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Presentacion

El Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del Municipio de Contepec
Michoacan, se elaboré en el marco de las funciones establecidas en el capitulo V
de la planeacion en materia archivistica de la Ley General de Archivos (LGA) de los

Estados Unidos Mexicanos.

Como fundamento en lo antes mencionado, el Archivo General “Melchor Ocampo”
del Municipio de Contepec, presenta el PADA 2023, para dar el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia general y
obligatoria para los responsables de las unidades de Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico, que integran el Sistema Institucional de Archivos del

Municipio de Contepec.

El Archivo que lleva por nombre Melchor Ocampo, establece la operatividad en
conformidad con la normativa archivistica. Representara al H. Ayuntamiento del
Sistema Estatal y Nacional de Archivos Generales. Asistira oportunamente a las
capacitaciones y reuniones organizadas por el Sistema Estatal y Nacional de
Archivos Generales de Michoacan e instituciones que atiendan la materia. Se
encargara de procurar la conservacion guarda, custodia y seguridad del acervo

documental. Realizara en forma constante el expurgo, la clasificacion, identificacion

y ordenacion de los expedientes de los afios anteriores y los demas expedientes
que asi lo requieran.

De igual forma, atendera en forma agil, cordial y amable a las areas que soliciten
alguna informacion que se encuentra en resguardo en el Archivo de Concentracion,
asi como la Unidad de Acceso a la informacion Publica. Solicitara de forma oficial
los requerimientos necesarios para desempedar las funciones operativas en el

Archivo Municipal. Entregaran reportes de trabajo que sean solicitados, asi como

los avances, los cambios y nuevas disipaciones que se generen por reglamento o

leyes para el propio acervo. Programara capacitacion documental; asi como el
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llenado de los instrumentos de Control y Consulta, dirigido a los encargados de
Archivo de Tramite de las areas del Municipio.
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Marco Normativo

EI PADA es un instrumento de planeacién de corto, mediano y largo plazo de gestion
documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodologica para la
implementacion de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de

organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion
e histérico.

En este programa se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la
optimizacion de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructura documental
y normativo y de conformidad con la LGA el responsable de la Coordinacién de
Archivos del Municipio de Contepec debera elaborar el PADA.

De acuerdo a la normativa en el que se contemplen las acciones a emprender a
nivel institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos (modelo de gestion documental), el cual debera ser
publicado en el portal de Transparencia de cada institucién, asi como sus respectos

informes anuales de cumplimiento, como se estipula la LGA en:

CAPITULO V.
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de

archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. EI programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de

otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.
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Articulo 25. El PADA definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacion, administracion, uso y control, migracién de

formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de Archivos
electronicos.

Articulo 26. Los Sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallado el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar

el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion del de dicho

programa.
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ANTECEDENTES

Por lo anteriormente expuesto, Contepec es un sujeto obligado por la Ley General

de Archivos de México y para ello, el Gobierno municipal ha realizado lo siguiente:

1.

E| Presidente Sustituto del Municipio de Contepec, Michoacan, Lic. Israel
Luna Garcia, realizo la entrega formal del nombramiento al Lae. Luis
Alejandro Evaristo Guadarrama, como Director del Archivo Municipal de
Contepec, Michoacan de Ocampo, el dia 1 de junio de 2022, en Ia oficina del
Presidente.

Reunion con integrantes de cabildo, funcionarios y personal administrativo
del H. Ayuntamiento de Contepec, con el propésito de presentar e iniciar la
implementacién del la Ley General de Archivos, en la Sala de reuniones de
presidencia, el 16 de junio de 2022.

Relacion de los funcionarios y personal administrativo del H. Ayuntamiento
de Contepec 2021-2024, que operaran y realizaran actividades de enlaces
de areas o enlaces del Archivo de Tramite para la implementacion de la Ley
General de Archivos.

Solicitud de informaciéon para la clasificacion archivistica por areas y
departamentos que integran el gobierno municipal del Archivo de Tramite, el
11 de julio de 2022.

Integracion e instalacion de las Unidades Operativas del Sistema Institucional
de Archivos del Municipio de Contepec, Michoacan de Ocampo, Mexico, en
la sesion de directores el 4 de octubre de 2022 en la biblioteca publica,
ubicada en la finca

El Director del SIA del municipio de Contepec. Michoacan de Ocampo

Mexico, se capacitaron en las instalaciones del CEDEMUN en la Ciudad de
Morelia, el 17 de noviembre de 2022

Actualmente el Archivo de Concentracion se encuentra ubicado en las

instalaciones de la Casa de Cultura conocido como la Finca. las condiciones
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siguen siendo muy precarias ya que no se cuentan con anaqueles adec?ags
para colocar las cajas de archivo.

8. Hay otra parte de Archivo de Concentracion de la oficina que ocupa Oficialia
Mayor.

9. Se libero el archivo de que se encontraba dentro de las oficinas de
presidencia, por lo que hay mas espacio de trabajo en las oficinas.

10.Para solicitar préstamos de documentos se realiza un oficio, en el cual no
cumple todos los requerimientos de seguridad para el resguardo de los

expedientes.

Todo lo anterior ha permitido el proceso de implementacién de la gestion
documental en el Gobierno Municipal de Contepec, Michoacan de Ocampo, y dar la
pauta para fomentar la cultura de documentar todo acto que derive del ejercicio de
las facultades, competencias o funciones del H. Ayuntamiento de Contepec 2021-
2024, en aras de facilitar el acceso a la informacion y fortalecer la transparencia y

la rendicion de cuentas ante la sociedad.

6

PRESIDENDGIA MUNICIPAL, PLAZA PRING!PAL, S/N, COLONIA DENTRQ, G.P. 61020
CONTEPEC. MICHOACAN DE Q0AMPO, MEXICO




CONTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2021- 2024

Areas de Oportunidad

Derivado del diagndstico general archivistico realizado al Ayuntamiento de
Contepec 2021-2024 se identificaron areas de oportunidad en los niveles

Estructural, documental, Normativo y Operativo, como se describe a continuacion:

Nivel Estructural:

Los edificios no cuentan con infraestructura especifica para resguardar expedientes
de los archivos de tramite, se ocupan los espacios comunes y oficinas para
resguardar dicha documentacion, la saturacién de espacios es generado por la falta
de valoracion documental y transferencias.

En las instalaciones de la finca hay libros de biblioteca que puedan contaminar el
archivo, ya que son libros con mas de 20 afios sin uso, lo que pudiera llegar a
provocar un riesgo sanitario tanto para los documentos como para el personal que

ahi laboran.

No se cuenta con un monitoreo de acceso a las areas de resguardo. Falta de
equipamiento y materiales de trabajo para el personal que laboran en los archivos.
Se identifico que no existe homogeneidad en el mobiliario que se utiliza para
resguardar la documentacion. Se carece de personal perfilado en la administracion
de la informacién y/o en cuyo caso halla tomado cursos en materia de archivos

recientemente.

1. Sistema institucional de archivos: darea coordinadora de archivos,
responsables de archivos de tramite, de concentracion, e historico.

2. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de
riesgos.

3. Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion Y

profesionalizaciéon en la materia.
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Nivel Documental:

El Ayuntamiento de Contepec, Michoacan de Ocampo, México, inici6 los trabajos
para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, faltan los

instrumentos de control y consulta archivistica como Io son: el CADIDO, guia
simple, inventario, caratulas de expedientes.

Actualmente no se cuenta con un Sistema de Control de Gestién de aplicacién
general en las Unidades administrativas.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).
Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO).
Guia Simple de Archivos.

Inventarios.

Clasificacién de expedientes con base al CADIDO.

Valoracién documental y destino final de la documentacion.

N o 0 AW =

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el CADIDO.

8. Control de préstamo de expedientes.

Nivel Normativo:

Se carece de reglamento, politicas, manuales o procedimientos especificos
internos para la administracion de los archivos; las transferencias primarias y

secundarias no cuentan con un procedimiento establecido.

Nivel Operativo:

Realizar asesorias personalizadas, por correo electronico a todos los enlaces
encargados de Archivo de tramite para la correcta clasificacion y ordenacion

documental, asi como el llenado y actualizacion de los instrumentos de consulta

y control archivistico. Se pretende realizar la baja documental para los archivos
que proceda y se actualizara el inventario
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JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala institucional
durante el afio en curso, permitiendo dar continuidad a la organizacién de los
archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos
de control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de
archivos, regulando el control y conservacion de los documentos con
participacion de los integrantes operativos del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del H. Ayuntamiento de Contepec 2021-2024.

Para poder desarrollar un modelo de Gestion Documental inserto en el SIA de
conformidad con la Ley General de Archivos, se tiene la necesidad de
implementar estrategias que aseguren la aplicaciéon y homologacién de los
procesos técnico-archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y
salida en la unidad de correspondencia, la correcta generacion y administracion
de expedientes en un archivo de tramite, pasando por su guarda precautoria en
un archivo de concentracion, hasta su conservaciéon permanente en un archivo
histérico o su baja documental, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho

de acceso a la informacion.

Es asi como, el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la
problemética planteada: reforzar la sistematizacion de los procesos de
administracion de los archivos del Municipio de Contepec, Michoacan de
Ocampo, a través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias,
procesos y actividades que de forma integral permitan la consecucion de los

objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones.

El impacto que se espera alcanzar es en un largo plazo (un ano) para la
realizacién de las actividades primordiales y poder de esta manera dar

cumplimiento a los objetivos planteados en el presente PADA.
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E| beneficio de las actividades planteadas dentro de este PADA es continuar con
la elaboracion, organizacion y actualizacion de nuestros instrumentos de control
y consulta archivistica, de igual manera mantener el archivo de tramite y

concentracion organizado, con lo cual se facilite la pronta localizacion de

documentos.
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