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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
Pagina 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 Informacién.

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 destino final y, en su caso, garantizar la permanencia
de aguellos documentos dictaminados como histéricos, que integraran la memoria
institucional de este Municipio.

En el PADA establece los objetivos, estrategias, metas y acciones para fortalecer la
actualizacion, modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales en materia archivistica.

Ademas, 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 de planeacidn,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi mismo, definira las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles.

ADMINISTRACION
2020-2028
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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 Concentracion: 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 administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa (oficinas).

Archivo Historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.

Baja documentaci6n: Eliminacién de aquella documentacién que no tenga ualafes:_\"
administrativos. Legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histqncns,;" ‘

CADIDO: Catalogo de disposicién documental: Registro generalymstematlcu cqu?__w_ ,
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la wgen;gaf*:w;

"~

documental, |a clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional.

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico g
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
obligado.

!um:.?g;_‘
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Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlo de
baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado, independientemente del soporte en el que
se encuentren.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de archivos: Esquema general de descripcidn de los expedientes de las
series documentales de los archivos.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién.

PADA: Plan anual de desarrollo Archivistico, en él se contemplan las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continto
de los servicios documentales y archivisticos. '

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos'def
tramite y de concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia ducumenta[‘;:='_:"-:'E'?.r_:-'e:

2020-2024
RAT’S: Responsables de Archivo de Tramite.

AGEH: Archivo general del estado de hidalgo

Trasferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes

esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (t ‘
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera perma .
archivo de concentracidn al archivo histérico (trasferencia secundaria). el

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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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).

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los

valores documentales para establecer criterios de disposiciéon y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo debera
mantenerse en cada uno de los tres archivos.

SIA: Sistema Institucional Archivistica.

GID: Grupo Interdisciplinario.

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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ELEMENTOS DEL PADA

1.- Marco de Referencia

La Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, es una Institucién 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 déndoles 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 Archivo del Estado y
el Articulo XI sus obligaciones, el Articulo XIll los Instrumentos a los que estan Obligados a
realizar.

El Art. 22 y 25: Los sujetos obligados deberén elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y publicarlo en el portal electrénico a més tardar del dltimo dia del mes de
enero del siguiente afio.

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 lturbide, Hidalgo C.P. 43460 Tel: (774) 974-1030 y 974-1031
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El Archivo Histdrico se encuentra dentro de las Instalaciones de la Biblioteca Municipal, y carece
de equipo de computo, equipo de oficina como mesa, silla, papeleria.

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 Informacion Publica

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

Ley Municipal Ley Organica Municipal

Manual Manual de Organizacion de Archivo y Gestion del Ayuntamiento
De Agua Blanca de lturbide

2.- Justificacion.

El Municipio de Agua Blanca de Iturbide al realizar y presentar el Plan Anual de Desarmllb‘_"zf
Archivistico 2023, esta determinando las acciones inmediatas que se requieren para atenﬂ.&ﬂa. :
problematica en el area de Archivo de Concentracién como en el Archivo Histdrico.

La capacitacién para la Encargada del Area coordinadora de Archivos para mejorar los trabajos
Técnico — Archivisticos como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y/o baja
transferencia secundaria documental, asi como declaratoria patrimonial y demas procesos en
materia de archivos.

equipo de computo, cajas.

En respuesta a lo ya trabajado y a lo solicitado, el Archivo de Concentracién cuenta con letreros |
de papel para sefialar los afios que se encuentran en resguardo, la identificacion y clasificacién

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

T A T A e T L T e B A R S B S T
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En este afio se estara trabando con la elaboracion del PADA 2023, en los Instrumentos de control

y consulta Archivisticos 2018 y 2019 o lo que se indique por el drea técnica. En el cambio de los
estantes de madera para colocar estructura metdlica o en su caso anaqueles, esto para que
cuente con un mejor acomodo de las cajas disminuya la humedad y tenga mejor ventilacion e
iluminacion. Se pondra una pintura anti hongo para evitar la humedad dentro del drea de archivo
de concentracion.

3.- Objetivos

General: Se espera que en el Ayuntamiento de Agua Blanca de Iturbide la materia de archivo
tanto de concentracion como del histérico ya no sean un trabajo de obligacion, sino una
actividad mas cotidiana y facil para cada area 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:

La realizacion del PADA 2023
La realizacion del Informe de lo realizado en el PADA 2022

Yow

1., 20-202

La publicacién en la pag. Oficial del Ayuntamiento del PADA 2023 y del informe del PADA

v

2022.

La terminacidn del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018.
La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019
La elaboracién del siguiente Cuadro General de Clasificacién Archivistica que indique el
area técnica.

Cambiar la estructura de madera por una metdlica en el archivo de concentracién para
gue los documentos para que tenga mas ventilacion y no generen humedad.
» Colocar un impermeabilizante en el drea para evitar la humedad.

A U

A4

del Archivo Histérico del Municipio. ii"a
» Actualizacion de Acta de Hechos Histdrico con resultado de cotejo. .8, i
» Realizacion de los Formatos F1-02 de contraloria interna del Ayuntamiento \&g:_i;_“,‘/f:

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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» Subir cada trimestre informacion en la plataforma de Transparencia y acceso a la
informaciodn itahi.

» Entregar a las diferentes areas documentos que les correspondan para su revision y que
realicen su proceso para la baja documenta y/o transferencia secundaria 2007 hacia
atras

» Informe de trabajo 2023 esto para el informe de gobierno del presidente municipal.

4.- Planeacion

Para alcanzar las metas y objetivos planeados en este PADA, se debera contar con la
participacion del titular coordinador normativo de archivo, responsable del area coordinadora
de archivo, responsables de las dreas en tramite, archivo histérico y personal de la presidencia.

Y se trabajara de acuerdo a la ley general de archivo y la ley general de transparencia y accesoa
la informacién para atender por lo menos 2 de los CGDA de los que faltan por elaborar de anos .y
pasados. e '

4.1. Requisitos

el AGEH.

Apoyo de algunas personas para mover cajas, quitar la madera y pintar. {5
Alcance e

Al término de la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se prete X

las Areas de Archivo de Concentracién y Archivo Histérico estén un 75% en condiciones pa?gmm |
realizar actividades de consulta funcional, libres de humedad, de polvo, Realizar y Actualizar los }
instrumentos correspondientes de acuerdo al drea técnica de los afios que nos indique. Y

Difusion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para 2023.

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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4.2, Entregables

Subir cada trimestre informacién en la Plataforma de transparencia y acceso a la Informacién
Realizacion de formatos F1-02 de Contraloria Interna cada 15 dias

Realizacion del Informe de trabajo realizado en el PADA 2022

Realizacién del PADA 2023

Realizacion del Plan de Trabajo 2023

Publicacién en la P4g. Web Oficial del Ayuntamiento el Informe de trabajo del PADA 2022 y el
PADA 2023.

Solicitar pintura anti hongo para el archivo de concentracién.

Solicitar estructura metalica y cambiar la de madera.

Solicitar asesoria para la terminacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018
Solicitar al AGEH los nombramientos de los RAT’S.

Cotejo del inventario histérico que tiene el Archivo General del Estado de Hidalgo y el AGN, con
el inventario que se encuentra en el Archivo Histérico del Municipio.

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019
Informe de Trabajo 2023 para el informe de gobierno del presidente municipal.

Entregar a las diferentes dreas documentos que les corresponda para su revision y que realrﬁen :
Su proceso para baja documentacion. 9090.9008

Solicitar a los titulares y encardados de las 4reas generadoras de informacién que digitalicen
toda informacién generada y que envien cada 6 meses un informe sobre el avance.

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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4.3 Actividodes

Solicitar asesorias frecuentes en el Archivo General del Estado de Hidalgo (AGEH)

Solicitar al AGEH los nombramientos de los RAT'S.

Solicitar la compra de producto anti hongo y la humedad para el archivo de concentracidn
Solicitar cambio de estructura de madera por una metilica.

Solicitar papeleria: como cajas, cintas, pegamento, tinta etc.

Solicitar equipo de oficina: escritorio y silla.

Pedir apoyo de los directores y encargos de las areas en tramite.

Pedir apoyo de algunas personas del ayuntamiento para mover cajas, limpiar paredes, quitar la
madera y pintar.

4.4 Recursos

Para implementar el presente programa y terminacién de los objetivos, planteados se
requiere cubrir necesidades de recursos como equipo de oficina, papeleria, materiales y
personal de apoyo para los diferentes trabajos a realizar dentro del area de archivo de

concentracién, asi como de las dreas generadoras, proporcionando EI apoyo de los
diferentes trabajos que se realizan.

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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4.5.1 Recursos Humanos con los que cuento:

-\ st

Ayantanprte FOR0-2004

PUESTO

RESPONSABILIDAD

PERSONA
ASIGNADA

JORNADA
LABORAL

TUTULAR DEL
AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVO

Fungira como coordinador para las
distintas actividades de trabajo.

Ignacio Trejo
Ramirez

Dentro de su
Horario de
Trabajo

ENCARGADA DEL
AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVO

Asistir a las distintas capacitaciones para
contribuir a la elaboracién de los distintos
instrumentos de control y consulta.
Fungir como coordinador vy facilitador de
informaciodn a las distintas areas para el
proceso, seguimiento y terminacidn para
la baja documental.

solicitar los nombramientos de los RAT’S.
al AGEH.

Realizar los distintos trabajos como el
informe del PADA 2022, PADA 2023, F1-
02, los CGCA 2018 Y 2019, el plan de
trabajo, subir inf. al itahi. Y el informe
2023 para el inf. de gobierno del
presidente.

Solicitar el anti hongo, el material para su
aplicacion, el personal de apoyo, material
de trabajo.

Realizar el cotejo de los documentos que
se encuentran validados en el AGEH con
los que se encuentran dentro del archivo
histérico del municipio.

Etna Patricia
Cruz
Hernandez

Dentro de su
Horario de

Trabajo

ENCARGADA DEL
ARCHIVO
HISTORICO

Recibir, conservar, difundir los
documentos histéricos. Recibir del archivo
de concentraciéon documentos
debidamente validados para el traspaso
de su valor histdrico.

Mayra
Hernandez
Jarillo

Dentro de su
Horario de
Trabajo

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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TITULAR DE LA | Capacitacion para la proteccion de datos Maria Elena Dentro de su
UNIDAD DE personales y publicacion. Mata Horario de
TRANSPARENCIA A Gonzalez Trabajo
LA INFORMACION
CONTRALOR Revisidn final y autorizacion de cada Paul Benites Dentro de su
INTERNO instrumento San Agustin Horario de
Trabajo
RESPONSABLES DE | Verificar que los documentos estén Directores Dentro de su
LAS AREAS completos para su transferencia. De Area Horario de
GENERADORAS | El tiempo de guarda, y especificar destino Trabajo
final de los documentos.
Realizar el trabajo para la baja
documental.

APOYO TECNICO | Asesorar en materia archivistica para la ARCHIVO Dentro de su
elaboracion y terminacién de distintos los | GENERAL DEL Horario de
trabajos pendientes. ESTADO Trabajo

APOYO DE Para mover las cajas, quitar la madera que | 3 personasde | Dentro de su

PERSONAL se encuentra dentro del archivo, limpiar la presidencia Horario de
las paredes y la colocacion del Trabajo
impermeabilizante.

20202024

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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4.5.2 Recursos Materiales Archivo de Concentracién a solicitar:

CANTIDAD MATERIAL CONSTO TOTAL
UNITARIO
1 Escritorio 2,800.00 2,800.00
1 Silla de oficina 2,000.00 2,000.00
80 Cajas de carton para archivo tamafio carta 55.00 4,400.00
estructura metalica
1 Letrero de Prohibido fumar 109.00 109.00
1 Letrero solo personal autorizado 79.00 79.00
1 Cubeta de 3,600.00 3,600.00
2 Rodillo 120 240
4 Brochas de 1.5” a 2.5” 40.00 160

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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4.5.3 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 245.00 996.00

2 Cajas de folder manila tamafio carta 249.00 458.00

1 Caja de Lapiceros Punto medio 52.00 52.00

2 Resistol de barra prit 42 gr. 70.00 140.00

6 Cinta transparente gruesas 170.00 170.00

30 Cajas de carton para archivo histérico 55.00 1,650.00
grande individual mod. AG12

2 Paquete de hojas blancas de 500 T.C 125.00 250.00

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

Ayuntamaprao 2020- 2024

il gobicve pava sewvirle a la gomle!

Objetivos

ene

feb

mar

abr

may

jun

jul |ago |sep |oct |nov |dic

ITAHI

F1-02

Informe PADA
2022

Realizacion
PADA 2023

| x| x| >

Solicitar
nombramientos

Plan de trabajo
2023

Publicacion
pag.web. mpal,

Pintura ant!
hongo

Cambio de
madera x metal

Asesorias al
AGEG

Cotejo de inv.
Historico

x| x| x| X

CGCA 2019

Informe de
trabajo 2023

Baja
documental y/o
transferencia
secundaria

Digitalizacién
de documentos
De archivos de
tramite

ADMINISTRACIGH
2020-2024

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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4.6.1.  Cronograma de actividades
ACTIVIDAD DESCRIPCION PLAZOS DE CADA
ACTIVIDAD

ITAHI Subir informacién a la plataforma de Cada 3 meses
transparencia y acceso ala informacion
fraccion 45

F1-02 Realizacion de llenado de formatos Dias 16 y 30 de cada mes
solicitados cada 15 dias por contraloria
interna

Informe de trabajo Realizar el informe de lo que se realizo 20 dias

realizado en el PADA en afo paso y publicado en el PADA 2022

2022

Realizacion del PADA Realizar el PADA 2023 especificando el 25 dias

2023 trabajo durante este afio

Solicitar los Verificar que paso con los registros de los | 2 meses

nombramientos RAT’s | responsables de las dreas generadoras en
archivos de tramite

Plan de trabajo 2023 Realizar un informe para el presidente 1 mes
municipal de todo el trabajo que se
realizara durante al afio.

Publicacién en la pag. | La titular de transparencia publicara en la | 20 dias

Web. pag. web del ayuntamiento el Informe
del PADA 2022 y el PADA 2023, asi como
publicarlo en la pagina del ITAHI.

Solicitar a tesoreria Solicitar pintura anti hongo, material 1 mes MR ISTRR T
para su aplicacién lea ik

Solicitar a tesoreria Solicitar cambio de estructura de madera | 1 mes
por una metalica

Asesoria AGEH Asesoria para la terminacién del CGCA 3 meses

2018
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Cotejar, el inventario | Cotejar con el libro verde cada 4 meses
histérico con AGEH documento para ver si se encuentra
que tiene validado completo el archivo histérico del
municipio con el que tiene validado por
el AGEH Y EGN.
CGCA 2019 Elaboracion del CGCA 2019 5 meses
Informe de trabajo | Realizar el informe de trabajo realizado 1 mes
2023 para el informe de gobierno del
presidente municipal.
Baja documental Entregar a las diferentes dreas 3 meses

documentos que les corresponda para
que los revisen y para que realicen su
proceso de baja documentacion hasta el
2007

Digitalizacion de
documentos

Se les pedird a las unidades de tramite la
digitalizacion de documentos que
generen para asi tener también lun
resguardo de informacioén.

Cada 6 meses

4.7 costos aproximados

Costos de las actividades establecidas a cumplir.

archivo de concentracion.

El total de gastos en papeleria del archivo histérico serian 23,310.00

Nota: susceptible a cambios, otorgados “justificacién”

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

A
)

Tendria un costo total de 13,388 FALTA EL COSTO DE LA ESTRUCTURA METALICA@%@@?E&I
2020-2024




HIDALGO l ‘ m (.\f;’

crece contige itn gedicune pia sevminde a fa :hﬂ'f Agurtarmeerto 2000- 2024 o,

ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las Comunicaciones

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

1.1 Reportes de avances

Se les pedira un reporte del trabajo que estan realizando por mes sobre la baja
documentacion, y a fin de saber el avance realizado por los titulares y encargados de las dreas.

Se les pedird cada 6 meses un informe sobre su escaneo de cada documentacién que estan
generando a fin de mantener un inventario digital y actualizado.

1.1 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente

Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion de riesgos

La capacitacion no sea eficaz.

Desinterés por los encargados de las dreas generadoras de archivo de triamite.
Presupuesto sea insuficiente para llevar a cabo la predeterminado

Cambio en el transcurso del afio de los responsables de archivos de tramite

Y Y vVY
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2.2 Analisis de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

© Que cada responsable del area de tramite no cumpla con sus obligaciones en la
organizacion y cuidado del resguardo de los expedientes que tienen a su cargo.

o No acudan a las citas programadas para una capacitacion.

© Que no realicen los Trabajos como deben de ser.

El' Municipio cuenta con 2 instalaciones separadas y destinadas para el resguardo y
mantenimiento de los documentos: Archivos de Concentracién se encuentra dentro de las
Instalaciones de la Presidencia Municipal, tiene espacio insuficiente para el resguardo total de
los Archivos. El espacio en donde se encuentra es humedo por tal motivo los documentos se
encuentran de la misma manera, cuenta con estructuras de madera y anaqueles, tiene 1 extintor
y le falta escritorio, silla de oficina, faltan cajas de archivo para él resguardo, asi como el

seguimiento de las asesorias para la terminacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

2.3 Control de riesgos

e o

estén cumpliendo con los acuerdos y obligaciones.
Solicitar apoyo de personal para realizar el inventario del archivo histérico.
Solicitar capacitaciones al AGEH

Realizar con tiempo las gestiones de los materiales para realizar los tr
estan realizando.

L) L)
L <
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Realizo: Etna Patricia Cruz Herniandez
Encargada del Area Coordinadora de Archivo

Reviso: G

Secretario MdF

C. AgustifiRathirez Jarillo

Presidente Municipal Constitucional

EOI0-2024
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