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TERMINOS

al de Desarrollo Archivistico 2023, se entenderan

GLOS

Para la mejor comprension del presente Progr
por los siguientes términos:

e ACA: AreaC Archivos).

e RAT: Responsable de
e SIA: Sistema Institucional de Archiv:
e UA: Unidad(es) Administrativa(s).

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Ar,
e RSU: Residuos sélidos urbanos.
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1.Marco de Referencia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacion y
organizacion dirigido a optimizar la administracion documental dentro del Sistema Institucional de
Archivos de las dependencias de la Administracion Pablica Federal, y contempla las acciones a
emprender a escala institucional para el mejoramiento continuo de los servicios archivisticos,
estableciendo las estructuras técnicas, normativas y metodoldgicas para mejorar los procesos de
organizacién, clasificacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y, en
su caso, el histdrico.

El Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan es un organismo descentralizado que se
encarga de administrar el servicio de recoleccion y disposicion de residuos solidos urbanos;
Ofreciendo un servicio de calidad, oportuno y eficiente para la ciudadania.

¢ Qué hacemos?
Nuestra principal actividad es mantener y mejorar la operacion del relleno sanitario, asi como el de
administrar los ing obtenidos por el cobro del servicio de recoleccion, transporte y
disposicion final de | iudad de Tehuacan Puebla.
El Organismo Ope Limpia de Tehua cargado de realizar el servicio de
recoleccion, tr n asi como la ins ilancia para hacer cumplir el
tacion de programas biental en residuos sélidos,
con el com ta politica a todo el person mprometen aactualizarse
constante rocedimientos necesarios para cumpli d y mejora continua de
nuestro bienestar de la ciudadania como lo indic de gestion integral de
ementando, cumpliendo a la vez con la norm rige comoorganismo
rgado del servicio de limpia. Segun el artic
r del Servicio de Limpia, el organismo tien
ue de conformidad con las disposiciones fisc
servicio Mantener, ampliar y mejorar los sistemas
transport posicion final de los desechos solidos.
Considerando el estado actual en que se encuentran los archivos institucionales se
continuaré concientizando a titulares y responsables del archi@de tramite de las 12
unidades administ al personal de todas radoras de
documentacion, de identificados, clasificados y
ordenados con el pr acion eficiente de la informacién
generada y obtenida.

tivos: Administrar
de la prestacion del
amiento, recoleccion,
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Estado actual en materia archivistica‘del organismo operador del servicio de limpia
de Tehuacan:

Nivel Estado de la cuestion

Estructural Se requiere de infraestructura necesaria para el buen desempefio de la
operacién en materia archivistica.

Se ha estado capacitando de manera continua en materiaarchivistica en las
12 unidades administrativas que conforman el Organismo.

Se requiere de recursos materiales y financieros que permitan un adecuado
funcionamiento del sistema institucional

Concluir el archivo de concentracion ya que se esta habilitando un espacio
asignado.

Se cuenta con la designacion del responsable del Area Coordinadora de
Archivos, asi como del encargado de archivo de concentracion.

Se cuenta con la designacion de los 12 responsables del archivo de tramite.
Se cuenta con la designacion del responsable de la unidad de
correspondencia.

Se cuenta con la conformacion del grupo interdisciplinario.

Se esté trabajando en la actualizacion del cuadro general de clasificacion
archivistica de acuerdo a las funciones de este organismo.

Se realizaron transferencias primarias.

Document e esté‘rabajando en la actualizacio eneral de clasificacion
archivistica de acuerdo a las funciones mo.

Se estan Ilevando a cabo las transferencia la documentacién de
acuerdo.a sus plazos de conservacion en e tramite, ya que se
cuenta con la conformacion de archivo se tiene como
finalidad que al término de esta se encuentre
correctamente conformado Yy clasificado.
Se estan analizando cada una de las series
conformacion de cada una.

En cuanto al Archivo de Concentracion, se e tra en proceso de ampliar
y mejorar el espacio destinado para ese fin, dependiendo del presupuesto que

sy asi tener claro la

se asign
Normativo e Las actividades archivisticas se desarrollan en apego al cumplimiento de las

disposiciones emanadas de la Ley General de Archivos, tendiente a regular
la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en el Manual de Organizacion, las
cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, su

clasificacion y la proteccidn de datos personales.
v
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2.- Justificacion

En apego a lo que establece la Ley General de Archivos en su articulo 23, 24 y 25 en el que sefiala que los
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual ‘en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, econémicos, materiales y tecnoldgicos, de igual
forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta y seguridad de la informacion, la implementacion
del presente Programa permitira establecer las condiciones y acciones de mejora inmediatas en el
Organismo Operador del servicio de limpia de Tehuacan, que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establece la Ley, para ello es necesario que, tanto los titulares de las unidades administrativas como
los responsables del archivo de tramite cuenten con un conocimiento homogeneo, basico y actualizado
con el propdsito de mejorar y avanzar hacia una correcta gestion documental y administracion de archivos
de trdmite y concentracion.

A corto plazo, continuar proporcmnando las asesorias en materia de archivos que soliciten titulares y
responsable del archiv ite de las 12 unidades administrativas, asi como contar con personal
capacitado en materia ifique, clasifique, registre y ordene la documentacion.

A mediano plazo, re cias, primarias, cias secundarias y bajas de la
documentacion que lo vital, de esta tende minimizar la explosion

documental.
A largo plazo, s archivos ordenados y cla
permitan la lo dita de'la informacion.

Con la impl
servidor pa
deberd em
documental

el programa anual de desarrollo archivi
anismo Operador del servicio de limpia de
la modernizacion y mejoramiento continu
ticos institucionales, establecidos en la n

se pretende que todo
ozca las acciones que
ividades y procesos

3.-Objetivos

General

e Que todo servi rganlsmo Operador de limpia de Tehuacan conozca
el proceso arch e genera, recibe o resguarda,
y que, de acue en el Catalogo de disposicion
documental, la do transferencias primaria y secundaria
se realicen de man destino final. Al mismo tiempo, organizar

los archivos de tramitely concentracion en estricto apego y cumplimiento a la normatividad
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vigente, asi como cumplir con el proceso de gestion documental, coadyuvando con ello en la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Especificos
e Concientizar, involucrar y capacitar a través de cursos, a titulares de las unidades administrativas
y responsables del archivo de tramite en los procesos archivisticos.
e Clasificar la documentacion generada de acuerdo a las series documentales correspondientes.
e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las unidades administrativas del organismo
operador del servicio de limpia de Tehuacan.
e Ampliar el espacio destinado para archivo de concentracion.

e Preparar y clasificar toda la documentacion para la entrega recepcion de esta administracion.
e Realizar bajas documentales de la documentacién que cumpli6 con su ciclo vital en el archivo de
concentracion.

4 .-Planeacién

rea Coordinadora de
siguientes actividades prog
eneral de Clasificacion Archivisticay el
atividad vigente.

eccion general programar cursos en materia de
esos archivisticos que se realizan en las uni
idades administrativas elaborar el inventario

Para el alcance
con las unidad
e Reali

cabo, de manera conjunta

isposicion Documental

s del organismo.
erencia primaria y

el archivo de tramite ¢ la Ley General de Archivos y sus

Para lograr lo anterior, e
de tramite de las 12 unid
anual de desarrollo archiv
responsabilidad, lo que permitira que en

titulares y responsables del archivo
con los objetivos del presente programa
en a cabo las actividades con alto grado de
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todas las &reas generadoras de la documentacion se consolide el Sistema Institucional de Archivos para
una adecuada gestion documental de este organismo. '

4.1 Entregables

e Informe de capacitacion en materia de gestion documental.

e Realizacion del Cuadro general de clasificacion archivistica.

* Realizacion de la Guia documental.

e Realizacién del Catalogo documental.

e Inventarios de transferencias primarias entregados por las unidades administrativas.

e Inventarios de transferencias secundarias entregados por las unidades administrativas.
e Guias de archivo documental 2024 entregadas por las unidades administrativas.

4.2 Recursos huma hivos

Para cumplir con las acti S, esta area sdlo ¢ 0s servidores

publicos:

itucional cursos en materia de
nsables del archivo de tramite.

as areas el Cuadro General de Clasificacion Archi

Solicitar ante el A
unidades admi

e Clasificacion Archivistica 2024.
s areas el Catalogo de disposicion documental
ministrativas.

actualizacion de las Fichas técnicas de valoracion do
ades administrativas.

las Fichas técnicas de valoracion documental version 20
rativas del organismo. 3

visar los inventarios de transferencia primaria de las 12 'unidades

Realizar en
2024 de las

Elaborar el c
de las 12 uni
Solicitar, recibi
administrativas
Solicitar, recibir y revisar lessinventarios d nsferencia secundaria de la
administrativas.
Solicitar, recibir, revisar,
cumplido su ciclo vital en |
Solicitar, recibir y revisar la
administrativas.

Solicitar al Archivo General de
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e Gel desinfectante.
e Batas.

e Anaqueles de uso rudo.
e Construccion de ampliacion al archivo.
e Hojas

e Folder tamafio
¢ Hilo cafiamo
e Aguja
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4.3 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

ENE

FEB

MAR

ABRIL

MAY [JUN |JUL |AGOD |SEP MOV | DIC

Informe anual de cumplimiento del PADA 2023

Entrega y publicacion del PADA 2024

Actualizar el directorio de responsablres del grupo
interdiciplinario.

Actualizar la designacion de los responsables del archivo
de tramite.

Solicitar al Area de Capacitacion institucional cursos de
materia archivistica para titulares de unidades
administrativas responsables del archivo de tramite y
personal del area coordinadora de archivos.

Llevar a cabo los cursos en materia archivistica
gestionados por el Area de Capacitacion Institucional.

Actualizar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

Actualizar el Catdlogo de disposicion documental.

Elaboracion de inventarios de transferencias primarias.

Elaboracion de inventarios de transferencias secundarias.

Tramitar la baja documental de los expedientes que en
las unidades administrativas solicitantes hayan cumplido
su ciclo vital.

Elaboracion de la Guia de archivo documental.

Proporcionar asesorias en materia archivistica a las areas
del organismo.

Seguimiento al programa de adecuacian y mejora del
espacio asignado para archivo de concentracion e
historico.

Informe anual de cumplimiente del PADA 2023

10
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4.4 Costos

El organismo operador del servicio de limpia de Tehuacan trabaja apegado a la politica de
austeridad de la administracion 2021-2024 por lo que los recursos humanos y materiales estaran
considerados con base en la suficiencia presupuestal del erganismo.

Administracion del PADA

5. Comunicaciéon jn

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y-los 12 titulares de las unidades
administrativas y responsables del archivo de tramite, se hara a traves de oficios, memorandum,
correos electronicos y reuniones de trabajo presenciales.

5.1 Supervision d

Se supervisara el ades programa in de verificar que los titulares de las
unidades admi onsables del archiv; estén efectuando el seguimiento
con las are

Se v or razones de algunas variantes, resulte nece r ajustes que pudieran

icaciones al cronograma para estar en posibili objetivos.
5.3 Admi e riesgos »
i riesgos que, en caso de materializarse, podrl'ah evitar que se alcancen los objetivos

planteados en i i iguientes:

lados sin apego a la norma en

11
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e Falta de recursos presupuestales para la programacion de cursos en materia de archivos.

e EIl cambio continuo de responsables del archivo de tramite y de titulares de algunas
unidades administrativas.

e Responsables del archivo de tramite carente de formacion profesional y capacitacion
especializada.

e Deficiencia enla organizacion de los archivos

e Deficiencia en la identificacion de documentos para su destino final.

e Carencia de espacio fisico para resguardar archivo de concentracion institucional de
acuerdo con la normatividad en la materia para su adecuada conservacion.

e Falta de presupuesto para construir un espacio fisico destinado para el Archivo de
Concentracion institucional, con las caracteristicas normativas que se requieren.

5.4 Derechos Hu
En atencion a los derec luiran en todo to actividades que haran valer los
derechos humanos sin alidad, residencia en étnico, color, religion, lengua
o0 cualquier otra co ste programa y org claro que todos tenemos los
mismos derecho

6. Marco

e Con itica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley
Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Pub

e ley ransparencia y Acceso a la Informacion Pablic

o Ley esponsabilidades de los Servidores Publicos.

En cumplimiento a lo
Programa Anual de
Coordinadora de Arch
quien se encuentra desi

orado por personal del Area
ea Coordinadora de Archivos
e Limpia de Tehuacan.

ivistico (PADA)

12



