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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 6 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados deberan
producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024) es un instrumento de gestion y
operacion de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para el mejoramiento y la modernizacién continua de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la
instrumentacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico del Municipio de
Ajalpan, Puebla.

El establecer una herramienta como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico permite erradicar
las malas practicas en materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una vision de
administracion eficiente y econdmica que fomente las responsabilidades de los Sujetos Obligados.
El PADA 2024 contribuira a que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren
actualizados y se genere la homologacién de los procesos técnicos archivisticos al interior del
Gobierno Municipal de Ajalpan, que a su vez responderan a las atribuciones y funciones de cada
unidad administrativa; se iniciard la actualizacién del inventario general de expedientes; y
posiblemente se permitird la adopcidn del sistema de gestiéon documental como lo establece la Ley
General de Archivos en su Articulo 45.
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Tomando en cuenta que la administracion de un archivo, el PADA 2024 contempla las funciones
gue debe realizar la Coordinacidn de Archivos y los procesos desde la generacién del documento
con una estructura ldgica de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite,
pasando por su conservacidn precautoria en un archivo de concentracion, facilitando la localizacidn
fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su conservacidon permanente
en un archivo histérico (segin sea el caso), proceso denominado ciclo vital del documento,
favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso a la informacion en todas las etapas por las que
atraviesan los documentos.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico establece el programa de trabajo en materia de archivos
del afio 2024, el cual es de observancia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo
de Concentracion, el Archivo Histdrico, el responsable del Archivo de Correspondencia y los
responsables de los Archivos de Tramite del Municipio de Ajalpan, Puebla.
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MISION

encuentren ordenados, clasificados,
condiciones para su uso, al igual que la strumentos de control y consulta

archivistica; asi como I@cita ion del perso
. f
VISION \Q

Garantizar Ia@acién y disposicion expedi és de sister@dernos de

organizacid nservacién de los archivos d ue contribuya ficiencia
guberna I, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones emitidas porla Ley General ivos y la normatividad vigente en
materia de archivos y transparencia, pr i publicacidon en medios electrénicos
de la informacidn relativa a sus indicado el gjercicio de recursos publicos, asi como
de aquélla que por su contenido tenga un'alto valor ociedad

OBIETIVOS ESPECIFICRS B § ET IV O'S

e Contar con los espacios para la instalacién del Archivo de Concentracién e Histérico que
presente las condiciones dptimas para salvaguardar los expedientes.

e Elaborar instrumentos de consulta y control.

e Verificar que la infraestructura y equipo de la organizacién sea la adecuada para la
conservacion de los archivos.

e Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los Archivos.

e Cumplimiento con la Ley General de Archivos vigente a la fecha.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

4, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
5. Ley General de Archivos

6. Ley de Archivos del Estado de Puebla.

7. Ley Organica Municipal
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ANALISIS FODA

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados para la ejecucion del presente proyecto, se ha
realizado un andlisis sobre las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con las que cuenta
este Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de Ajalpan; mismas que se describen a continuacién de
manera detallada:

Analisis conforme a situacién actual, enero 2024.

FORTALEZAS

Personal motivado y con interés en
aprender.

Un espacio destinado para archivo
documental

Existe un marco juridico,
lineamientos y guias para la
transferencia de documentos al
archivo, que coadyuva en las
funciones sustantivas.

Se cuenta con archivo municipal
histérico.

No se cuenta con los recursos
para resolver las necesidades
de infraestructura y
equipamiento.

Desgaste y deterioro en el
mobiliario y equipo existente.
La humedad generada en la
zona, propicia la aparicion de
plagas como cucarachas,
moho, etc.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Capacitacion dirigida al
personal administrativo y
responsable del archivo.
Tener un archivo municipal
organizado y controlado.
Capacitacion constante para
el manejo adecuado y
correcto del archivo
municipal.

Se cuenta con el apoyo del
Ayuntamiento en la gestion de
documentos.

Robo y extravio de
documentos por parte del
personal interno y externo.

La falta de recursos para
solventar las necesidades del
area de archivos.

Falta de ventilacion adecuada
tanto para personal y
documentos.

Falta de espacio para
consulta y blisqueda de
documentos.

AMENAZAS
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS TECNICAS

Las especificaciones técnicas para el almacenamiento documental son condiciones generales que se
aplican y adoptan de acuerdo con las circunstancias particulares, sin perder de vista la seguridad y
proteccion de los documentos. Implica una de las técnicas el concentrar los documentos y
expedientes en un solo lugar para su resguardo; con el fin de garantizar su adecuado estado y
conservacién, a través de las instalaciones Optimas de acuerdo con los estdndares vy
recomendaciones establecidas para ello.

El inmueble destinado para el archivo debera contar con la capacidad de albergar la documentacidn,
por lo cual es necesario contar con los insumos y la cantidad de estos dependera del total de
expedientes y documentos clasificados y ordenados para después proceder a su digitalizacion y
concentracién en la base de datos seleccionada y acceder facilmente a su consulta en la posteridad.

Siendo de esta manera que se pretende la adquisicion de material que permita trasladar los
documentos a un solo lugar y la administracién de archivo municipal funcione acorde a lo
establecido por la “Ley General de Archivos”. Es de este caracter que se solicitan los siguientes
productos que permitiran la organizacion y clasificacién pertinente de expedientes:

a) Equipo de cdmputo y mobiliario nuevo; como lo son estantes y computadoras,
memorias USB, teclados, disco duro externo, laptops, perforadoras, cajas de lapices,
lapiceros, hojas.

b) Cajas de archivo, asi como carpetas para el almacenamiento adecuado.
c) Equipo de cOmputo y escaneres adecuados para poder trabajar con la informacién en
resguardo.
d) Escritorios idoneos para el espacio asignado para el archivo.
e) Extintores, escaleras de aluminio, de acuerdo con proteccion civil.
f) Fumigaciones para evitar plagas.
———
a
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IMPORTANCIA DEL ARCHIVO

La importancia del archivo municipal reside en el
conjunto de documentos generados y recibidos por
las diversas dependencias de la administracion
publica en el ejercicio diario de sus funciones, los
cuales se concentran, conservan y custodian para
constituir informacién de tipo oficial. El archivo
resguarda los documentos mas importantes del H.
Ayuntamiento de Ajalpan, sus antecedentes
histéricos que se encuentran evidenciados en papel;
lo que lo hace un referente de constante consulta y que asiste a la resolucidn de problemas
existentes de las diferentes actividades cotidianas de la gestién gubernamental; en la medida que
se tenga una correcta, oportuna, adecuada y en condiciones organizacionales, el archivo aumentara
la eficiencia y el tiempo de respuesta a las solicitudes que lleguen a la administracién del acervo.
Dentro de la administraciéon publica municipal, existen tres tipos de archivos, que funcionan de
acuerdo con las etapas vitales por las que atraviesa un documento, desde que ingresa hasta que se
guarda permanentemente. Estos son: el de tramite, el de concentracion y el histdrico.

DE TRAMITE:

Estd conformado por los documentos de uso cotidiano necesarias para el ejercicio de las
atribuciones de instituciones o instancias; no son centralizados por lo que se pueden encontrar
dispersos en diferentes oficinas; cada direccién o departamento cuenta con su archivo de tramite

CONCENTRACION:

Estd conformado por los documentos que su consulta es esporadica por parte de las instancias o
instituciones, las cuales permanecen ahi hasta que pierden su valor administrativo, legal y fiscal, o
se da por terminada su conservacion en esta area.

HISTORICO:

Se conforma por los documentos que contienen evidencia y testimonio de acciones trascendentes
de una instancia o institucién, por lo que deben ser conservados permanentemente a través del
tiempo.
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SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO

Al momento de realizarse la visita a cada uno de los lugares donde estan almacenados los
documentos del municipio de Ajalpan, se encuentra que los lugares presentan falta de ventilacién
adecuada, o que podria propiciar la generacién de plagas entre otros detalles que se alcanzaron a
detectar y han sido enlistados de la siguiente manera conforme su importancia de jerarquia a
resolver:

1. PROBLEMATICA QUE PRESENTA:

1.1 El inmueble donde se ubica, presenta insuficiencia de espacio, que ocasiona un riesgo para
la conservacion y preservacion del acervo documental resguardado.

1.2 Falta de iluminacidn, ventilacion.

1.3 No cuenta con equipo contra incendios
1.4 Carencia de botiquin de primeros auxilios
1.5 Anaqueles para organizacién insuficientes
1.6 Cajas de almacenamiento insuficientes
1.7 Material de oficina insuficiente

1.8 El acervo se encuentra contaminado por bacterias, microorganismos, lo que hace necesario
sean tomadas las medidas y acciones que mitiguen los riesgos materiales y humanos que ello
implica.

1.9 Material de uso personal para manipulacién de documentos

1.10 Inventario inexistente.
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2. PELIGROS Y RIESGOS

2.1 Perdida de documentacién a causa de desastres, catastrofes, incendio y/o robo de este.
2.2 Cajas y documentos con polvo de oxidacién, o plagas como cucarachas.

2.3 Irrupcidon de microorganismos (bacterias y hongos) que se desarrollan en temperaturas de
15°C a 45°C, provocando manchas, perforaciones, roturas, abrasiones, oxidacién, soportes
qguebradizos que ponen en riesgo la salud del usuario por la manipulacién del archivo fisico,
ocasionando infecciones en la piel (dermatitis), cuero cabelludo (pérdida de cabello), enfermedades
respiratorias (asma, bronquitis, etc.)

3. ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

3.1 Documentos resguardados: estos se encuentran en su mayoria almacenados en cajas de
cartén utilizadas para archivo comun, los cuales carecen de una clasificacién cronolégica, acorde al
tema, no coinciden con el drea generadora; asi como algunos de estos permanecen en bolsas de
basura.
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ACCIONES PARA MEJORA DEL ARCHIVO

PLAZOS PARA CADA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
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Actualizar los instrumentos de Control y
Consulta archivisticos y validar su uso
correcto.

Capacitacion al personal de nuevo
ingreso.

Verificar que la infraestructura y equipo
de la organizacion sea la adecuada para la
conservacion de los documentos,
ubicados en el archivo historico.

Garantizar la conservacion y acceso
oportuno a la informacion contenida en
los archivos.

Cumplir con el marco normativo aplicable
en la materia, asi como aquel emitido por
el Sistema Nacional de Transparencia.

Optimizacién del espacio destinado al
archivo municipal, impidiendo la
propagacion de plagas o humedad.
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EJECUCION DEL PROYECTO

El plan de trabajo del presente proyecto esta dividido en Seis

fases, para realizarse en corto, mediano y largo plazo; {:-
esperando la autorizacién del inmueble y presupuesto
estimado, asi como las prioridades primordiales de accidn
gue requiere este archivo.

CONSIDERACIONES FINALES

Un archivo es considerado como una parte fundamental de cualquier institucidn publica y privada,
ya que permite de esta forma ser un soporte de las actividades administrativas que se generan en
dichos lugares; cediendo asi el acceso a consulta de cualquier aspecto que al interesado convenga;
es necesario porque promueve el conocimiento, custodiando y difundiendo el patrimonio histérico
que se resguarda. Si el archivo se encuentra estructurado, organizado, catalogado y oportunamente
digitalizado facilita por cualquier medio su proceso de investigacién, siendo de esta manera que le
otorga al municipio un avance social y de reconocimiento. La preservacion y accesibilidad a los
distintos documentos almacenados y resguardados en este archivo municipal depende en su
mayoria de la responsabilidad de todos: ciudadanos, gestores, custodios del archivo, profesionales
y sobre todo del interés de la administracidn municipal por salvar cada uno de los documentos con
los que se cuentan. Es en esta ocasidn que se nos permite dar a conocer la situacion y condiciones
en las que se encuentra este acervo, el cual ha sufrido y se ha visto en condiciones poco
favorecedoras para su conservacion.




