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@ § PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento
archivistico del Ayuntamiento de Chiautempan el cual contiene las
actividades, programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de gestion documental y archivos, los cuales
buscan el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos, la normalizacion de los procesos y actividades de gestion de
los documentos con base en la teoria y la metodologia archivistica, en
donde se buscd aplicar las mejores practicas nacionales e
internacionales y asi mismo el cumplimiento de los requisitos
constitucionales, y legales que establece la Ley General de Archivos y
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

De acuerdo a lo que establece el articulo 26,27, 28 fraccion IV del Le
de Archivos del Estado de Tlaxcala, la Coordinacion de Archivos, es I3

préstamo, bajas doc
todo esto enfocado
materia de archivos, quefegulanta produccion, uso y control d

documentos, de conformidad con los procefos de gestion documen
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ACCIONES REALIZADAS Y SUS RESULTADOS

& e Actividad Programada

e Acciones realizadas y resultados

Se solicito el 10 de enero del 2025 la actualizacion de su enlace a través del oficio "~ T

MCHIAU/CA/13C/006/2025

Asi mismo en el enlace 30 junio del 2025
o Evidencia
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4 -Generar e implementar un programa de cap cién y asesorias per

abonen a la profesionalizacion de los integrantes del SIA. Propuesta de tematicas:

e Taller Para La Elaboracién De Matrices De Funciones Por Unidad
Administrativa

* Importancia Del Sistema Institucional De Archivos

* Introduccidn A La Archivistica

¢ Los Instrumentos De Control Y De Consulta Archivistica

* Implementacién De La Bitacora De Correspondencia Google Shetss

e Lalmportancia De Las Unidades De Correspondencia

e |mportancia Del Cadido

+ Correcto Llenado De Fichas Técnicas De Valoracion

En otros que necesiten los integrantes del SIA ;
\__\\7-

Acciones realizadas vy resultados

Se capacito al personal tanto de manera presencial en la oficina, como de

; i ; : ; 7
manera virtual a través de cursos que ofertaron diversos sujetos obligados a™— ST
nivel nacional y estatal ;

Evidencia
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e Actividad Programada /J/:
1 \.‘ >

deymanera grupal qindi

(SIA). Para fa actualizaion del

2.- Sesiones/ reuniones de trabajo virtuales o presencial
con los integrantes del Sistema Institucional de Archiv
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Acciones realizadas vy resultados

Se convoca a dos reuniones del Sistema Institucional de archivos, en donde se
realizaron mesas de trabajo para la elaboracion y aprobacién del plan de trabajo -
de la elaboracion de matrices de funcignes y asi como de la elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion doalmencxl por cada serie documental, para la

actualizacion del cuadro General de Clasificadion Archivistica___‘_;% ;

Evidencia
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&~ Chiautempan
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Acciones realizadas v resultados

Se convoca a sesion del Grupo Interdisciplinario, para la actualizacién del Grupo
Interdisciplinario debido a la rotacion del personal.

Evidencia ﬂ’ .
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- Chiautempan

Anual de Desarrollo Archivistico 2025

8.-Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Acciones realizadas v resultados

grupo interdisciplinario.

Evidencia /

E DESARROLLO ARCHIVISTICO (2).pdf




o Actividad Programada

7.-Publicar en PNT y en la Pagina web oficial en la seccion de Gestién Documental:

a) ElInforme de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
b) El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,

¢) El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién
Documental y S

d) la Guia de Archivo Documental 2024 ,_./’/;_{_,,7

Acciones realizadas vy resultados

Se publico en la pagina oficial y en la PNT, los instrumentos de control y
consulta archivistica, actualizados; mismo que se pueden consultar en los
siguientes links:

https://drive.google.com/file/d/13CNZZWMB3XOh5xc9PPAIZDHp Z2dGDT1/
view

https://drive.google.com/file/d/1pMrrHKELdxswMuSI 'nBEKyHImb7RLPOOV/v

https://drive.google.com/file/d/1o0HAjISepcYH9--EeuZq Ei_"w_\'SR({/;)EJt 1E5/view

https://drive.google.com/file/d/16magqH08 bxkhY ‘-D"'L)L‘él. ’\\ Ay
W

https://drive.google.com/file/d/1 qQ8G7N8vuYhmr

Evidencia
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: CATALOGO 2024 pdf (0
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e Actividad Programada y S~

Elaborar el info

e de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Acciones realizadas v resultados

Se realizo un informe de cumplimiento ante el cabil
interdisciplinario en el mes de enero 2025

Evidencia

ARCHIVISTICO

0 DEL PROGRAMA
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e Actividad Programada
Garantizar la correcta operacion del SIA, mediante la estandarizacién de procesos
de la gestién documental en documentos en soporte papel y electrénicos.
2. Acompanamiento en la actualizacion de los inventarios generales de las unidades

administrativas. .
3. Actualizacion del inventario general del fondo. %

Acciones realizadas y resultados

AN\ Se realizo un calendario para intervencion y orientacion en los s de
tramite para poder implementar correctamente la gestion d y asi poder
realizar un correcto llenado de sus instrumentos de comtrol y consulta
arghtvistita,y asi como la implementacion de la digitalizacion una“vez ya
pente clasificado y codificado.

Evidencia
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e Actividad Programada
e Actividad Programada
Visitas de revision (verificacion) a los Are

Acciones realizadas y resultados

Se realizo un calendario para visitar los archivos de Tramite y poder corroborar

que estén implezhentado correctamente su gestion Documental
Evidencia "—P; .
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% e Actividad Programada i
Realizar proceso de eliminacion de documentacién de comprobacidén administrativa

inmediata en las unidades administrativas.

Acciones realizadas y resultados

* 20024- 2027«

s Chiautempan

Inventario simple de documentaciéon de comprobacién
administrativa inmediata y/o apoyo informativo

quellos documentos creados © recibidos por el Ayuntamiento del
Municipio de Chiautempan o por sus servidores publicos, en el curso de
diversos tramites administrativos o ejecutivos, cuya documentacién no
estd estructurada con relacion a una serie documental.

Vigencia Destino Final
administrativa
No. Tipologia documental Archivo de
Borradores de listados de ndmina (no se refiere a la ndmina) 1 afo
{Cuando la unidad administrativa solo los recibe, no los genera)
2 Borradores de oficios y correspondencia cancelada que carezca 1 ano
de signos de validacion (firmas, sellos, etc.)
3 Carpetas de las sesiones de los comités cuando las dreas acusen 1 afo
comao invitadas. (Cuando la unidad administrativa solo los recibe,
B° ct ;al)er‘ {Cuando dad ad lo 1 afo ki coTEintda
irectorios telefonicos uan la uni ministrativa solo los al
su vigencia el
recibe, no los genera) v i, de
Copias certificadas siempre y cuando obre el original del mismo 1 afo .ﬂ:;'w de
en el expediente.
Copias u originales de atentas notas, notas informativas, 1 afo lt:::““ lacién r&
memordndums, copias de conocimiento, etc. (Cuando la unidad = er I'I‘
inistrativ. o i i L nera ) ?. proc.:-d‘
7 | Curriculum de solicitantes para un puesto laboral no favorecidos 1 afo - de
un acta
8 Ejemplares de libros, revistas, boletines y folletos 1 afo dministrativa en
9 Formatos en blanco de incidencias del personal y de prestaciones 1 aflo [ FY que se
laboraies. (Cuando la unidad administrativa solo los recibe, no los determinara su
genera) baja definitiva.
10 | Formatos para audiencias con titulares 1 aflo Un ta de dicha
11 | Fotocopias u originales de leyes, decretos, reglamentos, cédigos 1 afo acta se entrega al
emitidos por otras instituciones area de unidad de
12 | Instructivos emanados por otras instituciones 1 afo transparencia Y
13 | Invitaciones y felicitaciones instituciones © personales (en 1 afio archivo quién
original o copia), siempre y cuando no se integre a un tramite de procedera a
vidticos informar
A L Moo alor _do boionitar o a0 oo oo o — 3 ~An W [ SR——
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efrendo 2025 que se obtuvo el 14 de enero del 2025, de manos de |
el Archivg General e Historico del Estado de Tlaxcala, ante cabildo.

Evidencia
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