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PRESENTACION

La Ley General de Archivos en el Art. 22 y 25 pide a los sujetos obligados que
deberan elaborar y publicar un programa anual de desarrollo archivistico en la
P4gina Oficial web de la Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo.
(aguablanca.gob.mx) y en el portal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico(PADA) es la herramienta que permite
al Ayuntamiento Municipal de Agua Blanca de Iturbide dar seguimiento a las
acciones y ejercer en el periodo de un afio, el avance de los servicios documentales
y archivisticos, los cuales estan orientados a facilitar la organizacién y conservacion
de los documentos hasta su destlnn final y, en su caso, garantlzar Ia permanenc:a

actualizacion, modernizacion vy me;nramlentn continuo de
documentales en materia archivistica.

“lﬂ:ﬂ ‘[ST-] TH
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Ademds, se enfoca en la gestion de actividades planeadas y organizadas a corto,

mediano, y largo plazo que coadyuvan a mejorar el proceso de organizacion y

conservacion documental de los archivos.

También se estipula que dicho programa contendra los elementos
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi mis
prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,

operativos disponibles.

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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DISPOSICIONES GENERALES

Archivo: Conjunto de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de dcr;ume_;" :

uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones dé )fﬁﬂ»tl tpad
administrativa (oficinas). ;

organizar, descrtblr conservar y divulgar la memoria documental mstltl‘]g!gﬁadmﬂs

Baja documentacién: Eliminacion de aquella documentacion que no tenga valores
administrativos. Legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

CADIDO: Catalogo de disposicién documental: Registro general y siste
establece los valores documentales, los plazos de conservacion,
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destinof@aa

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de e»
homogéneos con base en la estructura funcional. ke

obligado.

2020 - 2024
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Valor documental: Se refiere a la naturaleza con él que fue creado el documento,
estos pueden ser: administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia. ’-’"""7"'"‘*"‘" '

mantenerse en cada uno de los tres archivos.

; sy e ADMIHIS
SIA: Sistema Institucional Archivistica. 2029. ﬁ:ﬁﬁ”

GID: Grupo Interdisciplinario.

2020 - 2024
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ELEMENTOS DEL PADA

1.- Marco de Referencia

La Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, es una Institucion Publica y de servicios.
Pertenece a la Regién — Otomi — Tepehua y Modelo en crecimiento econémico, politico y social,
se caracteriza y distingue por brindar servicios de calidad a sus habitantes dandoles una buena
atencion, seguridad y transparencia.

El Ayuntamiento Municipal, estd conformado por 21 Areas generadoras de archivo, todas
coordinadas por una Secretaria General que representa la Unidad Central de Correspondencia,
y brindando servicio de calidad para el mejoramiento de las condiciones sociales de los
habitantes de este Municipio.

El Articulo V pide a los sujetos obligados que se rijan de acuerdo a la Ley de Archiuaff. A x
el Articulo XI sus obligaciones, el Articulo Xl los Instrumentos a los que estéq@ gadq) A\
realizar. .,_:"- i LR | l;:.:;l

El Art. 22 y 25: Los sujetos obligados deberdn elaborar el Programa Anual'\

Archivistico (PADA) y publicarlo en el portal electrénico a mas tardar del dltimo dia,defr i PE
enero del siguiente afio. 2020-2624

Esté Municipio reconoce la importancia de las actividades archivisticas como parte fundamental
para las estrategias del funcionamiento de esta Ayuntamiento.

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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El Archivo Histérico se encuentra dentro de las Instalaciones de la Biblioteca Municipal, y carece
de equipo de cdmputo, equipo de oficina como mesa, silla, papeleria.

1.- Marco Legal

Tipo de Normatividad Denominacion de la Norma

Constitucion Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General Ley General de Archivos

Ley General Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo

Ley General Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica

Ley Federal Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos

Obligados
Ley Municipal Ley Organica Municipal
"'Q

2.- Justificacion.
El Municipio de Agua Blanca de Iturbide al realizar y presentar el Plan Anuai'-ff_' g | _I*' éff

problemética en el drea de Archivo de Concentracién como en el Archivo Histdrico.; DMINIST

RECIH
?nzn.ggzgm“

La capacitacion para la Encargada del Area coordinadora de Archivos para mejorar los trabajos
Técnico — Archivisticos como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Cedulas de
Alineacién de Funciones CAF. los Catalogos de Disposicion Documental CADIDO y/o baja
transferencia secundaria documental, asi como declaratoria patrimonial y demas pr gesT
materia de archivos. -

2020 . 2024
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e

clasificacion de cada una de las areas, cajas en buen estado, cambio de etiquetas, inventario en
USB y en fisico actualizado.

En este afio se estara trabajando con la elaboracion del PADA 2024, en los Instrumentos de
control y consulta Archivisticos: en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 2019, Cedulas
de Alineacion y de Funciones CAF 2019, en el Catélogo de Disposicién Documental CADIDO 2018
o lo que se indique el drea técnica. Cuando sea el cambio de gobierno se realizara la actualizacion
de registros ante el Archivo General del Estado el nuevo titular, y encargado (a) del Area

de Archivo. Asi como los RAT’S. Los responsables del Archivo de Tramite.

3.- Objetivos /<)

General: Se espera que en el Ayuntamiento de Agua Blanca de Iturbide la materia deﬁﬁ;hﬁg&p
tanto de concentracién como del histérico ya no sean un trabajo de obligacién, sino’ Una”
actividad mas cotidiana y facil para cada 4rea generadora de informacion, asi como la consulta
del archivo de concentracién, como la consulta en el archivo histérico sea novedosas para las

futuras generaciones.

Especificos:

e Subir anual la informacién en la plataforma de Transparencia y acceso a Id i
Itahi.

¢ Publicar en la pag. Oficial del Ayuntamiento del PADA 2024 y del informe d
® Realizar los Formatos F1-02 de contraloria interna del Ayuntamiento cada 15
e Realizar del Informe de las metas cumplidas en el PADA 2023

e Realizar del PADA 2024 -~
e Entregar informe de trabajo 2024 — 2025 esto para el informe de gobierno g
municipal.

e Elaborar las Cedulas de Alineacidon de Funciones CAF. 2018
e Elaborar el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica CGCA, 2018.

2020 - 2024
S R e T T e R e A S e it N SR
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e Instalar anaqueles de metal para resguardas expedientes dentro del archivo de
concentracion.

e Continuar con la Dictaminacién para la baja documental y/o transferencia secundaria
2007 hacia atras

e Actualizar el Acta de Instalacién de Comité Técnico de Archivo.

e Actualizar el registro del Titular del Area Coordinadora de Archivos

e Actualizar el registro de la Encargada (o) del Area Coordinadora de Archivo

e Actualizar el Grupo Interdisciplinario GID.

e Actualizar el Sistema Institucional de Archivos SIA.

e Actualizar el Acta de Hechos cuando a haya cambios dentro de las Direcciones,
Encargados y/o Titulares de las areas.

e Elaborar las Cedulas de Alineacién de Funciones CAF. 2019

e Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA. 2019.

Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental CADIDO 2017

e Elaborar lo que indique el area técnica.

e Fumigar el drea donde se encuentran los 2 anexos. Para la eliminacion de animales que
afecten la conservacion de los documentos. (OBSERVACION EN LA AUDITORIA
ARCHIVISTICA 2023).

e Hacer una separacion del Archivo Histdrico y la Biblioteca Pdblica Municipal con madera,
Tablaroca o cualquier otro material. (OBSERVACION EN LA AUDITORIA ARCHIVISTICA
2023).

e Solicitar a los titulares y encardados de las dreas generadoras de informacion que
digitalicen toda informacion generada y que envien cada 6 meses un informe con
evidencia sobre el avance (o por lo menos una vez al afio).

e |Incorporar Resultados de la Auditoria Archivistica 2023.

2020 - 2024
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4.- Planeacion

Para alcanzar las metas y objetivos planeados en este PADA, se deberd contar con la
participacion del titular coordinador normativo de archivo, encargada del area coordinadora de
archivo, responsables de las areas en tramite, archivo historico y personal de la presidencia.

Y se trabajara de acuerdo a la Ley general de archivo y la Ley general de transparencia y acceso

a la informacion para atender por lo menos 2 de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico de los que faltan por elaborar de afios pasados.

4.1 Requisitos

/ zf’ "‘,a i
Mas interés y compromiso de los responsables de las dreas generadoras en/ iﬂﬁ 1?%'
materia de archivo, para realizar las diferentes actividades y cumplir con lo que Eﬁ 1

4.2 Alcance miﬁﬂr ;E_'fr?;']r ;fm'

Al término de la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se pretende que
las Areas de Archivo de Concentracién y Archivo Histérico estén un 80% en condiciones para .
realizar actividades de consulta funcional, libres de animales y bichos, de polvo, Realizar y

2020 - 2024
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4.3 Entregables

Y

Subir anual la informacién en la plataforma de Transparencia y acceso a la informacion
Itahi.

» Publicar en la pag. Oficial del Ayuntamiento del PADA 2024 y del informe del PADA 2023.

» Realizar los Formatos F1-02 de contraloria interna del Ayuntamiento cada 15 dias.

» Realizar el Informe de las metas cumplidas en el PADA 2023

» Realizar el PADA 2024

» Entregar informe de trabajo 2024 — 2025 esto para el informe de gobierno del presidente
municipal.

» Elaborar las Cedulas de Alineacion de Funciones CAF. 2018

» Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA. 2018.

» Instalar anaqueles de metal para resguardas expedientes dentro del archivo de
concentracion.

» Continuar con la Dictaminacién para la baja documental y/o transferencia secundaria
2007 hacia atras

» Actualizar Acta de Instalacion de Comité Técnico de Archivo. N .

> Actualizar el registro del Titular del Area Coordinadora de Archivos #,_:_/' /,: sl

> Actualizar el registro de la Encargada (o) del Area Coordinadora de Archm: ./ ..-'-;

» Actualizar el Grupo Interdisciplinario GID. ;

» Actualizar el Sistema Institucional de Archivos SIA.

# Actualizar las Acta de Hechos cuando a haya cambios dentro de las D:ner:nt:lnr:nr!ré:‘.1 yt
Encargados y/o Titulares de las dreas. L;"ff“_rru.

» Elaborar las Cedulas de Alineacion de Funciones CAF. 2019 s

» Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA. 2019.

» Elaborar el Catélogo de Disposicién Documental CADIDO 2017

# Elaborar lo que indique el drea técnica.

» Fumigar el area donde se encuentran los 2 anexos. Para la eliminacion £

afecten la conservacion de los dacumentus (OBSERVACION E
ARCHIVISTICA 2023).

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo ‘W 74) 974-1030 y 974-1031
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» Hacer una separacion del Archivo Histérico y la Biblioteca Publica Municipal con madera,
Tablaroca o cualquier otro material. (OBSERVACION EN LA AUDITORIA ARCHIVISTICA
2023).

> Solicitar a los titulares y encardados de las areas generadoras de informacion que
digitalicen toda informacion generada y que envien cada 6 meses un informe con
evidencia sobre el avance (o por lo menos una vez al afio).

> Incorporar Resultados de la Auditoria Archivistica 2023.

4.4 Actividades

Seguir con las asesorias frecuentes en el Archivo General del Estado de Hidalgo [AGfF
Solicitar la compra o contratacion de laguna empresa que fumigue para el.f'{
concentracion y el archivo historico. \
Solicitar estructura metdlica para mas resguardo de expedientes. o -‘F’n‘:Ezr}r
Solicitar papeleria: como cajas, cintas, pegamento, tinta, toda papeleria que se rnta-nt:|l.s\ier%‘-.?}i'.cr.-;';;j_-m‘r
Solicitar equipo de oficina: silla.

Pedir apoyo de los directores y encargos de las dreas en tramite para la realizacion de los
distintos trabajos que se estan realizando con el apoyo del Archivo General de Estado de Hidalgo.

Pedir apoyo de algunas personas del ayuntamiento para mover cajas, limpiar cajas.

4.5 Recursos

- - - - - - - ‘“ ¥
cubrir necesidades de recursos como equipo de oficina, papeleria, materiales y personal de

apoyo para los diferentes trabajos a realizar dentro del drea de archivo de.concentracién y

archivo histérico, asi como de las éreas generadoras, proporcionando el apoyd de los
trabajos que se realizan.

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de lturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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4.5.1 Recursos Humanos con los gue cuento:

4.\ e

Ayurkarnertn POR0-P024

PUESTO RESPONSABILIDAD PERSONA | JORNADA
ASIGNADA | LABORAL
TUTULAR DEL
AREA Fungira como coordinador para las lgnacio Trejo Dentm‘ de su
COORDINADORA | distintas actividades de trabajo. Ramirez Horario de
DE ARCHIVO Trabajo
Asistir a las distintas capacitaciones para
contribuir a la elaboracion de los distintos
instrumentos de control y consulta.
Fungir como coordinador y facilitador de
ENCARGADA DEL | informacion a las distintas dreas para el
AREA proceso, seguimiento y terminacion para Etna Patricia
COORDINADORA | la baja documental. Cruz
DE ARCHIVD Realizar los distintos trabajos como el Hernandez

informe del PADA 2023, PADA 2024, F1-
02, CGCA. 2019, subir inf. al itahi anual,
dar contestacion a las solicitudes de los
ciudadanos Y realizar el informe 2023 -
2024 para el inf. de gobierno del
presidente.

Recibir, conservar, difundir los
documentos histdricos, dar contestacion a

Etna Patricia

ENCARGADA DEL | las solicitudes de los ciudadanos, dar Cruz
ARCHIVO acceso al archivo histérico. Recibir del Hernandez
HISTORICO archivo de concentracion documentos
debidamente validados para el traspaso
por su valor histdrico.
TITULAR DE LA Capacitacion para la proteccion de datos Maria Elena
UNIDAD DE personales y publicacion. Mata
TRANSPARENCIA A Gonzalez

LA INFORMACION

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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CONTRALOR Revision final y autorizacion de cada Vianeth Dentro de su
INTERNO instrumento Fernandez Horario de

Trinidad Trabajo
Verificar que los documentos estén
RESPONSABLES DE | completos para su transferencia. Dentro de su
LAS AREAS El tiempo de guarda, y especificar destino Directores Horario de

GENERADORAS | final de los documentos. De Area Trabajo _
Realizar el trabajo para la baja SaEsihks
documental.
Asesorar en materia archivistica para la ARCHIVO

APOYO TECNICO | elaboracion y terminacion de los distintos | GENERAL DEL
trabajos pendientes. ESTADO

1 personas de

APOYO DE Para mover las cajas, y limpiar las cajas la presidencia
PERSONAL
4.5.2 Recursos Materiales Archivo de Concentracion a solicitar:
CANTIDAD MATERIAL CONSTO
UNITARIO s
6 estructura metalica 1,000.00 6,000:00
1 Silla de oficina 2,000.00 2,000.00
80 Cajas de carton para archivo tamafio carta 55.00 4,400.00
2 Tinta brother BT5001M 200.00 400.00
2 Tinta brother BT5001C 200.00 400.00
2 Tinta brother BTS001Y 200.00 4%@%
2 Tinta brother BTD60BK 200.00 ﬁ{ =
5 Paquete de hojas blancas de 500 T.C 125.00
Tablaroca .
DE V
Z020 - 2024

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de lturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031



crece contigo illa gebicsne pana sewnisle @ fa et

4.5.2 Recursos Materiales Archivo Histdrico a solicitar:

CANTIDAD MATERIAL CONSTO TOTAL
UNITARIO
1 Escritorio 2,800.00 2,800.00
1 Silla para escritorio 2,800.00 2,800.00
1 Computadora 10,000.00 10,000.00
1 Impresora 3,500.00 3,500.00
6 Notas post-it colores surtidos 7.6 cm x 104.00 624.00
7.6 cm
4 Cajas de folder manila tamafio oficio 249.00
2 Cajas de folder manila tamafio carta 249.00
1 Caja de Lapiceros Punto medio 52.00 /
2 Resistol de barra prit 42 gr. 70.00
6 Cinta transparente gruesas 170.00
30 Cajas de carton para archivo histérico 55.00
grande individual mod. AG12
2 Paquete de hojas blancas de 500 T.C 125.00

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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4.6 Tiempo de Implementacion

Objetivos |ene |feb |\mar |abr |may |jun |jul |ago |sep |oct |nov |dic

ITAHI X

Publicacicn en

la Pag. Oficial

del X ZRESllE

Ayuntamiento P
i

F1-02 X x| x [ x| x | x| x| x| x| x O\
f

Informe PADA
2022

>
=
8

7 o]

Realizacion X ks
PADA 2023 “Fﬁ'is TRACIfy
FTPE

LT

L

Informe de ¥
trabajo 2023-
2024

CAF 2018 I\ i

CGCA 2018 x | x

instalar X X

anaqueles

Seguimiento X X X X X X X X X X

con la
Dictaminacion
2007 ATRAS

Comité
Técnico de
Archivo

Acta de /:B:ﬁa\
Instalacion de = 9
\ ;

Registro del X nis
TACA 2020 1 2024

Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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Registro del X

EACA

Actualizar Acta X
GID

Actualizar Acta X
SiA
Actualizar Acta X
de hechos
Realizar CAF X X
2019
Realizar CGCA X X
2019
Elaborar X X X X
CADIDO
2017
Fumigar 2 X X
anexos
Separacion de
AH y Biblioteca
Solicitar X
evidencia de lo
escaneado
Resultados de
Auditoria
Archivistica

=
2020 - 2024

m
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4.6.1. Cronograma de actividades
ACTIVIDAD DESCRIPCION PLAZOS DE CADA
ACTIVIDAD
Subir informacidn anual en la plataforma
ITAHI de transparencia y acceso a la 1 mes

informacion Art. 69 fraccion 45

Publicacion en la Pag. | Transparencia subird la informacion a la

Oficial del plataforma de la pagina oficial del 1 mes

Ayuntamiento Ayuntamiento de Agua Blanca de |. para
actualizar la informacidn
Realizacion de llenado de formatos
F1-02 solicitados cada 15 dias por contraloria

interna

Informe de trabajo
realizado en el PADA
2024

EACA realizara el informe de lo que se
realizd el afio paso y publicarlo en la pag.
Del Ayuntamiento y en plataforma del
Itaih

Realizacion del PADA
2024

EACA realizara un plan de trabajo para el
afio siguiente especificando el trabajo y
los tiempos de trabajar detallado durante
este ano.

Informe Plan de
trabajo 2024

Realizar un informe para el presidente
municipal de todo el trabajo que se
realizo de sep. A dic. Del afio pasado y de
enero a agosto del presente afo.

CAF 2018 Terminacién para su autorizacion 2 meses
CGCA 2018 Terminacidn para su autorizacién 2 meses
Instalar anaqueles Solicitar estructura metalica 2 mes
Seguimiento en la Seguir con las Asesorias para la revision 10 meses

dictaminacion

de inventarios para su dictaminacion
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Acta de instalacion de

La nueva Administracion realizara

Comité Técnico de actualizacién del Acta ante el AGEH. 1 mes
Archivo
Registro del TACA La nueva Administracion realizara 1 mes
actualizacion del registro ante el AGEH.
Registro del EACA La nueva Administracion realizara 1 mes
actualizacion del registro ante el AGEH.
Actualizar Acta SIA La nueva Administracion realizara 1 mes
actualizacion del Acta ante el AGEH.
Actualizar Acta GID La nueva Administracion realizara 1 mes
actualizacion del Acta ante el AGEH.
Actualizar Acta de La nueva administracion realizara
Hechos actualizacion de las actas en cada una de 1 mes
las dreas por los directores o encargados
Realizar CAF 2019 Seguir en la elaboracion de las CAF. 3 meses
Realizar CGCA 2019 | Seguir en la elaboracion del Instrumento
de control para realizar la actualizacién 3 meses

del afio

Elaborar CADIDO 2017

Elaboracion del instrumento de consulta

Fumigar 2 Anexos

De acuerdo a las observaciones
realizadas por AGEH en la auditoria 2023
Fumigar las areas del AC y AH

Separacion de AH y
Biblioteca

De acuerdo a las observaciones
realizadas por AGEH en la auditoria 2023

Solicitar evidencia del
escaneado de los
documentos

Se les pedird a las unidades de tramite
evidencia la digitalizaciéon de documentos
que generen para asi tener también un
resguardo de informacién en USB

Resultados de
Auditoria Archivistica

Solicitar e incorporar los Resultados
Obtenidos en la Auditoria Archiufst.i_-::a
2023 realizada por personal del AGEH.
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4.7 costos aproximados
Costos de las actividades establecidas a cumplir.

Tendria un costo total de 14,750.00 FALTA EL COSTO DE LA TABLAROCA para separar el Archivo
Histdrico y la Biblioteca Publica Municipal.

El total de gastos en papeleria del archivo histérico serian 23,480.00

Nota: susceptible a cambios, otorgados “justificacion”

ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de
Tramite se haran a través de oficios y reuniones de Asesoria.

1.1 Reportes de avances

Se les pedira cada 6 meses un informe sobre su escaneo de cada dncumentactﬁn ‘
generando a fin de mantener un inventario digital y actualizado.

|DMiKIs Tﬁn”
2020- ?i]‘?#m

1.2 Control de cambios \

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algiin cambio en el
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesario
posibilidad de alcanzar los objetivos.

2020 - 2024
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion de riesgos

» La capacitacién no sea eficaz.

» Desinterés por los encargados de las dreas generadoras de archivo de tramite.

# Presupuesto sea insuficiente para llevar a cabo lo predeterminado

» Cambios frecuentes en el transcurso del afio de los responsables de archivos de tramite

2.2 Andlisis de riesgos |
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivp = ;
: . : 7 i, Li) J‘[: "

planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos :E?ﬂ-?fr_-dmf'

adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

i

o Que cada responsable del drea de tramite no cumpla con sus obligaciones en la
organizacion y cuidado del resguardo de los expedientes que tienen a su cargg

o No acudan a las citas programadas para Las capacitacién y asesorias.
Que no realicen los Trabajos como se les pide.

o Que los responsables del AT no entreguen los trabajos solicitados.

El Municipio cuenta con 2 instalaciones separadas y destinadas para el resghrasdery
mantenimiento de los documentos: Archivos de Concentracién se encuentra dentro de las
Instalaciones de la Presidencia Municipal, Archivos de Histérico este se encuentra en las
instalaciones de la Biblioteca Publica Municipal ambas tienen espacio insuficiente para el
resguardo total de los Archivos. Ambas cuenta con anaqueles, se tiene solo 1 extintor y le falta
escritorio, silla de oficina, faltan cajas de archivo para él resguardo, y papeleria, etc..

2020*-* 2024
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2.3 Control de riesgos
% Programar con tiempo las reuniones con las dreas generadoras de informacion.

< Dar un informé verbal o cuando se requiera un informe por oficio al secretario general,
contralor interno, y al presidente municipal sobre los avances en los trabajos que se
estan realizando dentro del archivo de concentracion.

% Dar un informé verbal o cuando se requiera un informe por oficio al secretario general,
contralor interno, y al presidente municipal sobre los responsables de archivos de
tramite que no estén cumpliendo con los acuerdos y sus obligaciones de trabajo.

#* Continuar con las Asesorias en el AGEH.

% Realizar con tiempo las gestiones de los materiales para realizar los trabajos que se
estan realizando.

Reviso:” E;r': {
C. Ignacm Trej

Secretario Munnt;pal ‘ Presidente Municipal Constitucional
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