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PRESENTACION

El programa anual de desarrollo archivistico 2024, integrd diversas estrategias y actividades
dirigidas a optimizar las funciones del Sistema Institucional de archivos. Su enfoque se
centré en mejorar la gestidn, organizacién y conservacion documental de los archivos de
trdmite, concentracion e histéricos del municipio de San Sebastian Tlacotepec,
fortaleciendo asi los procesos administrativos.

Para asegurar el correcto funcionamiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos, el Area Coordinadora de Archivos del H. Municipio de San Sebastidn Tlacotepec
presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024. Este informe, basado en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y otras
disposiciones aplicables, tiene como objetivo evaluar las metas alcanzadas al 31 de
diciembre de 2024 y dar seguimiento a los proyectos que aun estdn en proceso.
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Como parte del registro que conforma los antecedentes de este informe se presenta el
cronograma de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 que
contemplo acciones a escala institucional encaminados a mejorar la organizacion de
archivos, en los procesos de identificacion, clasificacion organizacién, valoracién vy
conservacién documental.

Diagnosticar actividades en las
cuales los servidores publicos
del H. Ayuntamiento producen,

reciben 'y concentran su
documentacion

Definir los instrumentos de
Control Archivistica conforme a
lo dispuesto en la Ley General
de Archivo.

Elaborar Cuadro General de

Clasificacion Archivistica

Elaborar Catalogo de

Disposicién documental

Elaborar Inventario Documental
de Transferencia

Realizar una capacitacion para
los servidores publicos del H.
Ayuntamiento respecto al tema
de Archivo General

Asesorar a los servidores
publicos de las distintas
unidades administrativas en
materia de gestion documental.
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Acondicionar areas ylo
espacios fisicos que permitan
el almacenamiento, acomodo,
clasificacion y consulta rapida
de los documentos.

Actualizar los Instrumentos de

Control Archivistico

Mantener en  capacitacion
constante a la Unidad de
Contraloria, ya que es esta la

unidad encargada de mantener
actualizados los sistemas de
control archivistico

Solicitar reporte avance de la
situacion que guarda su
documentacion a las distintas
unidades administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento

Hacer de conocimiento publico
el Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico
(publicarlo en el sitio web del

ayuntamiento)

Analisis del avance del PADA
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INFORME DE CUMPLIMIENTO

La Unidad de Contraloria Municipal presenta el informe de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el que se detallan los avances en la adecuada
gestidon documental. A continuacidn, se exponen el estado de dichos avances.

Diagnastico de la
situacion que

lasificar ifi -
guardan los z(jr?ﬁiv;? |O>S/ Idzgtlg(r::rr La capacidad de
documentos de las | © " © y Ig 50% personal no era el
distintas unidades _ suficiente.
. : rezagados documentaci
administrativas A :
on antigua

Debido al cambio
de personal de

Clasificar los M= ,
las distintas areas

Estandarizar la documentos y a la forma de
clasificacion de Iqs trabajar de las
documentos/archiv Hacgr_ ) mismas, no se

0s una revision 0% encontrd un
formato

homogéneo en
los documentos.

1.Elaborar
Cuadro General
de Clasificacion

Archivistica Disefiar
e identifican
] Elaborar los 2.Catélogo la estructura
instrumentos de control oo, de del documento _
archivistico general y ~la 100% Sin
Disposicion nolr_magllwdad 0 observaciones
Documental ~ [@Plcable
3.Inventario
General
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Definir un
Almacenar y/o Zf‘pc? g'(r)l dféS'CO Instalar dentro
archivar los|los de las
documentos documentos diferentes 100% | Sin observaciones

sean de facil |unidades

accesoy administrativas

almacenamiento | estantes.

Capacitar a las

personas

servidoras
Realizar una publicas/L_idel Debido a las

o Ayuntamiento, .

capaC|taC|on. para | .on 1a finalidad | Buscar respgnsabllldades y
los servidores | e que la | capacitacion 20% actividades del
publicos del H.| clasificacion, es en linea cargo, los tiempos
Ayuntamiento consulta y son distintos, por lo
respecto al tema | resguardo de que se espera una
de Archivo General | 108 pronta capacitacion.

documentos sea

la mas optima

Revisar el
Solicitar a los %%npcﬁniemo .l Debido a las
responsables  de Establecer responsabilidades y
cada unidad | 9€ las | plazos actividades del
administrativa  la Slr]:?drggis de entregad e ) cargo, los tiempos
informacion de 1as| aqministrativas | | &S SeM€S 0% | son distintos, por lo
series gue generan que conforman de informacion que se eSpE?ra .L,ma
dentro de sus| el H. | que generaron pronta capacitacion
respectivas areas | Ayuntamiento
Actualizar el PADA 45% | Sin observaciones
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CONCLUSION

A pesar de que no se logré cumplir al 100% con los objetivos planteados en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, se ha observado un avance significativo en la gestién y
control de los archivos dentro del municipio de San Sebastidn Tlacotepec. La
implementacidon de mejores practicas, la organizacion de los documentos y la capacitacién
del personal han permitido fortalecer los procesos archivisticos, optimizando el acceso y
resguardo de la informacion. Estos progresos sientan las bases para una administraciéon
documental mas eficiente y transparente, lo que contribuira al cumplimiento total de los
objetivos en futuras etapas.
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