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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 para el Archivo
Municipal del H. Ayuntamiento Huehuetlan, es elaborado en cumplimiento a los
articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley de Archivos para Estado, siendo un instrumento
de planeacién que considera las estrategias institucionales a implementar para
la mejora continua de los servicios documentales y archivisticos, a través de
acciones que normalicen y estandaricen los procesos de organizacion y
conservacion documental en los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas como areas generadoras y en el Archivo Concentracion.

11 MARCO NORMATIVO

A continuacidn se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la
consolidacién del programa anual de desarrollo archivistico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

[ ]

e Ley General de Archivos para el estado de San Luis Potosi.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos.
JUSTIFICACION

En pleno cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
se hizo necesario organizar y administrar de manera homogénea los documentos
que cada unidad administrativa genera, o posee en términos de la ley en materia.

La legislacion nacional y estatal obliga al Archivo Municipal, implementar
métodos y medidas para la organizacién, proteccidon y conservacion de los
documentos contenidos en sus archivos.



Por lo que, durante el 2023 los esfuerzos fueron dirigidos a consolidar el acervo
documental institucional, a efecto de que los Archivos de las sujetos obligados
contara con inventarios actualizados, en los que se aplicara la clasificacién
prevista en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, lo cual ha permitido
contar con expedientes institucionales debidamente organizados e
identificados.

En tal sentido, es necesario continuar trabajando con la organizacion y
clasificacion del acervo documental, asi como de su resguardo, previendo los
espacios y equipos necesarios para su preservacion y consolidacién como archivo
institucional. De ahi la necesidad de implementar el PADA 2023 en la institucion
en la que se plantea programas y proyectos en pro de la proteccidn del patrimonio
documental municipal.

Las principales acciones que se desarrollaran, estaran orientadas a coadyuvar
en la gestion administrativa, hacerla mas eficaz y eficiente, trabajando de la
mano con las unidades administrativas para lograr los objetivos trazados para
el cumplimiento de procesos de gran importancia siendo el mas relevante tal es
el caso del Proceso de Entrega Recepcion.

Uno de los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y la promocién del derecho de acceso a la
informacién.



OBJETIVOS

a)

b)

Objetivo General

Consolidar el Archivo Municipal, a través de la organizacidn de los archivos
mediante actividades que permitan la correcta clasificacién, organizacion
y descripcion documental, tendientes a garantizar la consulta y
recuperacion, eficaz y oportuna de la informacién, asi como la
conservacion e integridad de los documentos de archivo.

Objetivos Especificos

1. Dar seguimiento a la consolidacién del Archivo de Concentracion
institucional.

2. Mantener actualizados los instrumentos de control archivistica
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia simple, Catalogo
de Disposicién Archivistica).

3. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion en gestion
documental, administracion de archivos y procesos de entrega
recepcion.

4, Dar continuidad al ciclo vital de los fondos documentales existentes
en el H. Ayuntamiento de Huehuetlan.

5. Gestionar la adecuacion interna del archivo de concentracién para
cumplir con los programas de transferencias documentales de las
areas.

PLANEACION DE ACTIVIDADES

Derivado de la evaluacién diagndstica realizada a los archivos de todas las areas
administrativas que integran, se determind que se requiere:

e Dar seguimiento a la adecuacidon de espacios destinados para el
resguardo y conservacion documental en el Archivo de
Concentracién.

e Actualizacion de Instrumentos archivisticos

e Capacitacién y profesionalizacién del personal responsable de Ila
operatividad de los archivos como sujetos obligados.

e Programacion y seguimiento del proceso de entrega recepcion



Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades,
con estricto apego a la Ley General de Archivos, Ley de entrega recepcion, Ley de
transparencia y accesos a la informacién:

1. Publicar los instrumentos de control archivisticos y los inventarios de
tramite y concentracidon actualizados en la plataforma nacional y estatal
de CEGAIP.

2. Entrega de informes y plan de trabajo a la contraloria interna.

3. Actualizar el dictamen y acta de baja documental y transferencia
secundaria.

4, Solicitar a las Unidades Administrativas la actualizacion de los Inventarios
Documentales.

5. Actualizar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental ante el Archivo General de la Nacién.

6. Coordinar el trabajo de organizacién con las Unidades Administrativas
respecto al acervo documental.

7. Impulsar la adecuacion del espacio interno del archivo municipal de
concentracion.

8. Iniciar el procedimiento para identificar la documentacidon con valores
histéricos.

9. Impulsar las transferencias primarias.

10. Realizar desincorporaciones de documentos de comprobacidon
administrativa inmediata.

11. Realizar el informe anual de cumplimiento.

12. Programa anual de desarrollo archivistico.



Actividad
Publicar los instrumentos de control
archivisticos y los inventarios de tramite vy
concentracién actualizados en la plataforma
nacional y estatal de CEGAIP.
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Entrega de informes y plan de trabajo a la
contraloria interna.

Actualizar el dictamen y acta de baja
documental y transferencia secundaria.

Solicitar a las Unidades Administrativas la
actualizacion de los Inventarios
Documentales.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental ante el Archivo General de la Nacion.

Coordinar el trabajo de organizaciéon con las
Unidades Administrativas respecto al acervo
documental.




Impulsar la adecuacion del espacio interno del
archivo municipal de concentracion.

Iniciar el procedimiento para identificar la
documentacion con valores histdricos.

Impulsar las transferencias primarias.

Establecer el Sistema Institucional de Archivos
y Conformar un grupo interdisciplinario.

Realizar el informe anual de cumplimiento.

Programa anual de desarrollo archivistico.




