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El presente documento denominado Programa Anual dgDe
planeacion orientado a establecer la administracion d
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el estab
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de |
administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
historicos de la Entidad.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacion de los
archivos generados por cada una de las areas que integran el Municipio de Chiautempan, a traves de la
determinacién de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma
thtegral permiten el logro de los objetivos establecidos en el PADA

Contar con un Programa que conlleve a la modernizacion y mejoramiento co } de los servicios
documentales y archivisticos genera los siguientes beneficios: =

Facilita la gestion administrativa; g
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Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la explosion documental;
Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;
Favorece la administracion de los documentos generados por cada.drea, los cuales registran
El ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas;
Fomenta las actividades para integrar adecuasig mente los docume de archivo en
expedientes;
Facilita la toma de decisiones; %
Da sustento, mediante evidencias documentales,/A acciones del Comite.de Control /
Interno institucional. p ‘ U
Favorece el cumplimiento del derecho de acceso.a Ja informacion, auspiciando la transparencia,
rendicion de cuentas, y las auditorias; \
Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos a "‘{'?1 entales; s
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Coadyuva a la proteccion de datos personales; \~\-"\"/
Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final ;
(ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacion innecesaria de documentos; |

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como historicos;
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Y es asi como el Ayurtamiento que presidira la Lic. Blanca Estela Angulo Mengk
Coordinadora de Archivos Municipal, establece que el Archivo Municipal de Chig
en su totalidad por un conjunto organico de documentacion en cualquier soporte p -v,
los sujetos obligados unidades administrativas y particulares, para la gestioh eR
atribuciones, funciones o en el desarrollo de sus actividades, asi como todés los do
por donaci6n, depdsito, compra o cualquier otro sistema que asi se determine. Todo ettoctonstituye el
Patrimonio documental del Archivo Municipal de Chiautempan, independientesente det'soporte y del lugar
en que se encuentre custodiado. Los documentos pasan por diferentes '

la gestion administrativa, circunstancia que condiciona su ubicacion. )
>
yy

En cumplimiento a la Ley General de Archivos; el Archivo Municipal de
de archivo:

« Archivo Tramite: fase activa su uso es institucional y constante, se yt|lizapara la tramitacion y re qucnon N/

de asuntos diarios, en esta etapa la documentacion posee valores frimarios:
administrativos, legal o juridicos y fiscal o contable, se resguarda en las oficinas generadoras

é « Archivo Concentracion: fase semiactiva su uso es institucional y esporadico, en el que indica gye se \
concluy6 el tramite formal por lo que se generé el documento, conserva sus valores primarios, su resguardo
es en el archivo de concentracion por un determinado periodo, al concluir este periodo se determina a través
de una valoracion documental por medio de la Unidad Coordinadora de Archivos, si adquirio \valores
secundarios se transfer g Q

En el PADA, se
la organizacion de los archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos
control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control
conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos del Sistema Institucion
de Archivos.

\Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion
los procesos archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y salida, la correcta generagion y
administracién de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su conservacio

permanente. Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica %
planteada: 747 @
\ de los procesos de ad

orzar la sistematizacion ‘fn istracion de los archivos, a través de la determin
acciones concretas, con estrategias, proce TQ\

y\actividades que de forma integral permitan_la

consecucion de los ohjetivos de este plan y las fing{{ddes especificas de cada una de las accipnes.
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El Archivo Municipal de Ghiautempan, resguarda, organiza, custodia y difunde el acervo documental \ &
a

Municipio y en coordinacién con los sujetos obligados y conforme a la normatividad archivistica seleccionay
: de acuerdo a la importancia documental aquellos documentos que por sus caracteristicas y/o valor historico
deben ser preservados para la po

i istorico del municipio, ast o bri servicios de calidad y calidez a la sociedad. Cumplir con el mandato ‘

onstitucional de p FRes, asi como optimizar el proceso de organizacion y conservacion

actualizados g
fomentando as

responsables de Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, asi como por 0s servidores publicos

del Ayuntamiento de Chiautempan, Tlaxcala. ’/7

archivos de las dependencias y entidades. El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminad
a la optimizacion de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles que a continuag

desgloso:
\ @ 1. Nivel Estructural:
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o Chiautempan ! , y A\ (=

, *2024-2027 » : '

mo que se desarrollg atrayée e i0 alizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para pro gorgefizacion, al istracion, conservacion y localizacion, expedita de

/
e [nventarios. (
o Clasificacion de Expedientes con base en el cuadro general de clasificacion archivistica.

e (Catalogo de disposicion documental.

e Guia Simple de Archivos.

e Valoracion Documental y destino final de la documentacion. ﬁ

e Transferencias primarias y secundarias con base en las Wgenei les establecidasenlel
Catalogo de  disposicion documental. \

e Préstamo de Expedientes.

e Difusion de los Acervos Historicos, en caso de contar con ellos. -

3. Nivel Normativo:
Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y ?d[ﬁcabi—&-e materia de
archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos,de conformid \‘
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cadg institucion, las cuales estan
vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, su clasificacjon y | rﬁ/ﬁ{ccic‘m

% personales.

~
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PLANEACION 74 \

vés de la participacion conjunta entre el drea Coordinadora de Archivos, los responsables de los
archivos de tramite, el de concentracion e histérico; asi como del Grupo Interdisciplinario se esperan
alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica para el Ayuntamiento de Chiautempan:

1) Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de Archivos.
2) Contar con los instrumentos de control archivistico actualizados y validados por el Archi
e Historico del Estado de Tlaxcala o el Grupo Interdisciplinario del Municipio.

3) Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u operaci
archivos a través de cursos de capacitacion tanto internos como externos.
“Garantizar al desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestién Docum
el ciclo vita] del documento. / ‘
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Puntualizando que el PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacid
administracion de archivos de este sujeto obligado. Y con la finalidad de cumplir con los o
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Actividad

Actualizacion  de
los Integrantes del
Sistema
Institucional
Archivos (SIA)

de

Producto
Entregables
Oficios de
Actualizacion  del

SIA 2025 de los
meses septiembre
a diciembre.

cias primarias, a través de una correcta calendarizacion y
stablecidos, haciendo hincapié en la correcta utilizacién de la

Responsables Recursos

Humanos Materiales
Area 42 personas  Equipos de
Coordinadora de omputo,
Archivos /mpresom 8,
Responsables sellos

de Archivos de papelena

Tramite. S
esiones/ Memorandum Area 42 personas S
reuniones de /correos Coordinadora de oy
trabajo virtuales o electronicos Archivos.
presenciales de citando a Responsables
manera grupal o sesiones/reuniones de Archivos de
individual con los de trabajo Tramite.
integrantes del Memorandums y/o
Sistema correos
Institucional de electrénicos donde
Archivos (SIA). solicitan la asesoria
0 reunién. £
Integracién del Oficios de GIA del Area Equipos de
2025, de los meses Coordinadora de computo,
septiembre a Archi impresora s,
diciembre. sellos, \
5]15 % Elab%o por: LGIFH (
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del ayuntamiento
‘ 2024-2027
\\Q‘ Y 4  Sesiones
N Ordinarias y/o

Extraordinarias del
GIA

5  Generar e
implementar un
programa de

y

. capacitacion
asesorias

e ;Q6mo integrar
expedientes y el

expurgo?

e |lenado correcto e
implementacion
los instrumentos
de control y
consulta.

En otros que
necesiten los

integrantes del SIA

Presentar

al
i Presidenta
: Municipal del
ﬁ Ayuntamiento de
rg Chiautempan del
v Programa Anual de
S Desarrollo
. Archivistico 2025.
J _ Publicar en PNT y
/ en la Pagina web

ficial en la seccion

de
convocatoria y
anexos. Actas de
las sesiones.
Convocatoria

(correo electronico
0 memorandums)
Listas de asistencia
o registro en linea,

e “presentaciones,

aterial de apoyo y
dencias
otograficas.

Anual de

Plan
Desarrollo

Archivistico. Acta de
la sesion del Comité
de Transparencia

que integre el
acuerdo de
aprobacion.
Evidencias
fotograficas de la
publicacion y el

N
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e

E

Integrantes del papeleria de Egresos
Grupo (hojas, para
Interdisciplinario plumas). ejercicio
de Archivos fiscal 20
Area 42 personas Equipos de por lo cuz
Coordinadora de computo, seran en\ §
Archivos. impresora s, apego a {)
Integrantes del sellos, suficiencia
GIA (Titulares de papeleria presupuestal
las  Unidades (hojas, ya /
Administrativas plumas). establecida.
). \
Area Integrantes Equipos de W
Coordinadora de del SIA cémputo,
Archivos. sala de

Cabildo

Area 1 persona Equipos de
Coordinadora de computo, erogaciones
Archivos. impresora s, necesarias
sellos, par, el %
papeleria d
es
activi Q
respecto\, a
Area 2 persona Equipos de los recurses
Coordinadora de computo, humanos
Archivos. Unidad servicio de materiales
internet. se
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Gestion
Documental:
1. El Informe de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2025,
2. ElI Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2026,
3. El Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica, el
Catalogo de

Disposicion
Documental y Ila
Guia de Archivo
Documental 2025
Elaborar el informe
de cumplimiento al
Programa Anual de
Desarrolio
Archivistico 2025
9  Elaborar el
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2026.
10 Garantizar la
correcta operacion
del SIA, mediante
la estandarizacion
de procesos de la
gestion
documental
documentos
soporte

papel vy
2

en
en

a actualizacion
¢ 10s inventarios
generales’ de. las
Jnhidades
administrativas.

/]

12 Actualizacion del
inventario general
del fondo.

W & s T4

hipervinculo de la
publicacion.

Informe de

cumplimiento.

Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2026

Lineamientos de
administracién de
documentos
(actualizacion)
Criterios
digitalizacion
Politica de gestion
documental
electronica Acuerdo
del Grupo
Interdisciplinario
donde se aprueban.
Inventario general
de cada unidad
administrativa.

/"/ \%

"

de

\.%
Inventario General
del Archivo de
Concentracion.

de
Transparencia

comprendido
en \
Presupuestg

de ‘\\
para

ejercicio

fiscal 202
por lo cual
seran en
apego a la

suficiencia
presupuestal

ya
% tablecida.

Area de
Coordinadora de

Archivos.

Equipos
computo,
servicio
internet.

erogaciones
necesarias
para el

desarrollo de _,
estas i
actividades
respecto a |

los recursos (i
humanos vy
materiales \

de

Area
Coordinadora de
Archivos.

1 persona de

Equipos
cémputo,
servicio
internet.
Equipos
computo,
impresora s,
los,
papeleria.

de

Area

Coordinadora de
Archivos. Grupo
Interdisciplinario

42 personas de

se

encuentran

comprendido
en el
Presupuesto
de Egresos

Responsables //

de Archivos de /42 pers,
Tramite. Area :
Coordinadora de| o
Archivos y|

responsable del
Archivo

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

1 persona

Equipos
cémputo.

//
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17

Visitas de revision Recomen

(verificacion) a los a las unidades
Archivos de administrativas a
Tramite. través de la

intervencion de los
responsables de los

Archivos de

Tramite. Formatos

de verificacion.
Actualizacion del Calendario de

Calendario
Caducidades
Documentales
2026
Promover la baja
documental de los Documental.
expedientes que de
integran las series documental.
documentales que técnica
hayan cumplido su prevaloracion.
vigencia Declaratoria
documental y, en prevaloracion
su caso, plazos de

conservacion y no

posean valores
secundarios.
Realizar proceso Relacion

de Caducidades 2025.

Inventarios de Baja

Acta

valoracion

Ficha
de

de

de

de eliminacion de documentacion de

documentacién de comprobacion
comprobacién administrativa

administrativa inmediata
inmediata en las propuesta para
unidades eliminacion.  Acta
administrativas. administrativa de
eliminacion de
documentacion de
comprobacion
administrativa
inmediata.
Organizar y Instrumentos
describir el fon descriptivos del

eri
e bie

Histérico:

1 s |

historico:
io, catalogo

entos.
ctu ras, inventario
es muebles.

S @

Area
Coordinadora de
Archivos.
Responsables
de Archivos de
Tramite.

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Responsable de
Archivo de
Concentracion.
Area
Coordinadora de
Archivos.
Integrantes del
SIA. Integrantes
del GIA.

Responsable de

Archivo de
Tramite.

Titular de Ia
Unidad

Administrativa

Area
Coordinadora de
Archivos.
Responsable del
Archivo Historico

Area
Coordinadora de
Archivos.
Presidencia
Municipal.

.
42 personas Equipos de Q‘
computo, W e
impresora s, e
sellos,
papeleria. Las
erogacion
necesarias
para
desarrollo de
1 persona Equipos de estas
coOmputo, actividades
impresora s, respecto
sellos, los recursos
papeleria. humanos
42 personas  Equipos de matenales
coémputo,
servicio de encuentran
internet, comprendldo ;
impresora- s,
Presupuesto §
de Egresos
para el
ejercicio _
fiscal 2025,
por lo cual
seran en [/
5per. Equipos de apego a la
Po coémputo, suficiencia
unidad servicio de Ppresupuestal
administrativa internet,
trituradoras,
impresoras,
sellos,

/apelen‘a

)

3 personas Equipos
cémputo,

servicio

o

operattvo.
“escalera

Elabora

o 0s,

$a ol
: . movil, 1 carro @

1

N

do por: LGPC
\

ENTIDAD




colocacmn
anaqueles,
escaneres para
digitalizacién, tener
aplicado un plano

topografico y
fomentar las
transferencias
primarias.

Formalizar
convenios de
colaboracion con
organismos
estatales en
materia de gestion
documental y
organizacion de
archivos, para
identificar las

mejores practicas
relacionadas con la
implementacion de
sistemas de
gestion
documental
archivos:

Realizar el refrendo
del Registro
Nacional de
Archivos 2026

W&%s f

Firma De Convenio Area
De Colaboracion

Coordinadora de
Archivos.

Integrantes del

6 Pergon

44 personas

transportador
de archivo, 1

mesa o ——

trabajo, 50

cajas de

carton

agnl2, 50

cajas de

archivo

tamano carta

y oficio, 5 erogacione

escaneres de necesarias

captura para el

rapida, 2 desarrollo d

escaneres de estas

aptura actividades

rapida de respecto a

lampara y 1 los recursos

omputadora humanos y

de buena materiales

memoria se

RAM. encuentran
comprendido_|\¥
en el
Presupuesto
de Egres
para fel
ejercicio
fiscal 2025

Equipos de
computo,
servicio de
internet,

impresora s,

pr esora S,

/ sellos,

papeleria




v 4
j% S
a vez qg; se Integ
enga actualizadoel SIA
Valoracién cuadro General de

Documental por Clasificacion internet,
serie documental Archivistica impresora s,

X
sellos,
papeleria

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

N° Actividad Ene feb mar abr may jun jul Agos sep oct nov
1  Actualizacion de
los Integrantes del

2 Elaboracion de

Fichas Técnicas de

Equipos de
computo, NBP.“

servicio de -wamenean

Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)

2 Sesiones/
reuniones de

trabajo virtuales o
presenciales de
manera grupal o

individual con los
integrantes del
Sistema
Institucional de
* Archivos (SIA). Para
la actualizacion del
Cuadro General de ,
Clasificacion
Archivistica.

3- Integracion del
Grupo de
Interdisciplinario
del ayuntamiento

s 2024-2027
Iy L a4 —Sesiones
- Ordinarias y/0

L/

Extraordinarias del

o \

N Generar =]

Y implementar  un

V) programa de
capacitacion y
asesorias

permanentes que
abonen a Ia
profesionalizacion

GPCH

Elfaborado por: L




integrantes
. Propuesta
eRUFAY an
>dallens7. para
realizar los cursos
en linea que ofrece
el infoem y el
archivo general del
Estado de Puebla.
e ;Como integrar
expedientes y el
expurgo?
e |lenado correcto
e implementacion
los instrumentos
de control y
consulta.
En otros que
necesiten los
integrantes del SIA

2

Presentar al
Presidenta

Municipal del
Ayuntamiento de
Chiautempan del
Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico 2026.
Publicar en PNT y
en la Pagina web
oficial en la
seccion de Gestion
Documental: 1. El
Informe de
Cumplimiento del
Programa Anuglde

Desarrollo
Archivistico 2025,
2. El Programa
Anual de
Desarrollo

rchivistico 2026,
3. EI Cuadro
General dé
Clasificacion
Archivistica,
Catalogo
isposicion

3 11| 15 Elaborado por: LGPCH
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% Ez %”/’%j i ,ﬂ"”P

[EBEE  'DENTIDAD




R

ﬁo ental vy
"l&e\ﬁwchivo
¥Dogumenta), 2025
8 Elaborar el informe
de cumplimiento al
Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico 2026

(Co]

Elaborar el
Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico 2026.
Garantizar la
correcta operacion
del SIA, mediante.
la estandarizacion
de procesos de la
gestion
documental en
documentos en
soporte papel vy
electronicos.
Acompanamiento
en la actualizacion
de los inventarios
generales de las
unidades
administrativas.
Actualizacion  del
inventario general
del fondo.
Visitas de revision
(verificacion) a los
Archivos de

[N
o

— A ===

/4

@f

Tramite.
: Actualizacion  del
. / Calendario de
7

Caducidades
Documentales
2025

Promover la baja

&
/

=
6]

PAR.S
Vel _i(
[0)
)
8:
% 3
3 3
ol
w—
Q
[0)]
o
%)

Y g ;

'y integran las serigs
A documentales §

b hayan cumplidp
U vigencia

Su caso, plazoste \
conservacion N S \
posean valogesay 7 i \
secundarios. y

a
o
(9]
c
3
@
S
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2T
% alizar  proceso
de eliminacion de
documentacion de

comprobacion
administrativa
inmediata en las
unidades
administrativas.
Organizar y
describir el fondo
documental del
acervo historico.
Acondicionamiento
de los espacios
que ocuparan los
Archivos de
Concentracion e
Historico. -

colocacion de
anaqueles,
escaneres para
digitalizacion,

tener aplicado un
plano topografico y

fomentar las
transferencias
primarias.
19 Formalizar
convenios de
M. colaboraciéon con
"L: organismos
| estatales en
materia de gestion
documental y
organizacion  de
_archivos, para
identificar las

mejores practicas
relacionadas con
la implementacion

3 de sistemas de

E gestion

A documental
archivos:

C < Realizar £
g s refrendo del
Q " .
< g Registro Nacional
U de Archivos 2024

Actualizacion de
Cuadro General de
Clasificacio
Archivistica




Xl\&
j Elaboracion de las \
% Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental por
serie documental \

s

S
N

\

ADMINISTRACION DEL PADA

Chiautempan:

7

7
-«/J

A
=

) La Adminis L ¢ Ble
W de Chiautempan: Las comunicaciones entre el Area Coordipadora d L Archivos mtegrantes del Grupo
‘w ‘;7 Interdisciplinario de Archivos y el Comité de Transparencia, los responsables de los archivos de
' Concentracion e Histérico,t' como los responsables de los Archivos de Tramite, se haran a través de
correos electronicos instAucion iles, oficios y/o memorandums y reuniones de trabajo (presenciales y
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las instrucciones establecidas en la normatividad interna y en este Programa Anual, con el propdsito de
garantizar una adecuada gestion documental.

or consiguiente, de manera trimestral se tendra una reunion de trabajo donde se revisaran:
e L as actividades realizadas y resultados.
e Las actividades siguientes y requerimientos.

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

* | os riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, p

er

CONTROL DE CAM BIOS

fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estgr’en ppsibilidad de alcanzar
los objetivos. Administracion de la Gestion de Riesgos Existen riesgos que, en~easo de materializarse,

‘Q&&& podrian evitar que se alcancen 20 los objetivos planteados en este programa, por ello es necesario

identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la posibilidad de que ocurran.
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MARCO NORMATIVO
EI presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Ayuntamiento de Chiautempan, se elabora co

fundamento en la Ley General de Archivos que en su articulo 23 menciona que: “Los sujetos obligados qu

cuenten con un sistema institucional de archivos actualizado , deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales jercicio fiscal
correspondlente AS| como dei articulo 28, fraccmn Il de la misma ey, en el cual indica que es

r del sujeto
Ilgado 0 a quien éste designe, el programa anual”

Asi tambiéen se considera el marco normativo vigente de:

Constitucion Politica del Estado Libre y
' » Ley General de Transparenma y Accestyarta.
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