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1. Introduccion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 establece un conjunto de
acciones para fortalecer la organizacidn, conservacién y acceso al Archivo
Municipal de Palmar de Bravo. Este plan responde a la necesidad de
mejorar la gestion documental y promover la transparencia, la rendicién
de cuentas y la preservacion del patrimonio documental histdrico.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Consolidar un sistema archivistico eficiente en la Unidad Coordinadora
de Archivo de Palmar de Bravo, cumpliendo con las normativas vigentes
y garantizando el acceso a la informacion publica. Asi mismo conservar,
restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del Archivo que se
considere de interés para el Publico en General.

2.2 Objetivos Especificos
Realizar Nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivo del Ayuntamiento de Palmar de Bravo 2024-2027

1. Titular de Area Coordinadora de Archivos (ACA)

2. Responsable de Archivo de Correspondencia

3. Responsable de Archivo de Concentracién

4. Responsable de Archivo de Tramite

5. Responsable de Archivo Histérico
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Se integrara el Grupo Interdisciplinario 2024-2027.

Establecer un programa de digitalizacién y gestién electrénica.

Solicitar Capacitacion para el personal en normativa archivistica y
_técnicas de preservacion.

Garantizar la adecuada conservacion fisica del acervo documental.

Promover el uso del archivo como herramienta de memoria histérica y

transparencia.

Administrar el Archivo del Municipio, clasificar los documentos que alli

se concentran llevar registro de estos; asi como de la recepcién y envié

de los mismos a las estancias competentes.

Difundir las funciones del Archivo Municipal, a fin de convertirlo en un

lugar de interés para la poblacién.,

3. Marco Normativo
El Plan se fundamenta en las siguientes normativas:

Ley General de Archivo. (2018).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Puebla.

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

Normas ISO 15489 (Gestion de documentos).

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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4. Diagnostico Situacional.
Estado Actual: ’

- Falta de actualizacion de diagndstico de Archivo 2024-2027.
- Por entrega- recepcion no hay Grupo Interdisciplinario
- Desconocimiento de gestion documental en un 30% en el personal.

Necesidades Detectadas:

- Mejorar el cuadro general de clasificacién archivistica.

- Digitalizar documentos clave para evitar deterioro.

- Mejorar la infraestructura del Acervo del Archivo Histérico

- Dar mantenimiento al acervo de Archivo de Concentracién.

- Establecer mecanismos y procedimientos estandarizados para el
manejo y administracion de archivo municipal.

- Establecer la normatividad para definir responsables en el Sistema
Institucional de Archivo.

5. Acciones Estratégicas

5.1 Organizaciéon Documental
Realizar un diagndstico de Archivo 2024-2027 detallado de los
documentos existentes en las diferentes areas generadoras de
informacion.
Clasificar y ordenar los documentos segln el cuadro general de
clasificacion archivistica.
Actualizar el catalogo de disposicién documental.
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5.2 Digitalizacion y Gestion Electrénica de Documentos

Implementar la digitalizacion de documentos historicos vy
administrativos relevantes.

Disefiar un sistema de consulita digital interno.

5.3 Capacitacion y Sensibilizacion
- Organizar talleres y cursos sobre:
- Gestion documental.
- Normativa archivistica
- Técnicas de conservacion preventiva.

5.4 Infraestructura y Conservacion

Adquirir equipo de conservacion y digitalizacion (escéneres, estanterias,
cajas de archivos, anaqueles,).

Mejorar las condiciones fisicas del archivo: control de humedad, limpieza
e iluminacidn, aumentar el espacio del acervo del archivo Histérico.

6. Plan de Trabajo

Para dar cumplimiento a nuestra cultura en materia de Archivo
respaldada por leyes vigentes y precisas se hace la planeacién para dar
inicio con Plan de Desarrollo Archivistico del H. Ayuntamiento de Palmar
de Bravo 2024-2027

6. 1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
(Anexo Unico)
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£.2 Recursos Humanos

El conjunto de personas que colaboraran para alcanzar los objetivos
planteados en en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del H.
Ayuntamiento de Palmar de Bravo se describen a continuacién:

e Titular del Area Coordinadora de Archivos

* Responsable de Archivo de Correspondencia

e Responsable de Archivo de Tramite de las 4reas generadoras de
informacion

e Responsable de Archivo de Concentracién

¢ Responsable de Archivo Histérico

6.3 Entregables

1. Nombramientos actualizados de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos '

2. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Ayuntamiento de
Palmar de Bravo correspondiente al afio 2025

3. Acta de conformacién de Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de
Palmar de Bravo 2024-2027

4. Instrumentos de Control Archivistico (actualizados)

® Cuadro general de clasificacién archivistica

e Catalogo de disposicion documental

Guia de archivo documental

Inventario documental

Listas de asistencia a capacitaciones

Dictamen Anual de Cumplimiento 2025.

o wu e
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7. Costos y Presupuesto

Los costos que se generaran para ¢l cumplimiento eficaz de este PADA del
Ayuntamiento de Palmar de Bravo 2024-2027 es un costo variable y no se
puede definir concretamente, todo dependera de la gestidn que se realice para
mejora de mobiliario, equipo, infraestructura de los acervos e insumos, a las
autoridades pertinentes. Y al mismo tiempo el 4rea correspondiente se
encargara de realizar 1a adquisicion de dichas mejoras y analizara sus costos.

8.Plan de Gestién de Riesgos

Los riesgos se pueden generar en diversos dmbitos y son la probabilidad de
que una amenaza se convierta en un desastre, existen riesgos que, en caso de
concretarse, podrian evitar que se alcance los objetivos, es necesario saber
identificarlos y se pueden clasificar segin su impacto e intensidad (alto,
moderado y bajo) y la frecuencia con la que pueden ocurrir.

AVEMIDA CONSTITUCICN Me 1. COLONIA CENTRO
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8.1 Identificacion de Riesgos

IDENTIFICACION DEL
OBIETIVO RIESGD IMPACTO CONTROL DE RIESGO
Contar con persenal Falta de interesy no Mandar Oficlos Infarmando dia, lugar
capacitado enmateria de  |asistencia 2 y hiora de dichas capacitaciones
archivistica de los capacitaciones por tanto a los Raprasentante: de
rasponsables de archive de [parte de los Archive de Tramite come &
Tramite, mediame responsablas de Directores y/o Titular de las Sreas
capacitaciones del Archiva |archivo de cadaarea
del Eztads de Puebla
Mejorarlas condicionas Mo contarcon los Gestionar apoyo economico con las
fisicas del archivo: control |recursos economicos Autoridades pertinenntes.
de humadad, limpiezs necesarios para la
lluminscion, sumentares!  |adguisicién de recurses
espacio del acervo del materiales
archivo Historico
Adgquirir equipo de No contar con los Realizar la sollcitud de requisicion en
conservaclén y recursos economicos el drea correspondiente
digitalizacldn (escéneres, |necesarios parala MEDID
estanterias; cajas adquisicion de recursos
archivisticas, anagueles matariales
Gastionar Taller basico de |No contar con los Gestionar apayo sconomico con las
restauracion de recursos economicos Autaridades pertinenntes.
documentos ancontrados  |necesarios para la
en acervo de Archivo adquisicién de recursos
Historice materizles
Ne tener plan de Trabajar contoda la motivacion para

Reafizar difusidn del difustdn y el acervo en MEDIO llevara eabo | difusion del acervo
acenvo documental dal condicionss adecuadas historico
archive Historico
Busgueda y Solicitud de Na tener infarmacion Realizar busgueda minuciosa en
informacion de diferentes |solicitada Archive de Concentracldn
draas WIS
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9. Indicadores de Evaluacion y Seguimiento

El seguimiento de este PADA se realizara de forma continua, desde el inicio
hasta el final del mismo se cenirara en aspectos operativos como el progreso
de las actividades con relacion a los objetivos que se plantearon, el uso de
recursos y la gestion de riesgos, por otra parte, la evaluacion, se llevara a cabo
en momentos especificos del ciclo de vida de este progtama como al
finalizarlo y se reflejara en el Dictamen Anual de Cumplimiento 2025 bajo las
normas vigentes de la Ley General de Archivo.

Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su cargo.
Para la revision de éstos se definira una fecha periddica de reunion, en la que
se revisaran: * Actividades realizadas y resultados.

= Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
= Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

= Actividades siguientes y requerimientos.

AVENIDA CONSTITUCION No. | COLONIA CENTRO
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10. Conclusion

Una vez realizado el estudio de factibilidad del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 del H. Ayuntamiento de Palmar de Bravo 2024-
2027, se cuenta con la informacidn necesaria que permite llegar a la siguiente
conclusién. Se logrd elaborar y plantear el objetivo de este PADA que consiste
en consolidar un sistema archivistico eficiente en la Unidad Coordinadora de
Archivo de Palmar de Bravo, cumpliendo con las normativas vigentes y
garantizando el acceso a la informacién publica. Asi mismo conservar,
restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del Archivo que se
considere de interés para el Pdblico en General, la mejora de la
infraestructura de los acervos y la constante capacitacién de personal para
desarrollar nuevas habilidades y ser participes de la nueva Cultura de Archivo,
misma gue nos permitira tener un orden adecuado.

AVENIDA CONSTITUCION Ne. 1 COLONIA CENTRO
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