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1. Introduccion.

Con la finalidad de dar seguimiento a la implementacion del Sistema Institucional
de Archivos, asi como para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de
la Ley General de Archivos, en donde se establece que los sujetos obligados
deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual
y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero
del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa. Derivado de lo anterior, el H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, presenta el Informe anual de cumplimiento del
"Plan Institucional de Desarrollo Archivistico 2020”, conforme a la elaboracion y
ejecucion de las actividades archivisticas que a continuacion se detallan.
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2. Elaboracion del informe anual de cumplimiento del "Plan
Institucional de Desarrollo Archivistico" 2019.

Uno de los primeros trabajos realizados por la Unidad Coordinadora de Archivos
del Ayuntamiento de Tepeaca, al inicio del afio 2020, fue la elaboracion del
Informe Anual de Cumplimiento del “Plan Institucional de Desarrollo Archivistico
20197, logrando alcanzar el 100% de las actividades programadas en ese afio,
mismo que fue publicado en la pagina electrénica del H. Ayuntamiento, tal como
lo mandata la normatividad en materia de archivos, y cuya evidencia se envia a la
direccién del Archivo General del Estado.
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3. Elaboracion del "Plan Institucional de Desarrollo
Archivistico" 2020.

Para una efectiva planeacion, ejecucion y seguimiento del Sistema Institucional
de Archivos del H. Ayuntamiento de Tepeaca, se elabora el “Plan Institucional de
Desarrollo Archivistico 2020”, teniendo como finalidad la modernizacion y el
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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4. Actualizacion de los "Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos" 2020.

Con la finalidad de que el H. Ayuntamiento de Tepeaca, cuente con los 4
Instrumentos de Control y consulta archivisticos, conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, se actualizan: Cuadro
General de Clasificacion Archivisticos, Catalogo de Disposicion Documental, Guia
de Archivo Documental y el Inventario General, mismos que se publicaron en la
Plataforma Nacional de Transparencia, siendo enviados también al Archivo
General del Estado de Puebla, como evidencia de cumplimiento.
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5. Creacion del Grupo Interdisciplinario.

Con el fin de colaborar con la &reas o unidades administrativas productoras de la
documentacion, en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental, durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que en
conjunto conforman el catalogo de disposicion documental, se crea el 6 de enero
de 2020, el Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento, informando al Archivo
General del Estado sobre su integracion.
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6. Inicio de Sesiones del Grupo Interdisciplinario.

El dia 2 de octubre del afio 2020, se da inicio con las sesiones de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario con las areas productoras de la informacion,
coordinando las sesiones el titular de la Unidad Coordinadora de Archivos del
Ayuntamiento, en donde se van presentando las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de cada una de las series y subseries de un area determinada,
mismas que conforman el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, emitiendo
sus opiniones conforme a sus valores documentales y determinando el destino
final de la documentacién, quedando asentado la resolucion final en las actas de
sesiones, ratificando o rectificando el contenido del Catalogo de Disposicion
Documental (se continuara con esta actividad durante el afio 2021, ya que debido
a la contingencia sanitaria COVID-19, por la atravesamos a nivel mundial, se ha
visto en la necesidad de retrasar estas sesiones).
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7. Continuacién de asesorias y capacitacion en materia de
gestién documental y administracion de archivos.

Dando seguimiento a las asesorias y capacitaciones otorgadas en el afio 2019, se
informa que durante el afio 2020, se realizaron 8 capacitaciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, teniendo un total de 117
asistencias de servidoras y servidores publicos, esto con el propésito de facilitar
el cumplimiento de las obligaciones de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos,
Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas.
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8. Inicio de la adecuacion del espacio para el Archivo de
Concentracion.

Durante el afio 2020, el H. Ayuntamiento de Tepeaca, se da a la tarea de elegir
de entre los inmuebles que posee, un lugar para la instalacion del Archivo de
Concentracion, eligiendo un inmueble cercano a la Presidencia Municipal, siendo
necesaria su remodelacion total (trabajos que concluiran durante el afio 2021).
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9. Capacitacién en el Proceso de "Rescate Documental”.

Con la finalidad de iniciar en el afo 2020, con el proceso del “Rescate
Documental”, y establecer este proceso archivistico para localizar, recuperar,
clasificar, ordenar e inventariar la documentacion de Archivo de Administraciones
pasadas del H. Ayuntamiento de Tepeaca, que se encontré en total
desorganizacion, procurando reconstruir su origen, se llevaron a cabo 2 sesiones
de capacitacion, teniendo un total de 49 asistencias de servidoras y servidores
publicos del Ayuntamiento.

11
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10. Ejecucion del Proceso "Del Rescate Documental”.

El dia 23 de mayo del 2020, se da inicio con la ejecucion del Proceso "Del Rescate
Documental”, con la finalidad de localizar, recuperar, clasificar, ordenar e
inventariar la documentacién de Archivo de Administraciones pasadas del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, que se encontr0 en total desorganizacion,
procurandose reconstruir su origen, realizando acciones para prevenir y/o
erradicar los riesgos de destruccidon de la documentacion que se ve amenazada
por factores fisicos, quimicos, organicos, biolégicos o naturales, procurandose la
estabilizaciéon y logrando un adecuado resguardo, para Su conservacion,
preservacion, investigacion, acceso Yy difusion, lograndose rescatar
aproximadamente 3630 expedientes, colocados en 630 cajas archivadoras
(continuara el proceso de organizacion durante el afio 2021).

Este proceso de gran importancia se llevd a cabo mediante la elaboracion de un
Plan de trabajo por etapas, y su realizacion se lleva a cabo conforme a las
siguientes consideraciones y metodologia:

e Establecimiento de un lugar de trabajo

e Fumigacién y traslado de la documentacion

e Mobiliario necesario

e Capacitacion y asesorias del personal asignado, integrando grupos de trabajo y
otorgando material de seguridad

e Identificacion de la documentacion

e Separacion de material en mal estado y realizacién de limpieza

e Creacion e integracion de expedientes

e Ordenacién y rotulacién conforme a los instrumentos archivisticos

e Colocacion de los expedientes en cajas archivadoras y realizacion de inventarios

El Rescate Documental aun esta en proceso de conclusién, ya que falta realizar
el proceso de Valoracién Documental, con la finalidad de determinar el destino
final de esta documentaciéon rescatada, asi como concluir la habilitacién de los
espacios destinados para su conservacion (en el afio 2021), dando cumplimiento
a la normatividad en la materia, en beneficio de la ciudadania.

12



- ,,9 4
-‘.'. .'.'.
Nara"
TEPEACA

AYUNTAMIENTO 2018-2021

13



-"9'-
-‘.'. .'.'.
Nara"

TEPEACA A NOS

AYUNTAMIENTO 2018-2021

14



.
3

3 /A

4
I

%,

S e

TEPEACA

O s

A

AMIENTO 2018-2021

AYUNT

15



3. A
8=
TEPEACA AROSs

AYUNTAMIENTO 2018~2021

16



5 A
"‘;‘._'—3." 500
TEPEACA AROS

AYUNTAMIENTO 2018~2021

17



TEPEACA AROS

AYUNTAMIENTO 2018-2021

11. Realizacion de Auditorias Archivisticas.

Con la finalidad de verificar el grado de avance de los trabajos archivisticos, en el
manejo y control de la informacion que generan las areas, se realizaron 30
Auditorias  Archivisticas a las diferentes Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.
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12. Resultados y Conclusion.

Todas y cada una de las actividades desarrolladas en este informe quedaron
plasmadas en el “Plan Institucional de Desarrollo Archivistico 2020”, pero es
importante mencionar que derivado de la contingencia que a nivel mundial nos
aqueja (COVID-19), el logro de algunos objetivos se vieron afectados, mismos que
se enlistan a continuacion.

e El nombramiento del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

e El nombramiento de los Responsables de los Archivos de Concentracion e
Historico.

e Conclusion de los trabajos de remodelacion del espacio para la instalacion
del Archivo de Concentracion.

Estas obligaciones quedaran registradas en el “Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 para su total cumplimiento, conforme a lo establecido en la Ley
General de Archivos.

Considerando que el Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental, el H. Ayuntamiento de Tepeaca, se
encuentra comprometido en continuar con los trabajos archivisticos, fomentando
el resguardo, difusion y el acceso publico de sus archivos de relevancia historica,
social, cultural, cientifica y técnica. La continuidad de estas actividades
archivisticas, como ya se menciond, quedaran plasmadas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2021.

ATENTAMENTE
C. ALFREDO PARADA SALMORAN

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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