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Marco de Referencia

El municipio es la organizacion de una comunidad local asentada en un territorio delimitado; cuenta
con un gobierno y tiene facultades para gestionar con autonomia los intereses de dicha colectividad.
Dentro del municipio se desarrollan actos de caracter politico, juridico, econémico, cultural,
recreativo, con las que se satisfacen las necesidades basicas de sus habitantes. El municipio gobierna
y administra a través de la figura del Ayuntamiento, que es la autoridad mas inmediata y cercana a
todos y cada uno de los ciudadanos que representa y de quien emana el mandato.

El H. Ayuntamiento de Tlahuapan es la institucion publica y de servicio, cercano a la ciudadania que
siente, escucha, trabaja todos los dias para proporcionar calidad y mejorar las condiciones de vida
de las habitantes a través de acciones eficientes de cada uno de los servidores publicos.

El H. Ayuntamiento de Tlahuapan estd conformado con areas generadoras de archivo, en donde las

- -z I - - . 3 - . ’ .
condiciones son las minimas de organizacidn, pese a la importancia politica, econémica e histérica,
los archivos se encuentran en un estado no muy alentador.

En este contexto es necesario generar un Sistema Institucional de Archivo para la conservacion del
acervo cultural ademads de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo (LGA).

Se trabajara en el proceso de optimizar la aplicacién de procedimientos archivisticos y técnicas que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, localizacién pronta y expedita de los
documentos de archivo.

Justificacion

Derivado de la problematica que se tiene en materia es necesario la creacion del Sistema
Institucional de Archivo y Elaboracion de Programa Anual de Desarrollo Archivistico del H.

Ayuntamiento de Tlahuapan, ya que es una herramienta de organizacion y planificacién, con el
ropdsito de promover la administracion agil y transparente.
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“Nuevas ideas, mejor gob:erno

AR 3

H Ayunlamlenm 202! 2024

Es de gran importancia llevar a cabo el PADA ya que se requiere lograr en tiempo determinado para
que se beneficie a los funcionarios, servidores publicos, investigadores, habitantes del municipio y
usuarios en general.

Nivel Estado de Situacion

Estructural Falta de estructura Orgédnica en materia
archivistica.

Los espacios asignados para los archivos no
son los adecuados por lo que es necesario
aplicar el ciclo de vida de los documentos para
evitar la acumulacion de documentos.

No cuenta con un inmueble propio para los
resguardos de los expedientes de las dreas
generadoras

Carece de un sistema de riesgo del personal ; .
donde se prevea que acciones tomar en caso
de accidente.

Documental Existe una gran cantidad de expedientes que
han concluido su vigencia. e ¢
No existe una guia, inventario o clasificacion bl g ¥
de expedientes. / 2|- bo

El personal no esta capacitado para realizar : )
funciones archivisticas. =t 111 ENC
No existe reglamento o manual de Ni [T
procedimientos para préstamo de
documentacion.

Las areas administrativas no han realizado
transferencias.

Normativo El area coordinadora de archivos a identificado | ;
que los responsables de archivo de tramite RD0SEANT
desconocen la normatividad en materia de CFEE
archivo.

La
4

-

se considera adecuar las instalaciones para dar una atencion oportuna y clara a las demandas de la
sociedad. :

fecto se considera tener mobiliario y equipo para la funcionalidad, asi como
especializada para la reparacion de las instalaciones.
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Se considera la creacion de un Archivo de concentracion y la debida funcionalidad de un archivo
histérico en donde los documentos se encuentren clasificados de una manera que de facil acceso
para su localizacion y crear un ambiente de consulta eficaz.

Objetivo General

Elaborar un Sistema Institucional de Archivo para que se aplique estrategias en forma continua para
la correcta gestion documental y se cumpla el tiempo y forma con las obligaciones dispuestas LGA
para garantizar el acceso a la informacion, proteccion de datos personal y demas disposiciones
aplicables, en conjunto con el asesoramiento de la Direccién del archivo del Estado.

Objetivo especifico

e Conformar un grupo interdisciplinario conformando el Sistema Institucional de Archivos que
lleve a cabo las fases del archivo.

e Capacitar al mayor numero de servidores Publicos en materia de archivo de acuerdo a la
reglamentacion vigente de la Ley General de Archivos, asi como a las dreas generadoras y/
o archivo de tramite para que, en coordinacion se lleve a cabo la clasificacion, orden y
conservacion de los documentos

e Tener instalaciones adecuadas para conservacion del archivo de concentracion y mejorar el
area de las instalaciones del Archivo Histérico.

e Elaborar y validar el cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de disposicion u
documental, Guia simple de archivo e Inventario documental para el control de los gNT
expedientes en el drea de concentracion y areas generadoras. o=

e Publicar en portal de Transparencia el resultado final de los trabajaos archivisticos que
comprenden la guia simple de Archivo y el Catalogo de disposicion Documental. \)

e Donacion de papel que haya cumplido su vigencia documental. |

—
|

Metas

Con la disponibilidad de contar con los recursos, materiales, humanos y materiales que disponga el
H. Ayuntamiento de Tlahuapan se pretenda consolidar las siguientes metas.

Contar con un local acondicionado para la instalacion del Archivo de concentracién que permita
resguardar los expedientes en dptimas condiciones para su consulta al término del primer trimestre
de 2024.

ﬂ Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 248 48 310 66 ﬂ ayuntamiento@tlahuapan.org
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Asignar da cada area administrativa al menos una persona capacitada que se encargue de las
actividades en materia de archivo para llevar un control de los expedientes en tramite el mes de
marzo de 2024.

Conformar un grupo interdisciplinario dedicado en las laborales de construcciéon del archivo
municipal para llevar acabo un mejor control de lasiactividades que se vayan desarrollando en las
dreas administrativas y el area de concentracion en primer trimestre de 2024.

Elaborar y validar por lo menos dos de los instrumentos de control y consulta archivistica para la
clasificacion y orden de los expedientes en tramite de las dreas administrativas, para su guarda en el
archivo de concentracion a finales del segundo trimestre 2024.

Planeacion

En apego a lo establecido en la Ley General de Archivo, La Ley General de Transparencia y el acceso
a lainformacion, se debera contar con la participacién activa de la Unidad Coordinadora de Archivos
los responsables de los archivos en tramite, archivo de concentracion e historico. Programando una
serie de acciones para continuar con el desarrollo archivistico, con la finalidad de dar alcance a los
objetivos planteados en el PADA. '

Acondicionamiento del inmueble destinado a el archivo histérico.

Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos, actualizados y validados.

Involucrar a los responsables de las areas del H. Ayuntamiento a capacitarse e inmiscuirse en las r
actividades que se necesiten en el drea de Archivo en Concentracion.

Contar con los nombramientos actualizados de los responsables de las dreas generadoras de archivo.

Disponibilidad de recursos necesarios para el desarrollo de este proyecto.

Alcances /5 S5 \C

El programa esta dirigido a todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento y aquellos
servidores publicos que participa en la gestion documental y administracion de archivos, se pretende
construir un archivo de concentracion funcional en el que los expedientes se encuentren ordenados,
clasificados, libres de polvo, humedad y en condiciones inmejorables para su consulta.

G Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 248 48 310 66 Q ayuntamiento@tlahuapan.org
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Actividades

Solicitar oportunamente al drea correspondiente los materiales y la mano de obra para el
acondicionamiento del local destinado al archivo de historico.

Solicitar al area de adquisiciones el suministro de materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades en el archivo de concentracion.

Solicitar asesorias periddicamente al Archivo del estado que permita ampliar los conocimientos en
materia de trasferencias primarias, baja documental y transferencia secundaria al archivo histérico.

Elaborar un programa de capacitacién en materia de archivo, dirigido a los responsables de las dreas
en los que sea traten temas cono la elaboracién del CGCA, CADIDO, Guia simple de Archivo e
inventario Documental, Transferencias primarias, estimado como minimo una capacitacién por mes
en el que se evaluen avances. i

Solicitar por medio de oficio al Area de secretaria general, la designacién de los responsables de
archivo en tramite de las areas generadoras de documentos. Concentracién y Archivo histérico.

Elaborar en coordinacion con las dreas que integran el Ayuntamiento el CGCA Y EL CADIDO, enviarlo
al Archivo del Estado para su validacion.

Elaborar una linea de tiempo en el que se considere la participacion de las dreas para la clasificacion
de los expedientes en el archivo de concentracion.

Trabajar en coordinacion con la unidad de Transparencia participando de las dlferentes
.capacitaciones y actividades inherentes al archivo.

Una vez que el espacio destinado para resguardar la documentacion que cuente con valores
secundarios se encuentre en condiciones dptimas, se harda el traslado del Archivo histérico y se
elaborara una guia documental que sirva como instrumento de consulta para los usuarios.

ENTREGABLES U
i
e Designacion de los responsables mediante nombramiento de los Rat’s
e Designacion de los responsables de Archivo de correspondencia. : %
e Cuadro General de Clasificacion archivistica. X
e Inventario Documental
.o Catdlogo de Disposicion Documental
e Guia simple de archivo.
e |nventario Documental de los archivos integrados en las unidades administrativas. -

Archivo Municipal funcionando
cias de Talleres y Capacitaciones a las Personas Servidoras Publicas

0 Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 248 48 3 10 66 ﬂ ayuntamiento@tlahuapan.org
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Recursos

Para llevar a cabo el desarrollo de las actividades de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, se contemplan los siguientes recursos indispensables para lograr los objetivos planteados.

Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al PADA, es importante contar con personal capacitado y entregado
en resolver la problematica del Archivo, para eso se tiene identificado los siguientes perfiles.

Personal de Obras Publicas: -
Es el personal responsable de sanear el local destinado para el archivo general debiendo
tener las condiciones adecuadas para la conservacion y preservacion del archivo.

Secretario General Municipal deberan asistir a las diferentes capacitaciones, asi como
coadyuvar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistico.

1

Coordinador General de Archivo. Entre sus funciones, estda en dar seguimiento y
cumplimiento al presente instrumento, llevando a cabo las siguientes actividades. -

e Integrary validar en tiempo y forma los instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Catalogos de Disposicion Documental (CADIDO)

e Cuadro General de Clasificacion Archivistico (CGCA)

¢ Inventario Documental

e Guia simple de Archivo

e Asistir a reuniones, capacitaciones, asesorias y coordinar las actividades que se plantean
en el Archivo en Tramite y concentracion. —_

Responsables de Archivo (RAT's) cada drea generadora de archivo, debera contar con un
responsable que tendra las siguientes funciones:

e Tomar cursos de capacitacion en materia de Archivo y Transparencia a los que sean
convocados.

e Integrar, clasificar, ordenar y describir los expedientes de tramite. R\ -4 f"x-‘_&

e Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos. : [

e Asegurar la integridad y debida conservacion de los expedientes

e Integrary organizar los expedientes de cada drea generadora en el archivo de concentracion

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los

inventarios documentales.

O raiacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 248 48 3 10 66 1] ayuntamiento@tlahuapan.org
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'
e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictadas por el area
coordinadora de archivo

e Realizar las transferencias primarias al archivo de Concentracion.

Responsable del Archivo de Concentracion, realizara las siguientes funciones:

e Coordinar y recibir las transferencias primarias de los expedientes al archivo de
concentracion.

e Ubicar topograficamente dentro del archivo las series documentales.
e Dar cumplimiento a las transferencias del Archivo concentracién al archivo historico.

e Presentar los informes que se le seran solicitados por el sujeto obligado respecto al
desarrollo de las actividades y cumplimiento de sus programas.

e Elaborar un inventario general de las series documentales que se encuentran en el archivo.
Responsables del Archivo Histérico.

Entre sus funciones esta en:

l\\

e Coadyuvar con el Coordinador Normativo en la elaboracién del CGCA el CADIDO vy el
inventario general.

e Recibir, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico. e

e Recibir del archivo de concentracién, los documentos expedientados que con caracter
histérico sean identificados en el proceso de valoracién, formando con ellos las series
documentales de acuerdo al CGCA.

e Constatar que los expedientes historicos estes debidamente organizada con estricto apego
al principio de procedencia.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo
documental.

e Elaborary publicar la Guia Documental del archivo. Asi como los inventarios y catalogos que
se valian elaboracion para difusion.

Recursos Materiales

Cada area operativa del SIA optimizara sus materiales para la atencién del PADA ya que pueden - ot
variar de acuerdo a las acciones y actividades que se realicen en el transcurso del programa. =/

O ralacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 2484831066 0 ayuntamiento@tlahuapan.org
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Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES PLAZOS DE CADA MES

Ene | feb mar Abril | Mayo Jun | Jul Agos | Sep | Oct nov | Dic

Remodelacién del Area asignada
para el archivo General =
Gestion para la requisicion de los | e
materiales e insumos para el
archivo de concentracion
Realizar y publicar el Programa ;
Anual de Desarrollo Archivistico i
Nombramientos de los ;
responsables de la unidad de <
Tramite, concentracion e histérico
Solicitud a los titulares de cada una
de las administrativas la
designacion de responsable de

tramite. ]
Gestionar la capacitacion de los !

responsables de los archivos de
tramite

Solicitar asesoria en materia de ENTP
transferencia primaria al archivo de ‘ & ]
concentracion

Elaboracién de fichas de valoracion
documental

Capacitacion archivistica a los )
servidores publicos del
Ayuntamiento

Solicitud a los Rat’s el
levantamiento de inventario de los
archivos integrados en las unidades
administrativas.

Verificar la documentacion que
haya concluido la vigencia y que
carezca de valores historicos. TO
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Administracion del PADA

Planificacién de Comunicaciones

La comunicacion se llevard a cabo a través del responsable del Area coordinadora de Archivos el cual
sera el enlace con el AGN, y es quien promovera las actividades en materia de archivos, con la
colaboracién de los responsables del Archivo de Tramite, el responsable del Archivo de
Concentracion y del grupo interdisciplinario.

Reporte de avances

Se solicitara a los Rat’s un reporte trimestral del seguimiento de los avances de las actividades
planteadas, a fin de mantener actualizados los instrumentos de archivo y se lleven en forma correcta
para el logro de los objetivos, y el responsable del area coordinada de Archivos elaborara el informe
anual del programa, conforme a lo dispuesto en el art 26 de la LGA.

Control de cambios

En caso que en el transcurso de las actividades exista alguna modificacion o por las circunstancias
sanitarias y que imposibiliten la ejecucién de las actividades, la responsable del Area Coordinadora:
de Archivo, debera establecer un informe del control de cambios especificando la propuesta original,
el motivo y el alcance a las actividades mismo que se anexara el Programa. Ny

© ralacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 2484831066 ) ayuntamiento@tlahuapan.org
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Planificacién de la Gestidon de Riesgos

A fin de prever los riesgos en el desarrollo de las actividades establecida en el programa que permita
minimizar y maximizar la eficiencia de los servicios, los procesos operacionales, materiales y
humanos, a efecto de dar cumplimiento al articulo 60 de la LGA, se presentan alternativas para
mitigar los riesgos:

Refortalecimiento Restructuracion Actualizacién del SIA Responsable del area

del Sistema | organica, al interior | conforme 5 lo Coordinadora de
Institucional de | de H. Ayuntamiento dispuesto en la LGA Archivo.
Archivos
Actualizacién de los | Desactualizacion de | Colaboracién de los | Alto Responsable del Area
instrumentos de | los instrumentos | responsables de coordinadora de
control y consulta | normativos que dan | Archivo de tramite archivo y del grupo
archivistica soporte a las | para la elaboracién interdisciplinario
atribuciones que | del instrumento, asi
realiza el H | la actualizacién de la
Ayuntamiento. normatividad y
constante
comunicacién con el
AGN
Falta de seguimiento | Realizar visitas de | Alto Responsable del
en materia | observacién, y en archivo de tramite
archivistica y que los | caso de no recibir
trabajos no sean | respuesta enviar
entregados en | recordatorios
tiempo y forma a la ) 7}
coordinacion de e Lph sl
archivos L
Que los responsables | Levantamiento  de | Alto Responsable de los =
de los archivos de | inventarios archivos de tramite

tramite no cuenta | documentales de
con la capacitacién | baja docume.ntal y

necesaria para | aprobacién de las
definir los procesos | solicitudes de baja : R
de valoracion documental por
parte del archivo U
/
Capacitacién en | Que los responsables | Capacion constantea | Alto Responsable del drea | 11«
materia de archivo de Archivo de | los servidores coordinadora de R

tramite carecen de | publicos archivos T/ e
tiempo para la
realizacion de las
actividades, toda vez
que cuentan con

otras
responsabilidades al
interior de o

ayuntamiento.

O raiacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. ! 2484831066 ﬂ ayuntamiento@tlahuapan.org
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Marco Juridico

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Organica Municipal

e Ley General del Archivo

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

e leyde Transparencia y Acceso a la informacién Puablica.

e |eyde Proteccion de Dato.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Reglamentos de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Glosario

Archivo. - Conjunto de documentos en cualquier soportar, que son producidos o recibidos por los
sujetos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracidn. - Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta

es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en el hasta su destino : i
final.

Archivo de Tramite Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa (oficinas).

Archivo Histérico: Fuente de acceso Publico y unidad responsable de administrar, organizar,

describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional. [
Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que tenga valores administrativos, Iegales [
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos. 2

Cadido.-Catalogo de Disposicion Gubernamental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva:
o confidencialidad y el destino funcional.

——

Clasificacion Archivistica. - Proceso de Identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional.

CGCA - Cuadro General de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino Final. - Seleccion de los expedientes de los grchivos de tramite o concentracién cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

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

0 Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 248 48 3 10 66 @ ayuntamiento@tlahuapan.org
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion 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 localizacion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el contemplan las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos.

Plazo de conservacion. - Periodo que guarda de la documentacién en los archivos de tramite y de
concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia documental.

RAT's .- Responsables de los archivos de Tramite.

Transferencia. - Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica un archivo
de tramite al archivo de concentracién (transparencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia
secundaria).

Ubicacion Topografica. - mapa de ubicacion dentro del archivo de concentracion e histérico.

Valor documental. - Se refiere a la naturaleza con el que fue creado el documento, estos pueden
ser: administrativo, legales, .fiscales contables en los archivos de tramites o concentracién (valores
primarios); o bien evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de referencia.

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

AGN.- Archivo General de la Nacidn.
SIA - Sistema Institucional de Archivo.

LGA.- Ley General de Archivo.
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“Nuevas ideas, mejor gob;erno

AR 3

H Ayuntammntoeon 2024

Con fundamento en el articulo 27 y 28 de la LGA se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, del H. Ayuntamiento de Tlahuapan, elaborado por el Area Coordinadora de
Archivo.

Tlahuapan, Pue. a 10 de enero 2024.

Mtra AP Rosiceli Diaz Hernandez _ C. Oscar Viramontes Sanchez
Presidenta Municipal de Tlahuaﬁbd ENCI Secretario del H. Ayuntamiento

Lap. éaria Leticia Garcia Sanchez
Directora del Area Coordinadora de Archivo Municipal
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