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PROGRAMA

ANUAL DE

DESARROLLO

ARCHIVISTICO




Presentación. 


El Programa  Anual de Desarrollo Archivístico es la herramienta que permite dar seguimiento a las acciones concretas a ejercer en el periodo de un año para el mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivísticos, los cuales están  orientados a facilitar la organización y conservación de los documentos hasta su destino final y, en su caso, garantizarla permanencia de aquellos documentos dictaminados como históricos, que integrarán la memoria institucional del H. Ayuntamiento del Municipio de San Jerónimo Zacualpan. 



Marco Legal. 


En atención al mandato de la Ley General de Archivos consistente en que los sujetos obligados deberán elaborar y publicar un programa anual de desarrollo archivístico, Articulo 23 LGA. (PADA). Y en armonización con la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Constitución Política del Estado de Tlaxcala y Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala, Articulo 23. En vista de lo anterior, a continuación, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivístico, del H. Ayuntamiento del municipio de San Jerónimo Zacualpan Tlaxcala. 












MISIÓN, VISIÓN Y VALORES

Misión
Garantizar la adecuada gestión, organización, conservación y disponibilidad de los documentos del Ayuntamiento, asegurando el acceso a la información pública, la transparencia y la preservación de la memoria institucional.

Visión
Consolidar un Sistema Institucional de Archivos moderno, eficiente y normativamente sólido, que sea referente a nivel estatal en gestión documental y cumplimiento en materia de auditoría y transparencia.

Valores
· Legalidad
· Transparencia
· Responsabilidad
· Eficiencia
· Integridad documental
· Rendición de cuentas
· Profesionalismo









Planeación 


Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione encaminado a la mejora continua, por medio de estrategias y acciones programadas en el PADA, para que toda la documentación generada o recibida en ejercicio del sujeto obligado, fluya sistemáticamente, desde su creación hasta su destino final, conforme a los establecido en instrumentos archivísticos. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituirán las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados: 


• Eliminación de documentación de comprobación administrativa inmediata. 


• Organización de documentos resguardados en archivo municipal, conforme a las series y previamente establecidas, de acuerdo a las funciones y atribuciones del sujeto obligado. 


• Brindar asesoría, capacitaciones y asistencia técnica a las personas servidoras públicas responsables de archivo de trámite de la Institución en materia de gestión documental. 


• Reunión con el grupo interdisciplinario de archivos de la institución para la gestión de los documentos de archivo. 


• Llevar a cabo los procesos de atención a solicitudes de información.







Cronograma. 


	No.
	Actividad
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	JUL 
	AGO
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC

	1
	Eliminación de documentación de comprobación administrativa inmediata.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Actualizar y publicar en el portal de internet de la Institución los instrumentos de control y consulta archivística.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Organización de documentos resguardados en archivo municipal, conforme a las series y previamente establecidas, de acuerdo a las funciones y atribuciones del sujeto obligado.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Brindar asesoría, capacitaciones y asistencia técnica a las personas servidoras públicas responsables de archivo de trámite de la Institución en materia de gestión documental.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Reunión con el grupo interdisciplinario de archivos de la institución para la gestión de los documentos de archivo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Llevar a cabo los procesos de atención a solicitudes de información.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Gestión de nueva oficina para el archivo de CONCENTRACION  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Desincorporación de documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Desincorporación de documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
































Medidas de probabilidad de riesgos. 


· Si no se cuenta con el presupuesto necesario para llevar acabo, las actividades, como lo marca la Ley General de Archivo y el impacto de cada uno de los riesgos identificados para la ejecución del PADA.


· Sensibilizar a las personas servidoras públicas titulares de las unidades administrativas sobre los riesgos de pérdida de información que se derivan de una mala gestión documental. 


· Sensibilizar a las personas servidoras públicas titulares de las unidades administrativas sobre la importancia de un buen manejo de la documentación y administración de los expedientes de sus unidades administrativas


	

	Riesgo 1. 
Consulta interna de documentos. 
	No se cuenta con espacios condicionados.
	
Alto

	Riesgo 2. 
Deterioro físico de los Expedientes y Actas de Cabildo. 
	Se requiere mantenimiento en el tratamiento de documentos. 
	
Alto

	Riesgo 3. 
Herramienta tecnológica no apta para el control digital de los expedientes y acervo documental.
	En estos momentos no se cuenta con elementos tecnológicos (Informáticos)
	


Alto










Fortalezas y debilidades.


Ley General de Archivo 
Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala



	Fortalezas.
	Debilidades.
	Debilidades.

	Capítulo V Del fondo de apoyo económico para los Archivos Artículos 76 y 77 de la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala. 
	Se cuenta con Instalaciones adecuadas para la organización de los Archivos, así como oficina para la realización del trabajo administrativo por el personal del área de Archivo.
	No se cuenta con el mobiliario adecuado para la instalación y conservación del acervo documental.


[bookmark: _GoBack]

image1.jpeg
SAN JERONIMO

Z2CUALPAN

AYUNTAMIENTO

. . Avenida 16 de septiembre s/n, .
O 246 497 0542 O contacto@sanjeronimozacualpan.org O S enime ZacF:)ualpan, Tlaxcala C.P. 90738 O Gobierno Zacualpan





