documentos que son generados y registran el ejercicio de las
atribuciones y/o funciones.

e Evitar la acumulacién de documentos mediante la optimizacion
del control de la produccion y flujo de la documentacion.

e Lograr la identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcion de
la documentacion ubicada en los archivos de concentracién e
historico.

e Contar con archivos actualizados al promover la integracion
adecuada y continua de los documentos de archivo en
expedientes, y que a su vez, estos sean de asuntos completos y
sustanciales.

e Integrar y/o actualizar los instrumentos de consulta y control
archivisticos.

e Realizar las ftransferencias primarias, secundarias y bajas
documentales.

e Favorecer el acceso a la informacion, la transparencia, la

rendicién de cuentas y auditorias.



e Disminuir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion
y reducir las respuestas por inexistencia de informacion.
e Procurar la conservacion y preservacion de los acervos

documentales.

El impacto en el corto y mediano plazo sera la administracion y
organizacion adecuadas de los archivos de tramite. Mientras que en el largo
plazo, se avanzara en la organizacion de los archivos de concentracion e
histérico, ademas de realizar las transferencias primarias y secundarias en los

mejores términos.

El costo que esto conlleva, consiste en suministrar recursos para la
correcta organizacion de los archivos: papeleria, muebleria, utileria, etc.; otro
costo corresponde a la capacitacion del personal con la finalidad de
especializarlos en sus actividades, mediante talleres, cursos, seminarios, etc.,
externa o internamente, sobre el Sistema Institucional de Archivos, en sus

diferentes aspectos como son:

¢ Metodologia para la organizaciéon de sistemas Institucionales de
Archivos: Tramite, Concentracion e Historico.

e Metodologia para el disefio y formulacion de sistemas de
clasificacion y ordenacion archivistica.

e Descripcién archivistica: Disefio de instrumentos de descripcion
(guias, catalogos etc...).

e Produccion e Integracion de la Informacion Archivistica: Manejo
de la correspondencia y desemperfio del control de gestion.

e Metodologia para la valoracién y disposicion documental aspectos
técnicos e instrumentales.

e Valoracién, conservacion y preservacion de los acervos, asi como
la prevencién de riesgos.



3.- Objetivos

e General

O

Promover una adecuada gestion documental, consistente
en un tratamiento integral de la documentaciéon en su ciclo
vital, mediante la ejecucion de procesos Optimos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacién, cumpliendo asi con las

disposiciones legales.

e Especificos

O

4.- Planeacion

Mejorar la gestion documental de las areas productoras de
la documentacion que conforman el H. Ayuntamiento de
Ixtlan.

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de
Archivos, mediante la elaboracién, actualizacion e
implementacién de procedimientos.

Fomentar la capacitacién y profesionalizacion continua del
personal involucrado en el manejo u operacion de archivos.
Implementar  herramientas  informaticas para la
automatizacion de los procesos técnicos archivisticos.
Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos
completos y actualizados.

Realizar las transferencias primarias y secundarias, asi
como las bajas documentales, en los tiempos y forma que
correspondan.

Promover la conservacion y difusion del patrimonio

documental del archivo histérico.

La documentacion de las acciones para el logro de los objetivos

planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las

actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tempo de implementacion y los

costos, es fundamental durante la planeacion para la implementacion del



PADA. En este sentido es necesario realizar las siguientes acciones vy
estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los
objetivos planteados.

e 4.1 Requisitos

El principal requisito es el de realizar una adecuada gestion
documental, consistente en la organizacién, conservacion vy
preservacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

e 4.2 Alcance

El presente PADA es de aplicacion general para todas las areas
operativas que conforman el Sistema Institucional de Archivos del
H. Ayuntamiento de Ixtlan, con el objetivo de regular la gestion y
organizacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital
del documento, implementando acciones que fortaleceran la
politica de tratamiento documental.

e 4.3 Entregables

Los productos de trabajo que se obtendran a partir de las
actividades establecidas en el PADA 2020 seran los siguientes:

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

Catélogo de Disposicidon Documental

Guia de Archivo Documental

Inventarios documentales

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Informe anual de cumplimiento del PADA 2020
e 4.4 Actividades

Para la correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos es
necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos:

S



1. Capacitacion en materia archivistica, para una adecuada y oportuna

actividad archivistica y gestion documental.

Asistir a diferentes capacitaciones, talleres, cursos, seminarios, etc., en materia
de administracion de archivos, gestion documental, Ley de General de
Archivos, Ley de Transparencia, y todo lo relacionado a una correcta actividad
archivistica, para tener un mayor conocimiento en la materia y aplicarlo en la
practica.

2. Acompafiamiento a las distintas areas para la organizacién de sus
archivos de tramite.

Acompafar a las diversas areas para asesorar y promover un correcto manejo
y adecuada organizacion de sus archivos de tramite.

Difundir en las distintas areas los instrumentos de control archivistico.
3. Organizacion, catalogacion y valoracion del Archivo de Concentracion.

Dar continuidad a las actividades de organizacion, clasificaciéon y catalogacion
del Archivo de Concentracion.

4. Organizacion y catalogacién del Archivo Histérico.

Continuar con las actividades de organizacion, clasificacion, catalogacion y
limpieza, del Archivo Histérico.

5. Promocion de préstamo de servicio social en el area de archivo.

Promover el préstamo de servicio social, en apoyo de la organizacion del
Archivo Municipal, con estudiantes de nivel medio-superior y superior del

municipio.
6. Garantizar el acceso al archivo histérico y su difusion.
Establecer los requisitos necesarios para la consulta del archivo histérico.

Preparacién, organizaciéon e implementacion de estrategias para la difusion del

archivo historico: Redes sociales (pagina de Facebook), periédico mural.



7. Integracion y/o actualizacion de los instrumentos de control y consulta

archivisticos.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Inventarios documentales.

Guia de archivo documental.

8. Prevencion de riesgos.

Implementar estrategias de prevencion y actuacion ante posibles riesgos para

garantizar la conservacién de la informacion, considerando los tipos de soporte

de la documentacion.

9. Proteccion a los derechos humanos.

Implementar estrategias para la proteccion a los derechos humanos y de otros

derechos que de ellos deriven.

e 4.5 Recursos

Con la finalidad de realizar la implementacién y lograr los

objetivos del PADA 2020, a continuacion, se describen los

recursos necesarios para tal fin:

4.5.1 Recursos humanos

Funcién

Responsabilidad

Area Coordinadora de
Archivos

1.- Elaborar, con la colaboracién de los responsables de
los archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.
2.- Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.
3.- Elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual.

4.- Coordinar los procesos de valoracion y disposicion




documental que realicen las areas operativas.

5- Coordinar las actividades destinadas a Ia
modemizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de
las areas operativas;

6.- Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos.

7.- Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administraciéon de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.
Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad.

8.- Autorizar la transferencia de los archivos cuando un
area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusién, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Persona asignada

Puesto Jornada laboral

C. Ismael Torres Cuevas

Coordinador 8 horas

Funcion Responsabilidad
Recepcioén, registro, seguimiento y despacho de la
Correspondencia documentacién para la integracion de los expedientes de

los archivos de tramite.

Persona asignada

Puesto Jornada laboral

C. Selene Ruiz Aguilar

Auxiliar Administrativo 8 horas

Funcioén

Responsabilidad

Archivo de Tramite

1.- Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.

2 .- Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios documentales.
3.- Resguardar los archivos y la informacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia
de transparencia y acceso a la informaciéon publica, en
tanto conserve tal caracter.

4.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias.

5.- Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora de
archivos.

6.- Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.




Persona asignada Puesto Jornada laboral
C. Selene Ruiz Aguilar Auxiliar Administrativo 8 horas
C. Emma{nuel Diaz Coordinador 8 horas
Rodriguez
C. Omar Guerrero Auxiliar Administrativo 8 horas
Gallegos
C. Karla Guadalupe Auxiliar Administrativo 8 horas
Ramirez Torres
C. Nohemi Gutiérrez Auxiliar Administrativo 8 horas
Amezcua
C. Rodrigo Fierros Arias Auxiliar Administrativo 8 horas
C. Jesus Martinez Barrera Auxiliar Administrativo 8 horas
C. Cristobal Vazquez Auxiliar Administrativo 8 horas
Alfaro
Lic. Guadalupe . i .
Candelaria Martinez Auxiliar Administrativo 8 horas
Gbmez
Ing. Julio César Mendoza Contralor 8 horas
Rodriguez
C. Teresa de Jesls Pérez Coordinadora 8 horas
Rodriguez
C. Linda Anayeli Molina Auxiliar Administrativo 8 horas
Zaragoza
C. Victor Manuel Arias Director 8 horas
Padilla
C. César Fabian Ceja Auxiliar Administrativo 8 horas
Sanchez
C. Cataling Gonzaélez Coordinadora 8 horas
Espinoza
C. Juan Carlos Cadenas Coordinador 8 horas
Covarrubias
C. Sara Napoles Barajas Coordinadora 8 horas
C. Jesus Macias Gémez Coordinador 8 horas
C. José Guadalupe Coordinador 8 horas
Hernandez Ramirez
C. Juan L;iS_ Rodriguez Auxiliar Administrativo 8 horas
uiz
Funcién Responsabilidad

Archivo de Concentracion

1.- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi
como la consulta de los expedientes.

2.- Recibir las transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacién que
resguarda.

3.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catélogo
de disposicidon documental.

4 - Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico

in




previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias.

5.- Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracion documental y
disposicion documental.

6.- Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

7.- ldentificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segun corresponda.

8.- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

9.- Publicar, al término del afio, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia
y conservarlos en el archivo de concentraciéon por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracién.

10.- Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidenciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda.

Persona asignada

Puesto Jornada laboral

C. Omar Guerrero

Auxiliar Administrativo 8 horas

Funcién

Responsabilidad

Archivo Historico

1.- Recibir las transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

2.- Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

3.- Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguardar.

4 - Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa
aplicable.

5.- Implementar politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar los documentos historicos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacion para
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mantenerlos a disposicion de los usuarios.

Persona asignada Puesto Jornada laboral

C. Ismael Torres Cuevas Coordinador 8 horas

4.5.2 Recursos materiales

Se estima contar con los recursos materiales suficientes que, por
su naturaleza, se requieren en los archivos de tramite, de
concentracion e historico, a fin de asegurar las condiciones para
el resguardo, conservacion y mantenimiento de la documentacion,
como lo son: cajas de cartén, papel, material de papeleria para
llevar a cabo el etiquetado de las cajas en las que se incluyan los
datos que identifiquen la documentaciéon de acuerdo a la serie 0
series que contengan, asi como el espacio acorde a las
necesidades para el resguardo de la documentacion (ventilacion,
luz, temperatura, etc.). Lo anterior de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

Material necesario

Equipo de cédmputo
Impresora

Mesas y escritorios
Sillas

Estanteria
Carpetas o folders
Cajas para archivo
Papel bond
Lapices

Gomas

Lapiceros
Cuadernos
Cubrebocas
Guantes de latex y de algodén

12



e 4.6 Tiempo de implementacién

4.6.1 Cronograma de actividades

No.

Actividad

Plazos de cada actividad

Ene

Feb

Mar

Abr

May | Jun | Jul | Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Capacitacion en
materia archivistica

Acompanamiento a
los archivos de
tramite para la
buena gestion

documental

Organizacion
Archivo de

Concentracion

Organizacion

Archivo Histérico

Valoracion
documental

Promocion de
servicio social en

archivo histdrico

Lineamientos para
acceso y difusién
del archivo
histdrico

Instrumentos de
control y consulta
archivisticos

Prevenciéon de

riesgos

10

Proteccién a
derechos humanos




e 4.7 Costos

Para llevar a cabo la realizacion de las actividades propuestas en
el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se
tomaran en cuenta los recursos: humanos, materiales y
financieros que se asignen al Area Coordinadora de Archivos para

su ejecucion.

ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO

1. Planificacion de las comunicaciones

=

[

) = 1 §

J

1.1 Reportes de avances

Los responsables de los archivos de tramite, deberan reportar sus
avances de forma periddica.

Se convocara periédicamente a los responsables de los archivos de
tramite para la revision de las problematicas presentadas y las acciones a
seguir para resolverlas y en su caso, las modificaciones que deban realizarse
en el cronograma de actividades.

La Coordinacidon de archivos, elaborara un informe general anual
detallando el cumplimiento del programa anual, mismo que sera publicado en el
portal electronico del H. Ayuntamiento de Ixtlan en el mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

11



1.2 Control de cambios

Como resultado de los reportes de avances presentados por las areas

operativas, el responsable del Area Coordinadora de Archivos, determinara la

procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma y se

establecera en su caso un control de cambios, sefialando cual fue la actividad

original, el cambio y el motivo de cambio.

2. Planificacién de riesgos

Objetivo

Identificacion del riesgo

Mitigacion del riesgo

Capacitacion en materia
archivistica

Excesivas cargas de trabajo
para otorgar la capacitacion

Preparar cursos presenciales,
otorgar asesorias y atender
dudas concretas a los
responsables de las distintas
areas operativas.

Acompanamiento a los
archivos de tramite para la
buena gestion documental

Que no tomen la capacitacién
necesaria y no den
seguimiento a las actividades
archivisticas.

Elaborar mensajes y
difundirlos por comunicacion
interna y/u otros medios de
difusién o de forma personal.

Organizacion Archivo de

Que no se cuente con el
tiempo para desarroliar las
actividades en el plazo
correspondiente. Que las

Realizar visitas periodicas y
solicitar reportes de avances.

Concentracion L Gestionar |las debidas
capacitaciones se tengan a e ’
. capacitaciones o asesorias.
destiempo y retrase las
actividades.
Que no se cuente con el
tiempo para desarrollar las . - L
p. .p Realizar visitas periddicas y
o . actividades en el plazo :
Organizacion Archivo . solicitar reportes de avances.
g correspondiente. Que las . .
Historico Gestionar las debidas

capacitaciones se tengan a
destiempo y retrase las
actividades.

capacitaciones o asesorias.

Valoracion documental

Que el grupo interdisciplinario
desconozca informacion
referente a la valoracién

documental para ia toma de
decisiones sobre la
documentacién. Que no
pueda sesionar en los
tiempos indicados por cargas
de trabajo.

Gestionar las debidas
capacitaciones o0 asesorias.
Preparar con antelacion las
reuniones para realizar los

procesos de valoracién.

Promocién de servicio social
en archivo histérico

Poca respuesta de la
poblacion estudiantil.

Realizar diferentes
actividades de promocién con

15




Desercidn del servicio social.

los estudiantes de realizacion
y liberacidn del servicio
social, y la realizacion del
mismo en los tiempos
establecidos. Establecer
horarios flexibles para el
préstamo del mismo.

Requisitos para acceso y
difusidn del archivo histérico

Que los ciudadanos
desconozcan los requisitos
para el acceso al archivo
histérico.

Dar a conocer los requisitos
para solicitar informacion
referente al archivo historico.

Instrumentos de control y
consulta archivisticos

Que no se realicen avances
significativos para la plena
integracién y/o actualizacion
de los instrumentos de
control y consulta
archivisticos.

Realizar visitas periddicas y
solicitar reportes de avances
en las areas operativos.

Prevencion de riesgos

No preparar y/o implementar
las estrategias adecuadas.
No tener los conocimientos y
materiales necesarios.

Gestionar las debidas
capacitaciones o asesorias.
Qrganizar reuniones de
trabajo con otras areas
relacionadas para el logro de
los objetivos (Oficialia mayor,
Proteccion civil, Seguridad
Publica, etc.).

Proteccién a derechos
humanos

No preparar y/o implementar
las estrategias adecuadas.
No tener los conocimientos y
materiales necesarios.

Gestionar las debidas
capacitaciones o asesorias.
Organizar reuniones de
trabajo con otras areas
relacionadas para el logro de
los objetivos (Unidad de
Transparencia, Sindicatura,
Proteccién Civil, Secretaria,
etc.).

12




Con fundamento en el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de
Archivos, se aprueba el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, presentado
por la Coordinacion de Archivos del H. Ayuntamiento de Ixtlan.

Nombre y area de adscripcion

PRESIDENCIA

€,

C.P. Angel Rafael Macias Mora
Presidente municipal de Ixtlan

| R SR

Lic. Aide Ivette Pérez Salazar
Secretaria del H. Ayuntamiento

Ing. Julio César Mendoza Rodriguez
Contralor
Presidente del Comité de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales de la
Administracién Municipal 2018-2021,
de Ixtlan, Michoacan de Ocampo

UNICIPAL
84

8-2021

, MICHUACAN.

SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

C. Ismael Torres Cuevas
Area Coordinadora de Archivos
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