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JUSTIFICACION

El Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oaxaca, se dio a la tarea de instalar el Sistema Institucional
de Archivos de conformidad con los articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccién
XLV1, 19, 20, 21, 22, 23, 24y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar a escala institucional
la modernizacién y mejoramiento constante los servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran

e implementaran las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvardn a mejorar el proceso de organizacidn, conservacion, difusion y divulgacién documental en los

archivos de las diferentes areas administrativas del sujeto obligado para la adecuada gestién gubernamental

y administracion de archivos.




Tlaxiaco

OBJETIVO GENERAL

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio del
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, por medio del marco
juridico, que permita alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacidn, transparencia y
seguridad; estableciendo orden, control, consulta y optimizacidn de recursos, asi como la concientizacion del

personal en materia archivistica.

lonia Centro
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Tlaxiaco

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental, conservacion, difusidn,

divulgacion, acceso a la informacién, proteccion de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcidn de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos de archivo
producidos por cada unidad o drea administrativa, los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones,

funciones, actividades y/o procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de la aplicacién de los

instrumentos de control y consulta archivisticos.

firio Diaz ¢ nia Centro
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Oaxaca.
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacidn del Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Reglamento Interno del Ayuntamiento de |a Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivosde la Administracion Piblica
Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion del Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco




PLANEACION

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de
Tlaxiaco, es que funcione de la mejor forma en los archivos administrativos —tramite y concentracién- que
eventualmente en los diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos
de archivos —valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria - lleguen a la tltima etapa
de su ciclo de vida- histérico - para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades para el
buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos en
junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el rea
Coordinadora de Archivos solicitara el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los

integrantes del SIA.

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Actividad Unidad Recursos Humanos Recursos Recursos Entregables Observaciones

Responsable Materiales Financieros

NIVEL ESTRUCTURAL

1 | Implementacién deq Area 1 Presidente Municipal 1 Computadora  |Papeleria $10 Acta de Instalacion del SIA.
Sistema !nstiwcionai Coordinadora de 1 Secretario Municipal 1 Impresora
de Archivos Archivos 1 Coordinador de archivos I Hojas Blancas
1 Oficialia de partes | Lapiceros

44 Archivo de tramite
1 Archivo de Concentracién

1 Archivo Histérico

2 | Establecimiento del | Area 1 Secretario Municipal 1 Computadora |Papeleria $10 Acta de Instalacion del Grupo)
grupo Coordinadora de 1Coordinador de archivos 1 Impresora Interdisciplinario de|
interdisciplinario Archivos 1 Area Juridica Hojas Blancas Archivos.

1 Unidad de transparencia - Lapiceros

1 Organo Interno de control
1 Coordinacién de planeacion
1 Tecnologias de la Informacién

1 Oficialia de partes

3 | Registro nacional de | Area 1 Coordinador de Archivos 1 Computadora |50 Acta de registro en el RNA.
Archivos Coordinadora de -1 Impresora
Archivos + Hojas Blancas




-1 Coordinador de Archivos

"Il Computadora

idocumentales

lde los AT.
Responsable del AC.

Responsable del AH.

1 Responsable de AC

1 Responsable del AH

I Hojas Blancas

I Borradores

Capacitacion Area Coordinadorag 50 Constancia de participacién.
archivistica de Archivos con internet.
NIVEL DOCUMENTAL
Actualizacién de los |Area Coordinadora de |1 Coordinador de archivos -1 Computadora  [50 1 Aprobacién del CGCA.,
instrumentos  de |Archivos Responsables [45 Archivos de tramite 1 Aprobacién del CADIDO.
control y consulta |de los AT, 1 Archivo de concentracién
archivistica. Responsable del AC.
Transferencias Secretaria Municipal 46 Titulares de las unidadesf-1Computadora |[$5,000 46 solicitudes de primeralSe contempla a la
primarias Coordinacién de [administrativas Cajas de archivo transferencia coordinacion de|
IArchivos 1 Coordinador de archivos - Lapiceros 46 inventarios de primerajrchivos, oficialia  de
Responsables de AC. |1 Archivo de Concentracién transferencia partes y 44 archivos de|
1 Secretario Municipal tramite para realizar la
16 Responsables de AT primera  transferencia
de documentos.
Implementacién de JArea Coordinadora de |1 Coordinador de Archivos FComputadoras  [Papeleria 46 Inventarios documentales|Cada unidad
linventarios IArchivos Responsables [46 Responsables de AT | Lapices 5100 (1 por cada unidadladministrativa cuenta

administrativa)
1 inventario del AC.

1 inventario del AH.

lcon equipo de computo|

or lo que no se
ontempla dentro del

presupuesto,




Elaboracion de

guia documental

Administracién

Riesgos

la  |Unidad

transparencia

defTitulares de las Areas

ladministrativas
lArea coordinadora de

IArchivos

%fl Titular de la Unidad defComputadora

Transparencia

NIVEL NORMATIVO
46 Titulares -1 Computadora

1 Coordinador de archivos

50

Publicacion de la  guial
documental en el portal

oficial del Ayuntamiento

Minuta de acuerdos

- 10




Actividad

Implementacién del Sistema

Institucional de Archivos

Enero

Tlaxiaco

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Febrero Marzo

Abril

Mayo Junio
ha
S'esl'éin ;

Julio

Agosto Septiembre Octubre

Noviembre Diciembre

32 Sesion

Establecimiento del grupo

interdisciplinario

Registro nacional de Archivos

Capacitacién archivistica

Actualizacién de los
instrumentos de control y

consulta archivistica.

Transferencias primarias

Implementacion

de
inventarios documentales
Elaboracion de la guia
documental

Administracion de Riesgos
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ADMINISTRACION DEL PADA

VR

Area Coordinadora de
de Archivos

o
Y S,

Oficialia de Partes

N

s 7 =

46 Archivos de Tramite 1 Archivo de
(Secretaria Municipal) Concentracién

h - b S NS

1 Archivo Historico

COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivo de Tramite,
Concentracion y en su caso Histérico, se realizara a través de minutas en soporte electrénico e impresas
fisicamente para ir documentando e integrando el o los expedientes correspondientes y definir quién serd el

resguardante de lo generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite, en
soporte electronico, para integrar el inventario general por parte del drea Coordinadora de Archivos a fin de
mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro
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Tlaxiac

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos internos como externos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los

objetivos planteados en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos

adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

No

ACTIVIDAD PROGRAMADA

POSIBLE RIESGO (CAUSA Y EFECTO)

INTERNO O EXTERNO

Implementacion del Sistema

Institucional de Archivos

Falta de designacion de titular de algin

drea o personal administrativo.

Causa: Rotacidon de los puestos de

trabajo.

Efecto: Incumplimiento de metas

Interno

Establecimiento del grupo

interdisciplinario

Cambios en los responsables del Sistema

Institucional de Archivos.
Causa: Rotacidon de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

Interno

Registro nacional de Archivos

Falta de requisitos para el registro

Causa: No validacién o en proceso de
validacion de los instrumentos de control

y consulta archivistica.

Efecto: Incumplimiento de la Ley General

de Archivos.

Interno

Capacitacidn archivistica

Inasistencia a capacitaciones designadas.

Causa: Actividades empalmadas, cambio

de fechas programadas.

Efecto: Falta de conocimiento en temas

archivisticos.

Interno/ Externo

T OTar S/

Cotomia Centro
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5 Actualizacién de los | No presentar la informacién solicitada al | Interno
instrumentos de control y | drea coordinadora de archivos.
consulta. T
Causa: Nuevo RAT, falta de capacitacién.
Efecto: Incumplimiento de metas.
6 Transferencias primarias. No presentar los expedientes de | Interno
conformidad en la normatividad.
Causa: Falta de interés del RAT en la
integracion, no realizar caratulas,
foliacién, expurgo y digitalizacién.
Efecto: Incumplimiento de metas.
7 Implementacién de inventariog El Area Coordinadora de Archivos no | Interno

documentales.

proporciona documentos actualizados y

no brinda capacitacién.

Causa: Falta de formalidad y desinterés

hacia los RAT.

Efecto: Incumplimiento de metas.

Parque P,

8 Elaboracion de la guia La Unidad de Trasparencia no realiza la | Interno/ Externo
documental publicacion.
Causa: Falta de conocimiento del tema.
Efecto: Incumplimiento de metas.
9 Administracién de riesgos No se lleva a cabo la sesién para la toma | Interno

de acuerdos.

Causa: Inasistencia de los integrantes del

SIA, rotacién de personal.

Efecto: Desconocimiento de metas
cumplidas y falta de acuerdos para

mejoras del préximo afio.
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TIaXia(P

PARA CONCLUIR CON EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO EL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS ELABORARA UN INFORME DEL CITADO PROGRAMA TENINDO COMO PLAZO EL ULTIMO DiA DEL
MES DE ENERO DEL SIGUIENTE ANO Y PUBLICARLO EN SU PORTAL ELECTRONICO PARA SU DEBIDO
CUMPLIMIENTO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 26 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Y 25 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA.

Ing.‘ byce Jiménez Hurtado

Area Coordinadora de Archivos
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