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1[stamer trebejande
JUSTWICACION
B Suieto Obligadio M. Ayurtamiento de San Jerdnimo Tlacochahuaya, de conformided con } |
: ~ i
2 Ley Organdca Municipal del Estado de Daxaca de creacidn de Tacha 30 de novembre dgiy (1 (, '
2010y Reglamento Intemo "Bando de Follcla y Goblema para o Mumicipio de San Jerdnimao 4
Thacochabuaye” de feche 24 de marro de 2028, publcados en o Periddico OfiGa det

Gobierno del Estado de Oaxaca

En ese sentido v tomando como base sus stribucones y funcones gue se desarrollan de
acwerdo al CAPITULD VIl ATRIBUCIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO. Articulo 48
del Reglamento Interno “Bando de Policia y Goblerno para el Munidplo de San Jerdnimo
Tacochahuaya”™ ya antes sefialedo, mamo gue mencions s stribuciones gue le competen
ol Sueto Obligado M, Ayurtamiento de San Jerdnmmoe Tlacochahuaya, so do en la farea de
nstalar ol Sistema Fsttucionad de Archivos de Confaormidad con los articulos 4 fracoidn (1)
20, 21, 22, 23, 24,25 v 20 d= |a Ley General de Archivos publicada en ol diare ofidal de a
Federacion de fecha 15 de jJunio de 2018 y los articulos 4 fracooe XLV, 19, 20, 21 22 24
24 y 25 de 1a Ley de Archivos para el Estado de Oaaca pubicads #n el periddico oficial o

Gobierno ded Estado de Quxaca de Techa 15 de Tebeoro de 2020

B Programa Anual de Desasrollo Archivistico [PADA) tiene coma princpal objeto Inicsr
escala otitucionsl la rmodernizacidn y mejoramiento constante los servicios docu nentales
y archivisticos, donde s desarrolaran @ implementanan 133 astralegias 3 aphcer malive
por o cual se desarroth o presente Programe Anual que @ snfoca 3 wna pestion de
sctividades plansadss, organizadas vy controladas que coadyuvarin a mejorar el proceso de
organizacién, conservacion, difusidn y dwvuigacion documental en los srchivos de |
diforertes aroa admymsiratves el w0 obiigado para B adecuada gestion

gubsrnamental y administracion de archivo
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OBJETIVO GENERAL

Establecer vy optimizar & fencionamiento ded Pr Wrama Anual de Desarrollo Archvdstico, por

medio del Sistema Fattucional de Archiw dhall anpbe Alie
" ) ttu #l de Archivos def sujeto obligado H. A yuritarmierito de Sar

Jeranimo Tacoched UAYE. DOr medio def marco JUndico, Que permita alcaniar riveles

< O
AR s 3
sdecuacos de eficacia, acceso 4 B Fformacion, transparenck v soguridar estableciends (G‘JV'
MUS?
[ - " .

orden, controd, consdtn v optmizacidn de recursos, asi como la conclentizacon deln

Periona’ on matenas archwvistice
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

{ Dar cumplimiento cabal 3l marco jurdico en materia de organitacion

¥ —

documental, conservacion, difusion, dnulgacion, acceso 3 @ Informacion,

&
proteccidn de datos personales y transparenca : N

OV e

n Coadyuver en M destripdon de 103 poCes0s sustamtivos v B administracidn de
s dOcumonton de archive producidos por cads uidad o #rea odmmestratam
s cuales dan evidencia del ercico de s atribuciones, fluncones, actvidades

YO procesos

1} Capacitar y asesorae al persoral gue produce documentos de srehive con s
S

finalicad de la oplicacion de los instrumentos de control y consults archivesticos
(Y Y
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Constituoon Politica de ot Extacdat Unidos Maxscanos

Constitucion Politica del fstado Libre y Soberano de Oaxacs

Loy General de Archivon

Loy General de Transparendcia y Acceso 3 |a informacion Publca / %
CHe
Acosrdo ol Consaso Macional del Sstema Nacorw de Transparenda, Acceso a I§ g{" Af
MUN
Indormackn Publca v Protecodn ¢ Datos Personales, por e gue s& oprueben Smbw fen wos

TR e

Uinesmientos para 'a Organizacién y Conservacion de Archivos oo Tieno

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Ley ée Transparenca y Acceso a la informacion PObiics para ¢ Estado de Oaxaca

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

Decreto de Creacion del Sujeto cbligade H. Ayuntamiento de San jeronimo Thacochsfnuiss
Reglamento de los Archives del Poder Sjecutvo del Estado de Daxacs

Heglamenta interno del Sugeto obigado M. Ayuntamienta de San Jerdnimo Tlacochahuays
LUnesamdentos pars 13 Organizadon. Comenacan y Custodia de los Archivos oe |2

Administracsdn Pubics Estata de Oaxaca
Manual de Organizacion de! Supto obligada N Ayuntsmisnto e S Jerdnime
Tistochatunye

Manual de Procedimientos del Sujeto oblgade M. Ayuntamwento de San Jeronemo

Nacochahusya
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PLANEACION

Ly implementacon del Sstema Institudonal de Archivos {SIA] en el Sujeto obligado M 1’#!.9'
Al
Ayusitamiento de San lerdnimo Tiacechahuays, o que funciones de s mejor forma on los M 'v' '
Archivos Admyrestiratvos ~tramte y concentracion- gue eventualmente en los diferentesbye T
Procesos o procedimientos que implican ol desting firsl deo l0s documentos de acchivos
valoracion secuncana r'.-l‘»'l gocumenta \"" tansferanca secundara 4C:|.(‘r a3 umma

SLApa de su Ocdo d¢ vida- RSTANCO - para tal afecto, o e telovancis Nevar 2 cabo s
VRUMerTEes AltMdades para ¢ busn desamoiio de ins objetivos plnteados, 3 partr e |3
erirada en vigor g 13 Loy General de Archivgs en junio ¢« 20019 v de la Lay de Archin o el a

el Estado de Oaxaca & 16 de febrero de 2020, para 1o cual & bres Coordinadora de Archives

solicitard o avance de forma imestral estableciendo fechas de entregs pars Jos

Integrantes delf SIA
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SE AGREGA EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 PARA SU
MEJOR VISUALIZACION.
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PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
JERONIMO
TLACOCHAHUAYA

EJERCICIO
2024

& gobiernotlacochahuaya@gmail.com
£ 951 523 6000 y/o 951 688 21 37
® Palacio Municipal $/N, San Jerénimo Tlacochahuaya, Distrito de Tlacolula, Oaxaca CP. 70460




MUNICIPIO DE SAN JERONIMO TLACOCHAHUAYA
DISTRITO DE TLACOLULA, OAXACA
HONORABLE AYUNTAMIENTO

2023-2025

INDICE

CONTENIDO NUMERO DE PAGINAS

JUSTIFICACION 1

OBIJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MARCO LEGAL

[ S e =

PLANEACION

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y
ACTIVIDADES

N

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ADMINISTRACION DEL PADA

REPORTES DE AVANCES

(N e

ADMINISTRACION DE RIESGOS

& gobiernotlacochahuaya@gmail.com
£ 951 523 6000 y/o 951 688 21 37
® Palacio Municipal $/N, San Jerénimo Tlacochahuaya, Distrito de Tlacolula, Oaxaca CP. 70460




7 U MUNICIPIO DE SAN JERONIMO TLACOCHAHUAYA
,\:" 2 DISTRITO DE TLACOLULA, OAXACA
E~ e & HONORABLE AYUNTAMIENTO
2023-2025

‘.J'Q‘ L
iEstamos trabajando

JUSTIFICACION

El Sujeto Obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya, de conformidad con
la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca de creacién de fecha 30 de noviembre de
2010y Reglamento Interno “Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de San Jerénimo
Tlacochahuaya” de fecha 24 de marzo de 2023, publicados en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado de Oaxaca.

En ese sentido y tomando como base sus atribuciones y funciones que se desarrollan de
acuerdo al CAPITULO VII. ATRIBUCIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO. Articulo 49
del Reglamento Interno “Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de San Jerénimo
Tlacochahuaya” ya antes sefialado, mismo que menciona las atribuciones que le competen
al Sujeto Obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya, se dio en la tarea de
instalar el Sistema Institucional de Archivos de Conformidad con los articulos 4 fraccién LI,
20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el diario oficial de la
Federacién de fecha 15 de junio de 2018 y los articulos 4 fraccién XLVI, 19, 20, 21, 22, 23,
24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el periddico oficial del

Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar a
escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante los servicios documentales
y archivisticos, donde se desarrollaran e implementardn las estrategias a aplicar, motivo
por el cual se desarrolla el presente Programa Anual que se enfoca a una gestién de
actividades planeadas, organizadas y controladas que coadyuvardn a mejorar el proceso de
organizacién, conservacion, difusion y divulgacién documental en los archivos de las
diferentes dareas administrativas del sujeto obligado para la adecuada gestidon

gubernamental y administracion de archivo.
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OBJETIVO GENERAL
Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por

medio del Sistema Institucional de Archivos del sujeto obligado H. Ayuntamiento de San
Jeréonimo Tlacochahuaya, por medio del marco juridico, que permita alcanzar niveles
adecuados de eficacia, acceso a la informacidn, transparencia y seguridad; estableciendo
orden, control, consulta y optimizacién de recursos, asi como la concientizaciéon del

personal en materia archivistica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion
documental, conservacién, difusion, divulgacién, acceso a la informacion,

proteccion de datos personales y transparencia.

Il. Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracién de
los documentos de archivo producidos por cada unidad o drea administrativa,
los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades

y/o procesos.

Il. Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la

finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de Archivos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacién del Sujeto obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya.
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Reglamento Interno del Sujeto obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion del Sujeto obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo

Tlacochahuaya

Manual de Procedimientos del Sujeto obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo

Tlacochahuaya
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PLANEACION

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Sujeto obligado H.
Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya, es que funcione de la mejor forma en los
Archivos Administrativos —tramite y concentracion- que eventualmente en los diferentes
procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos —
valoracidn secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria -lleguen a la ultima
etapa de su ciclo de vida- histdrico - para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las
siguientes actividades para el buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la
entrada en vigor de la Ley General de Archivos en junio de 2019 y de la Ley de Archivos para
el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el drea Coordinadora de Archivos
solicitard el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los

integrantes del SIA.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No. Actividad Unidad Recursos Recursos Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
1 | Actualizacion del Secretaria 1 Material de Segun Pendiente por
Sistema Municipal Oficina: presupuesto registrar
Institucional de Escritorio, silla | asignado por
Archivos y ejecutiva Regiduria de
Establecimiento Equipo de Hacienda
del Grupo cémputo
Interdisciplinario Computadora
de escritorio
2 | Capacitacionesy Secretaria 1 Material de Segun Oficios, solicitudes,
Asesorias Municipal Oficina: presupuesto circulares
Archivisticas Escritorio, silla | asignado por
ejecutiva Regiduria de
Equipo de Hacienda
computo
Computador
a de
escritorio

3 Procedimiento . - 1 Material de Segun Copias de Documentacion
. Secretaria Municipal 208 . ’ . ;
de Baja Oficina: presupuesto citatorios; De vigencia.
Documental del Escritorio, silla | asignado por solicitudes,
Sujeto obligado ejecutiva Regiduria de circulares,
ante el AGEO Equipo de Hacienda invitaciones.
computo
Computador
a de
escritorio
4 | Actualizacién de 1 Material de Segln Oficios, Instrumentos
los instrumentos | Secretaria Municipal Oficina: presupuesto cédulas de digitales y
de controly Escritorio, silla | asignado por valoracién. documentales.
consulta ejecutiva Regiduria de
archivistica Equipo de Hacienda
computo
Computador
a de
escritorio
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Administracion
de Riesgos

Secretaria
Municipal.

Material de
Oficina:
Escritorio, silla
ejecutiva
Equipo de
computo
Computadora
de escritorio

Segln
presupuesto
asignado por
Regiduria de

Hacienda

No. Actividad Unidad Recursos Recursos Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales Financieros
5 Transferencias Secretaria 1 Material de Segln Oficios, solicitudes,
Primarias Municipal. Oficina: presupuesto convocatorias,
Escritorio, silla | asignado por constancias, actas
ejecutiva Regiduria de
Equipo de Hacienda
computo
Computador
a de
escritorio
6 Sistema de Secretaria 1 Material de Segln Todos aquellos que [Son
Digitalizacion Municipal. Oficina: presupuesto sean gestionados digitalizados
con Escritorio, silla | asignado por  |3decuadamente. siempre y
infraestructura ejecutiva Regiduria de cuando éstos
a mediano Equipo de Hacienda sean
plazo computo manipulados
Computador por los
a de responsables
escritorio
7 Transferencias Secretaria 1 Material de Segln Aquellos que Son
Secundarias Municipal. Oficina: presupuesto  [sean asignados originalmente
Escritorio, silla | asignado por como archivos
ejecutiva Regiduria de conservacion. histéricos.
Equipo de Hacienda
coOmputo
Computador
a de
escritorio

Oficios,
solicitudes,
circulares.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. Actividad
Actualizacion del
Sistema
1 Institucional de
Archivos y
Establecimiento
del Grupo
Interdisciplinario

Febrero| Marzo| Abril| Mayo| Junio| Julio| Agosto| Septiembre| Octubre| Noviembre| Diciembre

Capacitaciones y
2 Asesorias
Archivisticas

Procedimiento de
3 | Baja Documental
del Sujeto
obligado ante el
AGEO
Actualizacion de
los instrumentos

4 de control y
consulta

archivistica

5 Transferencias DE IACUERD A LA CONS (0] SOLICITU

Primarias (0] ULTA DES

6 Sistema de
Digitalizacion

7 Transferencias
Secundarias

8 Administracion
de Riesgos
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ADMINISTRACION DEL PADA

1.- Responsable del Archivo Histdrico
Secretaria Municipal

2.- Presidente Municipal

3.- Sindico Municipal

4.- Regidora de Hacienda

5.- Tesoreria Municipal

REGISTRAR LA ESTRUCTURA COMPLETA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS CON BASE EN EL
ORGANIGRAMA DEL SUJETO OBLIGADO.

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracidon y en su caso Histdrico, soporte que se realiza de manera fisica, resguardado en los
recopiladores del Archivo Municipal en el Palacio Municipal de San Jerénimo Tlacochahuaya, para ir
documentando e integrando el o los expedientes correspondientes y definir quién sera el resguardante de lo
generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitard de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite de
manera fisica, digital y/o utilizando los medios que en ellos se determinen, para integrar el inventario general
por parte del drea Coordinadora de Archivos a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta

archivistica.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos tanto internos como externos que se pueden especificar en las posibles filtraciones de datos
personales, confidenciales o reimpresién de archivos que impliquen situaciones comprometedoras para el
Sujeto Obligado H. Ayuntamiento de San Jerénimo Tlacochahuaya, esto claro si no existiera el adecuado
cuidado y organizacién para el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que, en caso de materializarse,
podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual, por ello es necesario
identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

N° ACTIVIDAD PROGRAMADA POSIBLE RIESGO INTERNO
(CAUSA Y EFECTO) (0]
EXTERNO
1 Actualizacion del Sistema Institucional de | Cambios en los responsables tanto Interno

Archivos y Establecimiento del Grupo | del SIA como del GI
Interdisciplinario Causa: Rotacion de Personal
Efecto: Incumplimiento de metas

2 Transferencias Primarias Desfase en los plazos determinados Externo
en el cronograma de actividades, no
contar con los materiales de oficina
y espacios para el resguardo de los
archivos adecuadamente

Causa: El desinterés de las areas
administrativas (archivos de tramite
para realizar la actividad)

Efecto: Saturacion de documentosy
expedientes en las areas
administrativas

PARA CONCLUIR CON EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO EL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS ELABORARA INFORME DEL CITADO PROGRAMA TENIENDO COMO PLAZO EL ULTIMO DIA DEL
MES DE ENERO DEL SIGUIENTE ANO Y PUBLICARLO EN SU PORTAL ELECTRONICO PARA SU DEBIDO
CUMPLIMIENTO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 26 DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y 25 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA.

& gobiernotlacochahuaya@gmail.com
£ 951 523 6000 y/o 951 688 21 37
©® Palacio Municipal $/N, San Jerénimo Tlacochahuaya, Distrito de Tlacolula, Oaxaca CP. 70460




GACETA MUNICIPAL
SE PUBLICA CADA FIN DE MES.
OFICINAS

PALACIO MUNICIPAL S/N,
COL. CENTRO, SAN JERONIMO
TLACOCHAHUAYA, TLACOLULA, OAXACA.
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