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1. Marco de referencia.
Actualmente el Municipio de Yahualica cuenta con un archivo de concentracién municipal
el cual incluye expedientes conservados en cajas de madera y cartén, los expedientes se

I 4
encuentran desde el afio de 1970 y los cuales no cuentan con procesos de gestion,

| A o : .
rganizacion y difusion documental por lo cual existe un sobre almacenamiento en los

lugares destinados para su almacenamiento, no se han emitido procesos de alta, baja
ocumental dentro de las dreas y los procesos de cambio de administracién han hecho caso
miso a laimplementacidn de criterios para darle cumplimiento a la Ley General de Archivos
or lo que el archivo municipal carece de elaboracién y uso de los instrumentos de control
consulta archivistica para propiciar la organizacién, administraciéon, conservacion y
lpcalizacion expedita de los archivos.

2. Justificacién

Es necesario realizar la instalacion formal del sistema institucional de archivos y el grupo
interdisciplinario para que esta coadyuve en las acciones y procesos que derivan de la Ley de
Archjvos. Esto beneficiara en gran medida a las areas generadoras de archivos ya que existira
un ente que fungird de ayuda para las medidas que resulten y asi mismo le dara cumplimiento
a los|articulos de la Ley de Archivos.

Dentro de la presidencia municipal existe un gran rezago en cuestion de procesos de
documentacién de alta, baja, traslado de documentacién al archivo de concentracion,
elaboracién, actualizacién y elaboracion de control archivistico instrumentos por tal motivo es
necesarios realizarlo ya que dentro de la institucién se encuentra documentacion desde el afio
de 1970y asi mismo del 2008 al 2024 por lo que se requiere realizar procesos para acatar la Ley
de a%chivos que plantea el que existan inventarios y cuadros de clasificacion del 2008 al afo

actual, este proceso nos permitira conocer la cantidad de expedientes y su contenido dentro de
las cajas para poder realizar procesos de baja documental o procesos de alta para el archivo
Histérico y asi mismo poder desazolvar espacio dentro de los archivos de concentracion
existentes.

El sistema institucional de archivos debe estar integrado por un drea coordinadora de archivo,
un archivo de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo historico
por lo cual el buen funcionamiento de estos debera darle un adecuado funcionamientoy gestion
de archivos a la institucién.

Asi mismo es necesario realizar protocolos de sanidad y control de plagas dentro de los archivos
de concentracion ya que debido al contenido de las cajas y a que el area no tiene cierres
herméticos, y esto permite la entrada de fauna nociva al drea y asi mismo hay humedad en el
archivo de concentracion que permite la proliferacion de fauna nociva, el realizar protocolos
nos |permitira la conservacion de los expedientes a largo plazo y a que estén en buenas
condliciones.
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plementacion de un plan de fumigacidn y control de plagas

dquisicién de cajas nuevas para el archivo Histérico

isefio y Validacién de Instrumentos de control y consulta archivistica
dquisicion de equipo de seguridad para la proteccién de los documentos.

laneacién.

ZOrmalizacién del Sistema Institucional de Archivos:
e deberd realizar una reunién con todas las dreas para realizar un acta para la

formalizacién del Sistema institucional y estas deberan tener conocimiento sobre su
funcionamiento.

Iéormalizacidn del Grupo Interdisciplinario:

e deberd realizar una reunién con todas las dreas para realizar un acta para la
ormalizacion del Sistema institucional y estas deberén tener conocimiento sobre su
uncionamiento.

Capacitacién a unidades de Tramite (dreas generadoras de documentacion) unidad de
¢orrespondencia, unidad de concentracion y unidad de archivo Historico.

ealizar capacitaciones mensuales y revisién para las dreas generadoras de
xocumentacién para revisar avances y a su vez monitorear sus actividades para que estas ]
tengan una formacién adecuada en el ambito legal.

Implementacién de un plan de fumigacion y control de plagas

ﬁealizar un plan semestral para el control de plagas y fauna nociva para mantener la
documentacién protegida garantizando su preservacion.

Se requiere realizar una inspeccion inicial para detectar el tipo de fauna nociva existente y
0s puntos de riego principales, posteriormente se debe elegir el tipo de fumigante para que
sea seguro para los materiales dedicados y el entorno de almacenamiento asi como para el
personal que se encuentra dentro y se requiere una aplicacién regular donde se detectan
zonas de riesgo y donde suelen introducirse la fauna nociva a los archivos de concentracion
/ posteriormente mantenerlo monitoreado donde se implementara la fumigacion cada 4

eses.
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e deberan de integrar la propuesta de cuadros de clasificacion archivistica, catdlogo de
isposicién documental, guias de archivo documental, inventarios documentales desde el
flo 2008 hasta el nuevo ejercicio fiscal presente, se deberdn ir realizando conforme se
allan validando por el archivo del estado.

Adquisicién de equipo de seguridad para la proteccién de los documentos.

£l archivo municipal esta constituido por dos espacios dentro y fuera del palacio municipal
Ior lo que la preservacion, cuidado y resguardo de este debe de ser primordial por lo que
s necesario mantener estos lugares con equipo de seguridad de extincion de incendios,
ebera de tener instalaciones eléctricas seguras e iluminacion adecuada.

4.1 Requisitos
Archjvo de Correspondencia:

Dentro del archivo de correspondencia es necesario llevar un control de entrada y salida de
documentacién que llega al Municipio y por ende deben establecerse formas y procesos los
cuales deben de estar homogenizados para todas las dreas. Es necesario disponer de equipo de
cémputo e impresora para realizar documentos y llevar un control. El personal debe de estar
capacitado al igual que todas las dreas debe de tener conocimiento.

Archivo de Tramite:

Cada unidad administrativa le corresponde integrar y organizar la documentacién que derive de
sus actividades, basado en la clasificacion de actividades del AGN, de forma homogénea con las
dem@s dreas para asegurar su localizacidn y consulta en expedientes los cuales se deberan
integrar en instrumentos de control y consulta archivistica. Deberd realizar procesos de
transferencia primaria al archivo de concentracién por lo que el personal que labore en estas
areas debera estar capacitado y tener conocimiento de los procesos archivistico.

Archivo de concentracion:

El archivo de concentracion esta principalmente constituido por anaqgueles y documentacion
existente desde 1970 por lo que es necesario realizar procedimientos de inventario,
transferencias formalizadas, dictdmenes de baja de documentacion, capacitacion para el
perspnal dentro del area.
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Archivo Historico:

Dentro del archivo de concentracién se encuentra documentacién catalogada como archivo
histdrico el cual se encuentra en cajas distribuido en varios temas , se requiere hacer una
evaluacién de la documentacion y a su vez realizar el cambio de caja ya que las cajas que se
encuentra ya estan deterioradas.

Se necesita implementar un programa para difundir los expedientes del archivo histérico y la
gente los conozca.

4.2 Alcance
ediante la Formalizacion del Sistema Institucional de Archivos y la Formalizacion del
rupo Interdisciplinario se pretende darle cumplimiento al articulo tal de la ley de archivos
el estado de hidalgo y a su vez conformar un grupo que coadyuve en la elaboracién de
rograma y la elaboracién documentos para la administracidn archivistica.

on la Capacitacion a unidades de Tramite (areas generadoras de documentacidn) y unidad
de archivo de tramite se pretende que las unidades administrativas asi como los encargados

e las unidades de archivo tengan el conocimiento y estén todos homogenizados y trabajen

n conjunto para elaborar los instrumentos de control archivistico, exista un mejor control
y organizacion de su documentacion.

a Implementacién de un plan de fumigacién y control de plagas permitira tener una mejor
control y contencién de la fauna nociva que es la que destruye la documentacion en el

rchivo de concentracién y nos permitird conservar mejor el acervo, asi como las
instalaciones del archivo de concentracién.

La Adquisicién de cajas nuevas para el archivo Historico es muy necesario ya que realizar el
cambio de las cajas que resguardan el contenido del archivo histérico nos permitird
mantener y preservar en buenas condiciones la documentacidn histérica existente
preservandola por muchas generaciones mds ya que actualmente las que contienen la
documentacion histérica se encuentran ya muy desgastadas y ademds con rasgos de
humedad lo que pone en riesgo la integridad de la documentacion.

La Validacion de Instrumentos de control y consulta archivistica nos permitird darle

cumplimiento al articulo de la laye de archivos ya que al tener actualizado los instrumentos
de control nos permitird tener mejor organizada la informacion en expedientes los cuales

nos permitira realizar procesos de control como transferencias primarias y secundarias al
archivo de concentracién asi como nos permitird conocer el tiempo de vida de la
documentacion para destinar su baja o trasferencia a otra unidad.

LTSRS
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a Adquuslu()n de eqmpo de segurldad para Ia proteccnén de Ios documtos en Ios archlvos B
e concentracion es muy necesaria ya que nos permite salvaguardar la integridad de los
ocumentos en caso de que se suscitara un accidente como incendio y nos permite actuar
inmediatamente para extinguir cualquier incendio en caso de emergencia, el uso de estos

xtintores requiere una breve capacitacidn , y asi mismo permite darle cumplimiento a los
lineamientos establecidos en la ley de archivos para el estado de Hidalgo.

4.3 Entregables

e la formalizacion del Sistema Institucional de archivos y el grupo interdisciplinario se
btendrd un documento emitido por el archivo del estado de conocimiento.

Mediante la capacitacion de las unidades de archivo de tramite se obtendra capacitacién
del personal, se elaboraran listas de asistencia y se tomara fotografias, a su vez ellos
tendran que ir elaborando sus expedientes de forma organizada y conforme a los
lineamientos establecidos.
La unidad de correspondencia tendra que elaborar listas de entrada y salida de
documentos asi como darle seguimiento a los que se deberan entregar. '
La unidad de concentracién tendrd que elaborar los instrumentos de control archivistico
para su validacion por el archivo del estado y a su vez tendra que tener inventarios, actas
de hechos del archivo de concentracién y archivo histdrico, emitir actas de baja

ocumental o de alta para el archivo histérico.

:| archivo histérico debera realizar acta de hechos y la inspeccion del estado en el que se
éncuentran, realizar un cotejo de los expedientes actuales con los establecidos en el libro
verde por el archivo del estado.

ediante la Validacién de Instrumentos de control y consulta archivistica se le dara

umphmlento a los lineamientos de la Ley de Archivos.
Con la Implementacién de un plan de fumigacion y control de plagas se obtendra una
erradicacién de la fauna nociva en el érea de archivo para la preservacion de la
jocumentacion existente.

dquisicion de cajas nuevas para el archivo Histdrico se lograra mantener en buen estado
la documentacién existente.

| tener equipo de seguridad para la proteccién de los documentos como protocolo contra
incendios nos permitird tener un plan de contingencia en caso de que exista un incidente
n el drea.

4.4 Actividades

Para realizara la Formalizacién del Sistema Institucional de Archivos y la Formalizacion del
Grupo Interdisciplinario es necesario girar a las unidades de tramite un oficio por parte de la
unidad coordinadora de archivos para indicar a los directores de drea que se llevara a cabo
una reunion para establecer los criterios y la formalizacion del SIA Y GID, posteriormente en la
reunion se leerd como principal punto el acta antes redactada para la formalizacion del SIA Y
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GID, una vez establecido y pasado Ilsta a todas las umdades para tomar eI acuerdo de
validacion se firmara y dara por concluida la reunién.

Postenormente se tiene que girar un oficio al Archivo del estado para dar formalidad a la
forrqamén del SIAY GID por el titular del drea coordinadora de Archivo.

Capacitacion a unidades de Tramite (areas generadoras de documentacidon) mediante un
oficip girado por la unidad coordinadora de archivos se implementaran capacitaciones para los
resppnsables de las unidades coordinadoras de archivo para que comiencen con la
orgapizacién de sus documentos que conformaran expedientes y mediante una constante
verificacion y trabajo en conjunto ir plasmando resultados en un organigrama para dar fechas
especificas para la inspeccidn de sus avances.

Realjzar la Implementacion de un plan de fumigacién y control de plagas mediante un
orgapigrama y fecha especifica para la actividad que constara de 2 fumigaciones por afio y a su
vez la inspeccidn de las cajas por los menos una vez cada dos meses para ver la condicion en la
gue se encuentra y esto nos permita darnos cuenta si existe una amenaza dentro de las
instalaciones tales como la entrada de ratones.

Realjzar cotizaciones y contactar una empresa que se dedique a la fumigacién del tipo archivo
o biblioteca que contemple que existen documentos y material como papel para que tenga
técnjcas de fumigacion adecuada.

Posteriormente llevar las cotizaciones al drea de Tesoreria para que este pueda designar el
pago a la empresa y se pueda llevar a cabo la fumigacién en la unidad de archivo de
condentracion.

Se requiere la Adquisicién de cajas nuevas para el archivo Histdrico por lo que se realizaran
cotizaciones para que se pueda adquirir por el drea de Tesoreria.

Unavez contemos con las cajas se dispone una fecha y en presencia del area coordinadora de
archivos y sus unidades a su vez con el SIA realizar el cambio de las cajas para ir corroborando
el estado en que se encuentren estas y realizar un acta de hechos ya que la importancia de
estos documentos es prioridad.

Para realizar la Validacion de Instrumentos de control y consulta archivistica es necesario
llevar un seguimiento de avances entre el drea coordinadora de archivo y el archivo general
del estado para ir realizando proceso y actividades emitidas por el ente.

Se tienen que realizar inventarios y actividades con las areas coordinadoras de archivo.

Se riequiere la adquisicion de equipo de seguridad para la proteccién de los documentos, esto
se requiere para la unidad de concentracion por lo que se debe buscar una empresa que se
dedique a vender extintores y una vez tengamos las cotizaciones se deben de llevar al area de
Tesareria municipal para que puedan realizar la compra o destine el recurso para la
adquisicion de estas.

Una|vez se hallan adquirido se deberd de tener por lo menos una unidad extintora en cada
area de archivo de concentracion a la vista y con sefializacion para cuando se requiera su uso.

SIS
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Est1 ar los recursos necesarios para la consecucién de las actividades, determinando el tipo y
la captldad de materiales, personas, equipos o suministros requeridos para ejecutar cada
actividad.

.5.1 Recursos humanos

specificar cudntas personas se necesitan para desarrollar las actividades, asi como sus
erfiles, responsabilidades y el tiempo de su jornada laboral. Por ejemplo:

Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Jornada
Asignada Laboral
Realizar el acta para | Realizar el acta Titular del drea 2 8:30 A.M.
Formalizacion dar a conocer a para la reunion en | coordinadora de A
de Sistema archivo del estado la cual se Archivo, 4:30 P.M.
Institucional de | sobre la formalizara el SIA | Encargado del area De Lunes
Archivos. formalizacion del SIA coordinadora de a Viernes.
Archivo.
Realizar el acta para | Realizar el acta Titular del area 2 8:30 A.M.
Formalizacién dar a conocer al para la reunién en | coordinadora de A
del Grupo Archivo del Estado la cual se Archivo, 4:30 P.M.
Interdisciplinarjo | sobre la formalizara el GID | Encargado del area De Lunes
formalizacion del coordinadora de a Viernes.
GID. Archivo.
Capacitacion a Capacitar al personal | Realizar- 1 8:30 A.M.
unidades de que fungira como capacitaciones Encargado del area A
Tramite encargados de programadasy coordinadora de 4:30 P.M.
unidades de archivo | realizar Archivo. De Lunes
de tramite, presentaciones a Viernes.
correspondencia, para el desarrollo
concentracion e de la
Histdrico. capacitacion.
Fumigacion en los El encargado del | Encargado del drea | 1 8:30 A.M.
Implementacign | archivos de area coordinadora de A
de un plan de concentracion coordinadora se Archivo. 4:30 P.M.
fumigacion y encargara de De Lunes
control de gestionar la a Viernes.
plagas empresa para que
realice la
fumigacion.
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%%}‘a Adquisicion de | | Compra de cajas Realzar cotizacién | Titular del dreade | 2 8:30 A.M. Q% e
cajas nuevas para el archivo de las cajas con Tesoreria, A
para el archivo | | Histérico diferentes Encargado del area 4:30 P.M.
Historico proveedores, | coordinadora de De Lunes
realizar la compra | archivo. a Viernes.
Validacidon de Validar los Realizar los Encargado del area | 1 | 8:30 A.M.
Instrumentos de | procedimientos de instrumentos de | coordinadora de A
control y organizacion ante el | control y archivo. 4:30 P.M.
consulta Archivo del Estado. | mandarlos a De Lunes
archivistica revision. a Viernes.
Adquisicion de Compra de Realizar las Titular del dreade | 2 8:30 A.M.
equipo de extintores para las cotizaciones en Tesoreria, A
seguridad unidades de archivo | diferentes lugares | Encargado del area 4:30P.M .
de concentracion para realizar la coordinadora de De Lunes
compra de los archivo. a Viernes.
extintores,

4.2.1 Recursos materiales Identificar y especificar cuéles son los recursos o insumos
necesarios para realizar cada actividad, asf como el nimero de unidades de cada
uno. Por ejemplo:

Actividad Cantidad Material Costo Unitario

Computadora $12,129.00 $15,665.00

Formalizacién de 1 Proyector $3,509.00
Sistema Institucional 50 Hojas Blancas $27.00
de Archivos.
1 Computadora $12,129.00 $27.00

Formalizacién del 1 Impresora $3,509.00
Grupo 50 Hojas blancas $27.00
Interdisciplinario
Capacitacion a 1 Computadora $12,129.00
unidades de Tramite | 1 proyector $3,509.00

A Fumigacion $4,550.00 $4,550.00
Implementacidn de
un plan de
fumigacién y control
de plagas
Adquisicién de|cajas 140 Cajas Galletera 549,52 5$6,932.8

nuevas para el
archivo Histérico .
Adquisicién de 2 Extintores $720.00 $720.00
equipo de seguridad

MUNICIPIO YAHUALICA, HIDALGO PALACIO MUNICIPAL,
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4.6 1iempo de Implementacién y Cronograma de actividades.

Meses
Actividad Descripcién Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept Oct | Nov | Dic| Total
Formalizacién de | Realizar el acta para dar a conocer a
Sistema archivo del estado sobre la
Institucional de | formalizacion del SIA.
Archivos. 1 1
Formalizacién Realizar el acta para dar a conocer
del Grupo al Archivo del Estado sobre la
Interdisciplinario. | formalizacién del GID. 1 1
Capacitacion a Capacitar al personal que fungira
unidades de coma encargados de unidades de
Tramite. archivo de tramite, 1 1 11 1 11 111 11 1 1 1 11
correspondencia, concentracion e
Histé(ico.
Implementacion Fumigacién en los archivos de
de un plan de concentracion
fumigacién y
control de 1 1 2
plagas.
Validacion de Validar los procedimientos de
Instrumentos de | organizacién ante el Archivo del
control y Estado. 1 1 1 1 111 1 1 1 1 1 11
consulta
archivistica.
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control y Estado.
consulta 1 1 1 1 4

archivistica

Adquisicion de | Compra de extintores para las
equipo de unidades de archivo de
seguridad. concentracion
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Lapto DELL Para la realizacién de $12,000.00
diferentes actividades
dentro del area
Impresora Epson 1 Para la impresion de $3,200.00
diferentes documentos
dentro del area
Anaqueles de 3 Para la colocacion de cajas $0.00
Madera con expedientes dentro del
_ ' archivo de concentracion
Mesa 1 Uso diario para la colocacion | $0.00
de computadora e
impresora.
silla 3 Uso de asiento para realizar | $0.00
actividades
Extintores 2 Equipo de proteccion para la | $1500
extincion de incendios
Memoria USB 1 Para la concentracion de $200.00
informacién y guardar
documentos

AR SRS |
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ADMINISTRACION DEL PADA

El siguiente Plan Anual de Desarrollo Archivistico se realiza con la finalidad de
programar actividades para la implementacién en el area de archivo municipal para
darle seguimiento a procedimientos y procesos de La ley de Archivos del estado de
Hidalgo, a lo cual busca aprovechar todos los recursos materiales y recursos humanos
para llevar a cabo cada actividad.

El 4rea coordinadora de Archivo y el Titular del 4rea coordinadora de archivo
publicara en el portal de la pagina oficial el PADA 2026 para darle cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Archivo.

1. Planificar las comunicaciones.
Para llevar a cabo el plan anual de desarrollo archivistico (PADA) es necesario
establecer comunicacion efectiva entre los integrantes del sistema institucional de
archivos y las dreas generadoras de documentacion mediante:
e Reuniones
e Capacitaciones en materia archivistica
e Asesorias personalizadas
e Seguimiento de programa de actividades
e Seguimiento y supervision.
1.1 Reportes de avances
El titular del 4rea coordinadora de archivos en coordinacion con el encargado del
area coordinadora de archivos tiene como funcién orientar y coordinar las
actividades para la gestion de archivos a las dreas generadoras por lo cual los
titulares de las &dreas generadoras de archivos estan obligados a entregar reportes
al area generadora de archivos para darle seguimiento y poder evaluar el
progreso del programa cada bimestre y verificar si es necesario realizar un cambio
para alcanzar los objetivos del programa.
» Actividades realizadas y resultados: El Titular de la unidad de tramite entregara
un resumen de las actividades realizadas y el avance, asi como los resultados.
« Las probleméticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas: asesorias
para poder detectar los posibles problemas y asi poder tomar acciones para
encaminarlo con el fin de cumplir los objetivos.
» Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos: se
deberan de identificar posibles riesgos que afecten el programa y a su vez las
acciones que ya se han realizado.
» Actividades siguientes requerimientos: mantener un plan para para poder
tomar acciones que se requieran para destinar mas recursos materiales o
humanos que hagan falta.
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1.2 Control de cambios
Para que el programa se lleve a cabo de forma adecuada se llevara a cabo una
etapa la cual busca identificar, evaluar y definir si es necesario solicitar mas
recursos de timo humano, financieros o de tiempo para llevar a cabo las
actividades con un monitoreo de los cambios y ver si estos son funcionales.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

* Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.

e Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto
en tiempo y dinero.

¢ Modificar planes, productos y documentos.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

Para el desarrollo del PADA es necesario llevar un control de riesgos que nos permita
el andlisis y control de estos para que el proceso y gestion de las actividades no se vea
retrasada y se pare en algun punto, por lo cual es necesario identificar estos riesgos y
tener un plan de contingencia en dado caso que estos llegaran a suceder y pusieran
en riesgo el desarrollo del programa.

2.1 Identificacidn de riesgos
Detectar las amenazas y acciones que eviten el desarrollo del programa y el
alcance de los objetivos:

1.- Falta de personal para llevar a cabo las funciones del sistema institucional de
archivos.

2.- Falta de Herramientas electrdnicas para llevar a cabo procesos de gestion
documental que permitan realizar los procesos de capacitacion y entrega de
informacidn electrénica.

3.- Problemas financieros que permitan la adquisicién de insumos y materiales
para los procesos de archivistica.

4.-incumplimiento a los plazos establecidos en el cronograma para la gestion de
documentacion.

5.- falta de comunicacién del drea coordinadora de archivos con las unidades de
tramite en entrega de informacién acorde a los temas que se requiera.

2.2 Analisis de riesgos
Evaluar la probabilidad de incidencia de que una amenaza ocurra o se materialice

es indispensable ‘para el PADA ya que nos permite identificar el riesgo y evaluar
el mas critico para tomar acciones sobre este.
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Tipos de Métodos de Anlisis:
Cualitativos: Basados en juicio de expertos y escalas subjetivas (ej. Alto/Medio/Bajo).
¢ (Cuantitativos: Utilizan datos numéricos y estadisticos para calcular el impacto financiero o
de tiempo.

Semicuantitativos: Combinan escalas numéricas con evaluaciones cualitativas.

2.3 Control de riesgos:

" Desarrollar opciones y acciones para reducir los riesgos que amenazan con el
desarrollo del PADA para establecer medidas de seguimiento y control para
mitigar estos riesgos.

Estrategias de control de riesgos:
1.- Falta de personal para llevar a cabo las funciones del sistema institucional de
archivos: contratacion de personal que tenga conocimientos en archivistica para
que se encuentre designada para estas funciones especificas.
2.- Falta de Herramientas electrdnicas para llevar a cabo procesos de gestion
documental que permitan realizar los procesos de capacitacion y entrega de
informacién electrénica: dar mantenimiento al equipo electrénico, asi como
mantener aislado de fauna que pudiera afectar el equipo, realizar inspecciones
por el drea de informatica para que este valore el funcionamiento y si es
necesario remplazarlos.
3.- Problemas financieros que permitan la adquisicién de insumos y materiales
para los procesos de archivistica: optimizar la busqueda de proveedores que
dispongan de materiales mas competitivos, asi como priorizar el uso y
requerimiento de estos.
4.-incumplimiento a los plazos establecidos en el cronograma para la gestion de
documentacion: establecer nuevos plazos de recepcién de documentos y en dado
caso que la incidencia persista realizar una observacion con el érgano interno de
control para que este considere una accién pertinente,
5.- falta de comunicacién del drea coordinadora de archivos con las unidades de
trdmite en entrega de informacion acorde a los temas que se requiera: Mantener
' ~un grupo de asesoria abierta en horario laborar para atender dudas y preguntas
que surjan, mantener una capacitacién constante, asi como seguimiento con los
responsables de las unidades generadoras de documentacion. ;
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EFI presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico busca informar las
unciones del area Coordinadora de Archivos con la finalidad de darle
rocesos de continuidad y desarrollo de su programa.

-| analisis y estudio de la misma queda sujeta a revision y de ser
ecesario esta sujeta a observaciones y a su vez modificaciones y
ctualizaciones segun sea requerido.

v

Prof. Fortunato Aguado Flores
Secretario General Municipal y
Titular del drea coordinadora de

Elaboro Archivo
Reviso
C. Frandisca Lar zquez
Presidenta Municipal Constitucional
Valido
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