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Marco de Referencia

El municipio es la organizac¡ón de una comunidad localasentada en un territor¡o del¡mitado; cuenta

con un gobierno y tiene facultades para gestionar con autonomía los intereses de dicha colectividad.

Dentro del mun¡cipio se desarrollan actos de carácter político, jurídico, económ¡co, cultural,

recreativo, con las que se satisfacen las neces¡dades básicas de sus hab¡tantes. El municip¡o gob¡erna

y adm¡n¡stra a través de la figura del Ayuntamiento, que es la autor¡dad más ¡nmed¡ata y cercana a

todos y cada uno de los ciudadanos que representa y de quien emana el mandato.

El H. Ayuntam¡ento de Tlahuapan es la ¡nstituc¡ón pública y de servic¡o, cercano a la ciudadanía que

siente, escucha, trabaja todos los días para proporcionar calidad y mejorar las condiciones de vida

de las hab¡tantes a través de acciones efic¡entes de cada uno de los serv¡dores públicos.

El H. Ayuntamiento de Tlahuapan está conformado con áreas generadoras de archivo, en donde las

cond¡ciones son las mínimas de organ¡zación, p"r" 
"'1" 

¡mportancia política, económica e histórica,

los archivos se encuentran en un estado no muy alentador.

En este contexto es necesario generar un S¡stema lnstituc¡onal de Archivo para la conservación del

acervo cultural además de dar cumpl¡m¡ento a la Ley General de Archivo (LGA).

Se trabajará en el proceso de optimizar la aplicación de procedimientos arch¡vísticos y técn¡cas que

garanticen la organización, conservación, disponibilidad, localización pronta y expedita de los

documentos de archivo.

Justificación

Derivado de la problemática que se tiene en mater¡a es necesar¡o la creación del Sistema

lnstitucional de Archivo y Elaboración de Programa Anual de Desarrollo Archivístico del H.

Ayuntam¡ento de Tlahuapan, ya que es una herramienta de organización y planificación, con el

?,

2

PAi

¿

pósito de promover la administración ágil y transparente.
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se considera adecuar las ¡nstalaciones para dar una atención oportuna y clara a las demandas de la

sociedad.

Nivel Estado de Situación

Estructural Falta de estructura Orgánica en mater¡a
archivísüca.
Los espac¡os as¡Bnados para los archivos no

son los adecuados por lo que es necesario
aplicar el ciclo de vida de los documentos para

evitar la acumulación de documentos.

No cuenta con un inmueble propio para los
resguardos de los exped¡entes de las áreas
gene radoras
Carece de un sistema de riesgo del personal

donde se prevea que acciones tomar en caso

de accidente.

Documental Ex¡ste una gran cantidad de expedientes que

han goncluido su vigencia.
No existe una guía, ¡nventar¡o o clas¡ficación
de expedientes.
El personal no está capacitado para realizar
funciones archivísticas.
No ex¡ste reglamento o manual de
proced¡m¡entos para préstamo de
documentación.
Las áreas administrativas no han realizado
transferenc¡as.

N o rm ativo El área coordinadora de archivos a identificado
que los responsables de archivo de tram¡te
desconocen la normatividad en mater¡a de :

arch¡vo.

fecto se cons¡dera tener mobiliario y equipo para la funcionalidad, así como
specializada para la reparación de las ¡nstalaciones.
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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 públicos, investigadores, habitantes del municipio y

usuar¡os en general.
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Se considera la creación de un Archivo de concentrac¡ón y la debida funcionalidad de un archivo

h¡stór¡co en donde los documentos se encuentren clasificados de una manera que de fácil acceso

para su localización y crear un ambiente de consulta eficaz.

Objetivo General

Elaborar un Sistema lnstituc¡onal de Archivo para que se aplique estrateg¡as en forma continua para

la correcta gesüón documental y se cumpla el tiempo y forma con las obligac¡ones d¡spuestas LGA

para garantizar el acceso a la información, protección de datos personal y demás disposiciones

apllcables, en conjunto con el asesoramiento de la Dirección del archivo del Estado.

Obietivo especifico

Conformar un grupo interdisciplinario conformando elSistema lnstituc¡onal de Archivos que

lleve a cabo las fases del archivo.

Capacitar al mayor número de servidores Públicos en materia de archivo de acuerdo a la

reglamentación vigente de la Ley General de Archivos, así como a las áreas generadoras y/
o archivo de trámite para que, en coordinac¡ón se lleve a cabo la clasificación, orden y

conservación de los documentos

Tener instalaciones adecuadas para conservación del archivo de concentración y mejorar el

área de las instalaciones del Archivo Histór¡co.

Elaborar y validar el cuadro General de Clasificación Arch¡vística, Catalogo de disposición

documental, Guía simple de archivo e lnyentar¡o documental para el control de los

exped¡entes en el área de concentración y áreas generadoras.

Publicar en portal de Transparencia el resultado final de los trabajaos archivísticos que

comprenden la guía simple de Archivo y el Catálogo de disposic¡ón Documental.

Donación de papel que haya cumplido su vigencia documental.

Metas

Con la d¡sponibilidad 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 instalac¡ón del Archivo de concentración que permita

resguardar los expedientes en óptimas cond¡ciones para su consulta al término del primer trimestre

de 2024.

d¡
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Conformar un grupo ¡nterdisc¡pl¡nario dedicado en las laborales de construcción del archivo

mun¡cipal para llevar acabo un mejor control de lasractividades que se vayan desarrollando en las

áreas administraüvas y el área de concentrac¡ón en pr¡mer trimestre de 2024.

Elaborar y validar por lo menos dos de los instrumentos de control y consulta archivística para la

clasificación y orden de los expedientes en trám¡te de las áreas administrativas, para su guarda en el

archivo de concentración a finales del segundo trimestre 2024.

Planeación

En apego a lo establecido en la Ley Generalde Archivo, La Ley Generalde Transparencia y el acceso

a la información, se deberá contar con la participación activa de la Unidad Coordinadora de Archivos

los responsables de los arch¡vos en trám¡te, archivo de concentración e histórico. Programando una

serie de acciones para continuar con el desarrollo archivístico, con la finalidad de dar alcance a los

objetivos planteados en el PADA.

Acondic¡onam¡ento del inmueble destinado a el archivo histórico.

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

lnvolucrar a los responsables de las áreas del H. Ayuntamiento a capacitarse e ¡nm¡scu¡rse en las

actividades que se necesiten en el área de Archivo en Concentración.

Contar con los nombramientos actualizados de los responsables de las áreas generadoras de arch¡vo.

Disponibilidad de recursos necesarios para el desarrollo de este proyecto.

Alcances

El programa está dirigido a todas las unidades administrativas del H. Ayuntam¡ento y aquellos

servidores públicos que partic¡pa en la gesüón documentaly adm¡n¡stración de archivos, se pretende

construir un arch¡vo de concentración funcional en el que los expedientes se encuentren ordenados,

clasificados, libres de polvo, humedad y en condiciones inmejorables para su consulta.

e('
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Asignar da cada área administrativa al menos una persona capac¡tada que se encargue de las

acüvidades en mater¡a de archivo para llevar un control de los expedientes en tÉmite el mes de

rnarzo de 2024 .



TTartuapao

I IIEE
_Nuaú id.¡.. mrjor gob'.rno-

H 
^yút¡n.¡to 

eorl - ,or.

Actividades

Solicitar oportunamente al área correspondiente los mater¡ales y la mano de obra para el

acond¡c¡onamiento del local destinado alarchivo de histórico.

Solic¡tar al área de adquisiciones el sumin¡stro de materiales necesar¡os para el desarrollo de las

acüvidades en el arch¡vo de concentración.

Sol¡citar asesorías periódicamente al Archivo del estado que perm¡ta ampliar los conocim¡entos en

mater¡a de trasferenc¡as primarias, baja documental y transferenc¡a secundaria al archivo h¡stórico.

Elaborar un programa de capacitac¡ón en materia de arch¡vo, d¡rig¡do a los responsables de las áreas

en los que sea traten temas cono la elaborac¡ón del CGCA, CADIDO, Guía simple de Archivo e

¡nventario Documental, Transferencias primar¡as, estimado como mínimo una capac¡tac¡ón por mes

en el que se evalúen avances. r

Sol¡c¡tar por medio de oficio al Área de secretar¡a Seneral, la designación de los responsables de

arch¡vo en trámite de las áreas generadoras de documentos. Concentrac¡ón y Arch¡vo histórico.

Elaborar en coordinación con las áreas que ¡ntegran el Ayuntamiento el CGCA Y EL CADIDO, env¡arlo

alArchivo del Estado para su validación.

Elaborar una línea de tiempo en el que se considere la participación de las áreas para la clasificación

de los expedientes en el archivo de concentrac¡ón.

Traba.¡ar en coord¡nación con la unidad de Transparenc¡a partic¡pando de las diferentes
.capac¡taciones y actividades inherentes al archivo.

Una vez que el espacio destinado para resguardar la documentac¡ón que cuente con valores

secundarios se encuentre en condiciones óptimas, se hará el traslado del Archivo histórico y se

elaborará una guía documental que sirva como instrumento de consulta para los usuar¡os.

. Des¡gnación de los responsables mediante nombram¡ento de los Rat's

. Des¡gnación de los responsables de Archivo de correspondenc¡a.

o Cuadro General de Clasificación archivísüca.

. lnventarioDocumental
o Catálogo de Disposición Documental
o GuÍa simple de arch¡vo.

. lnventar¡o Documental de los arch¡vos ¡ntegrados en las unidades administrativas

. Archivo Mun¡cipal funcionando

s de Talleres y Capacitac¡ones a las Personas Servidoras Publicas

Gl Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 0 z¿g ¿g g lo oo Gt ayuntamiento@tlahuapan.org
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Recursos

Para llevar a cabo el desarrollo de las actividades de este Programa Anual de Desarrollo Archivístico

2O24, se contemplan los s¡guientes recursos indispensables para lograr los objetivos planteados.

Recursos Humanos

Para dar cumpl¡m¡ento al PADA, es ¡mportante contar con personal capac¡tado y entregado

en resolver la problemática delArchivo, para eso se tiene identificado los s¡gu¡entes perfiles.

Personal de Obras Públicas:

Es el personal responsable de sanear el local destinado para el archivo general debiendo

tener las cond¡ciones adecuadas para la conservación y preservación del archivo.

Secretario General Munic¡pal deberán as¡stir a las diferentes capacitaciones, así como

coadyuvar en la elaboración de los ¡nstrumentos de control y consulta archivísüco.

Coordinador General de Arch¡vo. Entre sus funciones, está en dar seguim¡ento y

cumplimiento al presente instrumento, llevando a cabo las s¡guientes actividades.

. lntegrar y val¡dar en üempo y forma los instrumentos de control y consulta archivísticos.

. Catálogos de Dispos¡ción Documental (CADIDO)

. Cuadro General de Clasificación Arch¡vístico (CGCA)

. lnventarioDocumental

. Guía simple de Archivo

. As¡stir a reuniones, capacitaciones, asesorías y coordinar las actividades que se plantean

en el Archivo en Trámite y concentración.

Responsables de Archivo (RAT's) cada área generadora de archivo, deberá contar con un

responsable que tendrá las siguientes funciones:

o Tomar cursos de capac¡tac¡ón en materia de Archivo y Transparencia a los que sean

convocados.
. lntegrat clasificar, ordenar y describir los expedientes de trámite.
o Coadyuvar con el Área Coordinadora de Archivos en la elaboración de los ¡nstrumentos de

control y consulta archivísticos.

. Asegurar la ¡ntegridad y debida conservación de los expedientes

. lntegrar y organizar los expedientes de cada área generadora en el arch¡vo de concentración

. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la elaboración de los

inventarios documentales.

Gl Palacio municipal s/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. G! z¿a ¿a s to oo @ ayunlamiento@tlahuapan.org
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Trabajar de acuerdo con los cr¡ter¡os específicos y recomendaciones d¡ctadas por el área

coordinadora de archivo

Real¡zar las transferencias primarias al arch¡vo de Concentrac¡ón.

Responsable del Archivo de Concentrac¡ón, realizara las siguientes funciones:

o Coordinar y rec¡bir las transferencias primarias de los expedientes al archivo de

concentración.
o Ub¡car topográficamente dentro del archivo las series documentales.

. Dar cumpl¡miento a las transferencias del Archivo concentrac¡ón al archivo histórico.

. Presentar los informes que se le serán solicitados por el sujeto obligado respecto al

desarrollo de las acüvidades y cumpl¡m¡ento de sus programas.

o Elaborar un inventar¡o general de las series documentales que se encuentran en el archivo.

Responsa bles del Archivo Histórico.

Entre sus funciones está en:

o Coadyuvar con el Coordinador Normativo,en la elaboración del CGCA el CADIDO y el

¡nventario general.

o Recibir, conservag describir y difundir la documentación con valor hlstórico.

o Recibir del archivo de concentrac¡ón, los documentos expedientados que con carácter

histórico sean identificados en el proceso de valoración, formando con ellos las series

documentales de acuerdo al CGCA.

. Constatar que los exped¡entes históricos estes debidamente organizada con estr¡cto apego

al principio de procedencia.

o Elaborar y mantener actual¡zado el ¡nventario de las series ex¡stentes en su acervo

documenta l.

. Elaborar y publicar la Guía Documental del archivo. Así como los ¡nventar¡os y catálogos que

se valían elaboración para difusión.

Recursos Materiales

cada área operativa del SIA optimizara sus mater¡ales para la atención del PADA ya que pueden

variar de acuerdo a las acciones y actividades que se realicen en el transcurso del programa.

2n

E
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Cronograma de Actividades

PLAZOS DE CAOA MES

sep Oct DicAbril Jun Jul AgosEne feb

ACTIVIDADES

I IRemodelac¡ón del Área asignada

para el archivo General

Gestión para la requisición de los

materiales e insumos para el

archivo de concentración IReal¡zar y publicar el Programa

Anua I de Desarrollo Arch¡vísüco

Nombram¡entos de los

responsables de la unidad de

Tram¡te, concentrac¡ón e h¡stórico

¡

Solicitud a los ütulares de cada una

de las administrativas la

designac¡ón de responsable de

trá m ¡te.

Gestionar la capac¡tac¡ón de los

responsables de los archivos de

tram¡te
Solicitar asesoría en mater¡a de

transferencia primaria al archivo de

concentración
Elaboración de fichas de valoración

documental
Capacitación a rchivística a los

servidores públicos del

Ayuntamiento
Solicitud a los Rat's el

levantamiento de inventario de los

archivos integrados en las unidades

adm¡nistrativas.

i.rlo

Verificar la documentación que

haya concluido la vigencia Y que

carezca de valores históricos.

+

.§
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Admin¡stración del PADA

Planifi cación de Comunicaciones

La comunicación se llevará a cabo a través del respoqsable delÁrea coordinadora de Archivos elcual

será el enlace con el AGN, y es qu¡en promoverá las acüvidades en materla de archivos, con la

colaboración de los responsables del Archivo de Tram¡te, el responsable del Archlvo de

Concentración y del grupo interd¡sciplinario.

Reporte de avances

Se solicitará a los Rat's un reporte trimestral del segu¡miento de los avances de las actividades

planteadas, a fin de mantener actualizados los instrumentos de arch¡vo y se lleven en forma correcta

para el logro de los objetivos, y el responsable del área coordinada de Archivos elaborará 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 ex¡sta alguna modificación o por las c¡rcunstancias

sanitar¡as y que ¡mposib¡liten la ejecución de las actividades, la responsable del Área Coordinador¿

de Archivo, deberá establecer un informe del control de cambios especificando la propuesta oriS¡nal,

el motivo y el alcance a las actividades mlsmo que se anexara el Programa.

Gl Patacio municipal S/N c.P.74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. §l z¿e ¿a s lo oo Et ayuntamiento@tlahuapan.org
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Planificación de la Gestión de Riesgos

A fin de prever los riesgos en el desarrollo de las actividades establec¡da en el programa que perm¡ta

min¡m¡zar y max¡m¡zar la efic¡encia de los servicios, los procesos operacionales, mater¡ales y

humanos, a efecto de dar cumplimiento al artículo 60 de la tGA, se presentan alternativas para

miügar los riesgos:

Actualización del slA
conforme I lo

dispuesto en la LGA

Responsable del área

Coord¡nadora de
Archivo.

Refortalecirniento
del S¡stema

Lnstitucional de
Arch¡vos

Restructurac¡ón
orgán¡ca, al ¡nter¡or
de H. Ayuntamiento

Colaborac¡ón de los

responsables de
Arch¡vo de trám¡te
para la elaboración
del instrumento, así

la adualizac¡ón de la
normatividad y

constante
comuñicác¡óñ con el

AGN

Alto Responsable delArea
coordinadora de

archivo y del Brupo
¡nterdiscipl¡nar¡o

Adual¡zación de los

instrumentos de

control y consulta
archivística

Desactualizac¡ón de
los ¡nstrumentos
normativos que dan

soporte a las

atribuciones que

realiua el H

Ayuntam¡ento.

Alto Responsable del

archivo de trám¡te
Falta de seguim¡ento
en mater¡a

archivística y que los

trabajos no sean

entregados en
tiempoyformaala
coord¡nación de

archivos

Real¡zar v¡s¡tas de
observac¡ón, y en
caso de no rec¡b¡r

respuesta env¡ar
recordatorios

Que los responsables

de los arch¡vos de
tram¡te no cuenta
con la capac¡tación

necesar¡a para

definir los procesos

de valorac¡ón

Levantam¡ento de
inventar¡os
documentales de

baja documental y

aprobación de las

solicitudes de baja

documental por
parte del archivo

Alto Responsable del área

coordinadora de
archivos

Que los responsables

de Archivo de

tramite carecen de

tiempo para la

realizac¡ón de las

actividades, toda vez

que cuentan con
otras
responsabil¡dades al

¡nterior de

ayuntamiento.

Capación constante a

los serv¡dores
públicos

Capac¡tación en

mater¡a de arch¡vo

.dfG
r'-t*'¡¡ ri.\s

O Palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. , Gl Z+A ¿e ¡ lo Oo Gt ayuntamienlo@tlahuapan.org
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Marco Juríd¡co

. Consütución Política de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Orgánica Municipal
r Ley General del Archivo
¡ Ley de Archivos del Estado de Puebla.

¡ Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública.

o Ley de Protección de Dato.

. Ley de Responsabilidades Administraüvas de los Servidores Públicos.

. 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

suietos en el e¡erc¡c¡o de sus atr¡buciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentración. - Un¡dad responsable de la adm¡nistración de documentos cuya consulta
es esporádica por parte de las unidades adm¡n¡straüvas y que permanecen en el hasta su destino
final.

Archivo de TÉmite Unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejerciclo de las atr¡buciones de una unidad admin¡strativa (oficinas).

Archivo Histórico: Fuente de acceso Público y un¡dad responsable de administrar, organizari
describ¡t conservar y divulgar la memoria documental institucional.

Eaia documental: Eliminación de aquella documentación que tenga valores ad m in istrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores históricos.

Cad¡do.-Catalogo de Disposición Gubernamental: Reg¡stro general y s¡stemático que establece los

valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva
o confidencial¡dad y el destino funcional.

Clasificación Archivística. - Proceso de ldenüficación y agrupación de exped¡entes homogéneos con

base en la estructura funcional.

CGCA.- Cuadro General de clasificación arch¡vística: lnstrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino Final. - Selección de los exped¡entes de los qrchivos de tramite o concentración cuyo plazo

de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transfer¡rlos a un arch¡vo h¡stór¡co.

mento de archivo: El registra un acto administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado,
ado inde pendientemente del soporte en el que se encuentren.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un m¡smo asunto, actividad o trámite.

Guía simple de archivo: Esquema general de dgscripción de los expedientes de las series
documenta les de los archivos.

lnventar¡os Documentales: lnstrumentos de consulta que describen las series y exped¡entes de un
archivo y que permiten su localización.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Arch¡vístico, en el contemplan las acciones a emprender a

escala institucional para la modernización y mejoramiento continuo de los servic¡os documentales y
a rc h iv ístico s.

Plazo de conservación. - Periodo que guarda de la documentación en los arch¡vos de trám¡te y de
concentrac¡ón, consiste en la combinación de la vigencia documental.

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

Transferencia. - Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica un archivo
de tramite al archivo de concentración (transparencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histór¡co (transferencia

secunda ria).

Ubicación Topográfica. - mapa de ubicación dentro del archivo de concentración e h¡stór¡co.

Valor documental. - Se refiere a la naturaleza con ql que fue creado el documento, estos pueden
ser: adm¡nistrativo, legales,.fiscales contables en los archivos de trámites o concentrac¡ón (valores
primarios); o bien evidénciales, testimon¡ales e ¡nformativas en los archivos históricos (valores

secundarios).

Valoración documental: Actividad que cons¡ste en el anál¡s¡s e ¡dentificación de los valores
documentales para establecer criterios de disposición y acciones de referencia.

V¡gencia documental. - Periodo durante el cual un documento de archivo deberá mantenerse en
cada de los tres archivos

AGN.- Archivo General de la Nación.

SlA.- Sistema lnstitucional de Archivo.

LGA.- Ley General de Archivo.

Gl palacio municipal S/N C.P. 74100, Santa Rita Tlahuapan, Puebla. 0 Z¿e ¿A S tO OO Gt ayuntamiento@tahuapan.org

-.¡



TTatuapan

EII EII

-Nuñr i.le.., ñ.io. tobEno-

H Alunemi.ñto eoc. - e@a

Con fundamento en el articulo 27 y 28 de la LGA se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivístico 2024, del H. Ayuntam¡ento de Tlahuapan, elaborado por el Área Coordinadora de
Arch¡vo.

Tlahuapan, Pue. a 10 de enero 2024.

aI

Mtra. AP Rosiceli Díaz Hernández c. Viramontes Sánchez
Pres¡denta Municipal de Tlahuapan Secretario del H, Ayuntamiento
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Lap. Leticia Garcia Sánchez

Directora del Área Coordinadora de Archivo Mun¡c¡pal
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