El Naranjo, S.L.P., a 04 de Enero del 2021
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1. Marce de Referencia

Fl municipio del Naranjo S.L.P. tiene como mision promover la organizacion y administracion }
homegénen de archivos, preservar, inerementar y difundi o] patrimonio documental \

A=

Con la entrada en vigor la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2019 y la homologacion
de la ley local del estado de san Luis potosi en junio del 2020, Ta Institneion tuvo un aumento dc las
atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez, implicard nuevos retos que deberi alrontar el Area
Coordinadora de Archivos. P
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ks necesano dejar claro que 10s procesos archivisticos sc encuentram rezagados, resultado de aiios de \:\Q\\
abandono, desinterés y malas practicas tanto en el nivel estructural como documental de las N

administraciones pasadas. Q{T\

Es por ello por lo que la actual administracion encabezada por el C. Eliseo Rodriguez de Lebn como
presidente Municipal y la Coordinacion de Archivos del municipic por 1a C. Angélica R. Vazgucz~
Ramirez se enfrenta al doble reto de abatir el rezago heredado y los dafios estructurales  del edificio, \Q
asl como la implementacion de las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos y la ley de o 3

Archivos del Estado de san Luis potosi. %
Ll despacho se recibié el 12 de diciembre del 2018 cn las siguientes condiciones:

Estado de la cuestion

Nivel

1. Estructural

Sistema Institucional de Archivos: No implementado I

2. Infraestructura

La dependencia cuenta con Un mmueble con filtraciones de agua y poco funcional para resguardar
mas de 1,000 cajas de archivos y suministros no funcionales. Y no cucnta con una herramienta de
control de correspondencia (Sistema de Admmistracion de Archivos) No se ubicé un sistema de
mitigacion de ricsgos, ya que los extintores estan caducados.

3. Recursos Humanos

Nula capacitacién al personal de Archiva de Concentracién. Mientras que la capacitacién al personal
de archivo de tramite fue deficiente. Sin la Unidad de Correspondencia y ¢l Area Coordinadora de
Archivos inexistentes.
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4. Documental

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental:
desacrualizado.

» Guia simple de archivos: desactualizado

« Clasificacion archivistica de expedientes: Confusion en la clasificacion de expedientes por parte de \i,\J
las dreas gencradoras. \\ )
D\
+ Archivo de Concentracion, estan en resguardo mas de 1,000 cajas con expedientes. No se localizo L% \
calendario de caducidades, sm mventarios. N N
\
« Valoracion documental. no s¢ encontrd evidencia documentada de procesos de valoracion en el :Q\‘Y

archivo de concentracion.
« Destino final de los documentos no s¢ cuenta con baja documental.

+ I'ransferencias primarias: Realizadas a solicitd de parte. Sin planeacion ni calendarizacion. l'alta de \ \;‘
veriiicacion del vencimiento de ios piazos de conservacion en ios archivos de wamire de in msiitucion. Y .

» Transferencias secundarias: Nulas

« Préstamo de expedientes; existente y en funcion solo en archivo de concentracion. Existe un medigno
control a través de oficine ineunficiente.

5. Normativo

No cuenta con manuales para cada uno de los procesos que sc realizan en el Sistema Institucional de N
Archivos.

2. Justificacion

La Ley General de Archivos y la ley local de archivos de san Tuis potosi establece en su articulo 23
que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financicros, materiales y tecnoldgicos.

El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligacioncs que
establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos del municipio tengan un
conocimiento homogéngo, bisico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion
de archivos.
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Aunado a la obtencion de 10s recursos necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo
final la implementacién del Sistema Institucional de Archivos se pretende atender la problematica
existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestion documental

Lste mstrumento representa una herramienta de plancacion de corto plazo que conlempla un conjunto
de procesos, actividades, y 1a asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades
de organizacién del Sistema lnstitucional de Archivos, asi como el establecimiento de cstrategas, que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e historico del municipio.

3. Obhjetivos
General

Optimizar el fancionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en tiempo y forma
con las obhigaciones establecidas cn ia Ley General de Archivos y la ley de archivos del estado de san

§
-

<

-

Luis potosi. \
N

Especificos
1. Mejorar kos procesos archivisticos que se realizan en las dreas de tramite de! ayuntamicnto,

2 Actualizar y armonizar los mstrumentos de control y manuales de procedimientos del Sistema
institucional con la normatividad vigente.

3. Capacitar a los funcionarios publicos en los procesos archivisticos.
4. Mejorar el sistema de gestién documental de archivo de concentracion
S. implementar ¢l grupo interdisciplinario

6. contar con la instalacion del area coordinadora de archivos, el area de correspondencia.
4. Planeacion

Para el alcance de los obictivos es primordial llevar a cabo las sipuientes actividades gue constituiran
las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados
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No. DF OFICH) 01/021

No EXPEDIENTE Archivo/2021

Estructural

Mgjorar  los  procesos
archivisticos en las arcas
de tramile asi como en

.
concentracid

Normativo

-

Infraestructura

—— " - T— TN

Actuahizar y armonuzar
los instrumentos de
control v manuales de
procedimientos con la
normatividad vigente.

Brindar a los
servidores  publicos
responsables en cada
unidad administrativa
los conocimicntos y
habilidades en
procesos archivisticos

Reahzar um [hagnostico
Archivistico  a  mivel
mstitucional

Capacitar a los
funcionarios piiblicos en
los procesos
archivisticos

Brindar cursos  de
sensibilizacion a todos
los funcionarios
publicos en los procesos
archivisticos

Actualizar ¢l Cuadro
de Clasificacion, la
guia simple,
reglamento nterno y
elaborar el Catalogo de
Disposicion
Documental como el
manual de
procedimicntos

Mejorar las
instalaciones del
archivo de
concentracion,

implementar el area
coordinadora de
archivos y oficialia de

partes

Mejorar los controles de
ricsgo

Contar con un equipo de
computo en excelentes

Tener un buen espacio

para poder aplicar el
sistema institucional

Reducir riesgos para el
resguardo documental

La modernizacion y
automatizacion de los
procesos archivisticos

Las gestiones para tener

Contar con mstrumentos
de control y manuales
armonizados y
actualizados con la
normatividad vigenle

mas espacio realizar el
catalogo  topografico,
actualizar inventarios

realizar
linancieras
fumigaciones,
impermeabilizaciones
control de Extintores y
buena ventilacion

gestiones
para

realizar gestiones

financieras
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c‘fg No. DE OFICI0 01/021
No EXPEINENTE Archivo/202]

v
A

4.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las

-
P

necesidades de cada una de ellas, de tal manera gue se consolide ¢l Sistema Institucional de Archuvos, 4
logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos. k\'\‘
\ N
N
4.2 Entregables (normativos) N
e Cuadro general de clasiticacion archivisties \
¢ (Guia simple
4.3 Recursos Econdmicos R\
N\ \J
3
Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una mancra razonable el logro “'\\\_. Q&’
de los objetivos, por tanto, se hace la siguicnte propuesta, muy necesaria la enfrega de una adecuada \\i
cantidad de insumos, equipos y suministros como recursos humanos. o
GASTOS | _MESES TOTALES
INSUMOS(PAPELERIA) 56,000 N 56,000
ESTANTES v 552,000 $52,000 $104,000
CAPACITACIONES 55,000 $5,000
IMPERMEABILIZACION $2,000 52,000 34,000
CAJAS , £8,000 $8.000
ACTUALIZACION DE CPU 35,000 35,000
HHARDWARE) | . 1 M
 FUMIGACION  $7,000 $7,000 - §514,000
EXTINTORES (2) $2,000 $2,000 54,000 _
TOTAL AL ANO | $150,000 |

4.3.1 Recursos Humanos

Parz cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 2 servidores piblicos para
llevar a cabo la atencién al ciudadano para el servicio de consulta, préstamo de expedicntes a las dreas
administrativas, implementar ¢l sistema institucional, cumplir con las normativas vigenies asi como
organizar el retraso documental en archivo de concentracion contando con una persona que cumple el
perfil, las normativas en la ley general de archivos y la ley de archivos del estado de san Luis potosi,
para hacerse cargo de 1a 4rea coordinadora de archivos del municipio contando con una especialidad
en archivistica C. Angélica R. Vizquez Ramirez, dando todo el apoyo la administracion 2018-2021
para llevarlo a cabo.
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4.3.2 Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, el archivo de concentracion cuenta con la mayoria de ellos,
los cuales se enlistan a continnacidn

e | Equipo de computo de escritorio (no muy funcional)

e [Jna impresora
e Material de papeleria

\
\
4.4 Cronograma de Actividades \&

Implementar el sistema
institucional art. 21 de la ley |
general y local (TTacer la érea |
coordinadora de archivos) R )
Realizar un  Diagndstico r' | AL
Archivistico a nivel institucional | .

Actnalizacion  de  catdlogos,
manuales  nstrumentos  de
control y consulta archivistico

Actualizaciébn de  mvenlario

general

Implementar el grupo

- multidisciplinario |
Capacitaciones a funcionarios de |
las dreas administrativas (archivo |
de tramite) [
Capacitaciones a personal de
concentracion

Capacitacion de drea
coordinacion de archivos

Elaborar un plan de trabajo con
las dreas administrativas para
transferencias primarias
Elaboracion de informes

T SR
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Control de gos

Fumigaciones preventivas  y
correctivas
Impermeabilizaciones
preventivas y correctivas

' Mantenimiento de Extinfores
Gestiones
De Espacio
Econdémicas
Papeleria
Cajas

Estanteria )
Realizacion de mapa topografico

4.5 Costos

Los Archivos Municipales del Naranjo S.1..P. trabajan apegado a la politica de austeridad que dicta |
Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales
estan considerados en el presupuesto anual del ayuntamiento del Naranjo S.L.P., a través del Programa
Operativo Anual 2021 (POA).

AdiSITacion dei rAoA

5. Comunicaciones

Las comunicaciones entre ¢l Arca Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo de Tramite
se haran a través de redes sociales, correos electronicos y reuniones de trabajo.

5.1 Keportes de Avances

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, a [in de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Tramite apliquen
correctamente las instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de
garantizar una adecuada gestion documental.

5.2 Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si ¢s necesario hacer algin cambio cn ¢l presente Programa,
a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

s

e

20 DE NOVIEMBRE ESO. 12 DE OCTUBRE COL. LA ENCANTADA. EL NARANJO. S.L.P. TEL. 01 48236 603 41 Y 36603 96



5.3 Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que sc alcancen los objetivos planteados
cn cste Programa, por cllc o5 necesano identificarios y administrurlos adecuadamente a fin do
disminuir la probabilidad de que ocurran.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos,
v cuenta con el visto bueno del responsable de Archivos Secretario General del Ayuntamiento del
Naranjo S.1.P.

Elaboro:
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Angéhca Rosalba Vazquez Ramirez
Coordinadora de los Archivos
Del Ayuntamiento del Naranjo S.L.P.
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Secretario General del Ayuntamiento del Naranjo S.L.P.
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