SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025

H. AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN
TLACOTEPEC 2024-2027



f\

O ’r‘
a

fina

SAN SEBASTIAN
TLACOTEPEC
FUTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

INDICE

INTRODUCCIONS: ...ttvttvttvusessasssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnsssnnnnnns 3
MARCO DE REFERENCIA .....0uuuuuuuutuususseserussssnssssssssssesssssssssessnssnssssssnnsennnsnnnnnnnnnnnne 4

AN T CEUENEES tuueee e iee ettt eeiereeeecestes e taevsssinasaasss s ouaseesnsesessnns oiesnntassensnseesesssssssessssnesessenssesnsens 4
LSS U 8 35 (07N o1 (0 ) PR 5
OBJETIVOS .. ... B ol O st e 2 v o - O oo e evevenanenennnens 6

ODbDJELIVO GENETAL... ittt et sttt sttt et e s bt e sbe e st e st st e e beenbeenreas 6

ODJELiVOS ESPECITICOS 1.uiiiiieiiiiiieicie ettt ettt e e st e ese e st ereess e sesssestesseensesseensensens 6
PLANEACION......J J.E£ ... AMUMLUALSE AN AN AN 7
ACTIVIDADES Y ENTREGABLES ....ccciiiiiiiiieeiieeieeeeeeieeeee et e e i e e eeeeeeee e eaeeeeeeeee e 7
RECURSWS ... 0. L AR S Lo o A L o RN AL B 9
RECURSOS HUMANOS ......uuuuuuuurueusnrssssussssssssssssssasassssasssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnnns 10
RECURSOS MATERIALES ......uuvuuuuerseussssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne 11
CRONOGRAMA DE ACTVIDADES ....uuvvtuureussuuesssssssssssssssssnsssssnssmmmssssnsnnnssnnnsnnnnnnnnns 12
COSTOS T2 e XL o ... W ............... 13
COMUNICACION i...vvviterees i ioneeesetersiunsas isitnmmevassnnnstsobantsssssssasasssbossesssssssssssssssnsnsnnns 13
INDICADORES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO . ......cuuvvrreverererererrererrsnsssersnennnnns 13
ADMISTRACION DE RIESGO ..ceeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeaenns 14
CONCLUSION ....cccceee b R N o ot r....oooeeeeeeeeeeveeeevenevenennnnnnnes 17

TLACOTEPEC DE PORFIRIO DIAZ, TELEFONO:
SIN NUMERO,BARRIO CENTRO, VAU AN R AL Cokkeo £iecTRONICO:

CODIGO POSTAL 75940.

PUEBLA.

presidencia-municipal@sansebastiantlacotepec.org


file:///C:/Users/Usuario/Desktop/PADA%20MSSTP.docx%23_Toc190448283

4

é‘ﬁﬁ _.‘,_‘//% HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
fine )

SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

INTRODUCCION:

La gestion adecuada de los archivos es esencial para garantizar la transparencia, eficiencia
y legalidad en las operaciones del H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec, Puebla. La
Ley de Archivos del Estado de Puebla establece en su articulo 23 que los sujetos obligados
deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que contemple
acciones para la produccion, organizacion, conservacion y acceso a los documentos de
archivo, asegurando asi la transparencia y la rendicién de cuentas.

Este plan tiene como objetivo establecer directrices claras para la gestién documental,
promoviendo la eficiencia administrativa y el cumplimiento de las normativas vigentes. La
implementacién del PADA permitird al municipio organizar y conservar adecuadamente sus
documentos, facilitando su acceso y consulta, y garantizando la protecciéon de la
informacién sensible.

La elaboracion y ejecucién del PADA son fundamentales para cumplir con las disposiciones
legales establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, que exige a los sujetos
obligados contar con instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados vy
disponibles.

En este contexto, el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico se presenta como una
herramienta estratégica para fortalecer la gestion documental del municipio, asegurando
la preservacion y accesibilidad de la informacidn publica en beneficio de la comunidad.
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MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes

La gestion documental y la administracion de archivos en el municipio de San Sebastian
Tlacotepec, Puebla, enfrenta serias deficiencias que afectan el cumplimiento de la Ley
General de Archivos y las normativas aplicables en materia de transparencia y rendicién de
cuentas. Actualmente, el area coordinadora de archivo no cuenta con un sistema eficiente
para la organizacién, conservacién y consulta de los documentos administrativos e
historicos del municipio, lo que dificulta la toma de decisiones y el acceso a la informacién
publica.

Uno de los principales problemas radica en el desconocimiento generalizado de los
servidores publicos sobre la normatividad y los principios fundamentales de la gestiéon
documental. La falta de capacitacidn en esta materia ha llevado a un manejo inadecuado
de los archivos, ocasionando la dispersion, pérdida y deterioro de documentos esenciales
para la administracion municipal. Ademds, no se han implementado procesos
estandarizados para la clasificacidn, resguardo y disposicion final de los documentos, lo que
genera acumulacion desordenada de expedientes y dificulta su recuperacién cuando se
requiere.

Aunado a ello, el area de archivo carece de recursos materiales y tecnolégicos adecuados
para llevar a cabo sus funciones de manera eficiente. No se cuenta con mobiliario
especializado, como estanterias y cajas de resguardo, ni con herramientas digitales que
permitan una mejor organizacién y control de los documentos. La falta de un presupuesto
especifico para la gestion archivistica impide la modernizacién de los procesos y la
adquisicion de insumos indispensables para la correcta conservacion de los expedientes.

Asimismo, la inexistencia de un programa de gestién documental impide el seguimiento
adecuado del ciclo de vida de los documentos, lo que puede derivar en la retencién
innecesaria de informacién o en la eliminacion de archivos sin cumplir con los
procedimientos legales establecidos. Esta situacion compromete la eficiencia
administrativa y pone en riesgo la integridad y disponibilidad de los documentos oficiales.

Ante este panorama, el Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec presenta el plan de
desarrollo archivistico que tiene la finalidad de establecer y actualizar las acciones y
estrategias institucionales para la mejora continua de los procesos y servicios archivisticos,
a través de técnicas y métodos que permitan garantizar la administracién, funcionamiento
y transparencia de los documentos durante su ciclo de conservacion.
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JUSTIFICACION

La implementacién de un plan de desarrollo archivistico es fundamental para mejorar la
eficiencia administrativa y garantizar la adecuada gestion de los documentos en el
municipio de San Sebastian Tlacotepec. Actualmente, la falta de control documental
impacta directamente en la transparencia, la rendicion de cuentas y la toma de decisiones,
lo que hace imprescindible establecer acciones correctivas que optimicen los procesos
archivisticos.

Este proyecto busca solucionar las deficiencias identificadas mediante la capacitacién del
personal, laimplementacidon de normativas archivisticas, la dotacién de recursos materiales
y tecnoldgicos, y la digitalizacion de documentos. A corto plazo, se logrard una mejor
organizacién y resguardo de los expedientes; a mediano plazo, se fortalecera la capacidad
operativa del drea de archivo; ya largo plazo, se garantizara la preservacion y el acceso
oportuno a la informacidn institucional.

El costo-beneficio de estas acciones es significativo, ya que una gestién documental
eficiente reduce la duplicidad de esfuerzos, optimiza el uso de recursos, agiliza la
recuperaciéon de informacién y contribuye al cumplimiento de las obligaciones en materia
de transparencia legal. Ademas, la implementacion de herramientas digitales permitira una
modernizacién progresiva, asegurando la conservacidon adecuada de los documentos y
facilitando su consulta.

Este proyecto es de gran interés y utilidad para la administracién municipal, ya que su
ejecucidn impactard positivamente en la eficiencia gubernamental, fortaleciendo Ila
institucionalidad y promoviendo una cultura archivistica alineada con las mejores practicas.
Su implementacién representa un avance innovador en la gestion de documentos,
asegurando un control adecuado de la informacidn y garantizando su disponibilidad para la
ciudadania y las instancias correspondientes.

TELEFONO:
2363712012 5
CORREO ELECTRONICO:

presidencia-municipal@sansebastiantlacotepec.org

TLACOTEPEC DE PORFIRIO DIAZ,
CALLE AQUILES SERDAN,

SIN NUMERO,BARRIO CENTRO,
CODIGO POSTAL 75940.

SAN SEBASTIAN TLACOTEPEC,
PUEBLA.



HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

SAN SEBASTIAN
TLACOTEPEC
FUTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

OBJETIVOS

Objetivo general

Consolidar un sistema de archivo eficiente en el municipio de San Sebastian Tlacotepec,
Puebla, en un plazo de 12 meses, que cumpla con la normatividad archivistica vigente y
garantice la correcta organizacion, conservacion, difusion y reproduccién del acervo
documental, mediante la asignacién de responsabilidades, la creacién de instancias de
coordinacion, la implementacidon de procesos estandarizados y la modernizacion de la
infraestructura archivistica.

Objetivos especificos
1. Formalizar la estructura de gestiéon documental en un plazo de 3 meses.
2. Elaborar y aprobar en un plazo de 6 meses el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental (CDD)
3. Establecer e implementar procedimientos estandarizados de gestion documental en
un periodo de 9 meses.
4. Modernizar la infraestructura archivistica en un plazo de 12 meses
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PLANEACION

En el marco de esta planeacidn, se colaborara con los directores, titulares y responsables
de las diversas unidades administrativas del ayuntamiento para estandarizar los criterios de
clasificacién y preservacién de los documentos producidos. Como parte de este proceso y
en alineacidén con los objetivos definidos, se asegurard la actualizacién constante de los
instrumentos de control archivistico, con el propdsito de optimizar la gestién documental.
Ademas, este documento es de cumplimiento obligatorio para todos los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de San Sebastidan Tlacotepec, Puebla, en todos los niveles, quienes
tienen la responsabilidad de generar, recibir y resguardar la documentacion derivada de sus
actividades.

ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

e Actas de nombramiento firmadas por los titulares de cada unidad
administrativa y registro oficial de responsables de archivo.

2. Integracién de una Comision Evaluadora de Documentos.

e Acta de instalacién de la Comision Evaluadora de Documentos con la lista de
integrantes y sus respectivas funciones, asi como el calendario de sesiones.

3. Asignacién de funciones especificas a la Unidad Coordinadora de Archivo.

e Manual de organizacion y funciones de la Unidad Coordinadora de Archivo,
aprobado y difundido entre las unidades administrativas.

4. Asegurar la adecuada supervisién y cumplimiento de la normativa.

e Informes de supervision archivistica periddicos, con resultados, hallazgos y
recomendaciones para el cumplimiento de la normatividad vigente.
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5. Elaboraciéon y entrega de los métodos de control para el Honorable Ayuntamiento

e Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
e (Catalo de Disposiciéon Documental
e |nventario General

6. Implementacién de un sistema integral de gestién documental

e Creacién de formatos oficiales

e Criterios de ordenacion,

e Plazos de conservacién

e Mecanismos de transferencia, para mejorar la administracion, localizacién y
preservacion de los archivos en todas las areas del municipio.

7. Fortalecimiento de la infraestructura archivistica municipal

e Abastecimiento de la Unidad Coordinadora de Archivo y a las areas
administrativas de mobiliario, equipo y herramientas tecnolégicas
adecuadas.

8. Capacitacidn en materia archivistica para los servidores publicos

e Constancias de participacién otorgadas a los servidores publicos que
concluyen la capacitacion en gestidn archivistica.

e Materiales de capacitacidén que incluyen manuales, presentaciones y guias
sobre normatividad y mejores practicas en gestiéon documental.
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RECURSOS

Para garantizar la consolidacién de un sistema de archivo eficiente y normativo en el
municipio de San Sebastian Tlacotepec, es necesario considerar diversos recursos en tres
ambitos fundamentales: humanos, materiales y tecnoldgicos, asi como los recursos
financieros requeridos para su implementacién.

e Implementar, supervisar y evaluar el
cumplimiento del Sistema
Institucional de Archivos en el
municipio.

e Coordinar la clasificacion,
organizacion y conservacion de los
documentos en los archivos de tramite,
concentracion e historico.

e Garantizar la correcta aplicacion del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catalogo

. de Disposicion Documental (CDD) . Alexis
Titular de : .
archivo Director o Asegurar que se realicen las Oceguera
transferencias primarias y Amador

secundarias de documentos conforme
a los plazos de conservacion
establecidos.

e Vigilar la correcta aplicacion de la
Ley General de Archivos y demas
disposiciones en materia de gestion
documental.

o Emitir lineamientos y procedimientos
para el resguardo, consulta 'y
preservacion de los documentos.
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RECURSOS HUMANOS

Titular de
archivo

Director

e Brindar asesoria técnica a las
unidades administrativas en el corr

documental.
e Promover la cultura archivistica
dentro del municipio para mejorar

informacion.

e Integrar y coordinar la Comision
Evaluadora de Documentos,
encargada de la valoracién y
disposicién final de los archivos.

e Fungir como enlace entre el
municipio y los organismos de

materia archivistica.
e Gestionar la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta

dependencias correspondientes.

e Impulsar el uso de herramientas
tecnoldgicas para la digitalizacion
conservacion de documentos.

e Gestionar recursos materiales y
tecnoldgicos para mejorar las
condiciones de almacenamiento y
consulta de los archivos.

e Asegurar la implementacion de
medidas de seguridad para la

digitales.

manejo, clasificacion y conservacion

gestion documental y el acceso a la

transparencia y rendicion de cuentas en

archivistica en coordinacion con las

proteccién de documentos fisicos y

ecto

la

y
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RECURSOS MATERIALES

Estanterias Para
5 metdlicas con | almacenamientoy $4500 $22500
recubrimiento organizacioén de
anticorrosivo. documentos.
Mesas de "
traBelo fara Para.facmta'r ?,I
3 manejo y revisidn $3000 $9000
consulta de I
de archivos
documentos
Sillas Para comodidad
ergondmicas del personal y
5 para area de consulta de $540 $2700
archivo. documentos.
Cajas Para
100 archivadclaras de almacenar.rliento y $89 $8900
carton proteccion de
reforzado expedientes
Para organizacién
50 Recopiladores interna en $59 $2950
archiveros
Para impresiony
1 Multifuncional do((::?JFr);aei?c:sede $6209 $6029
archivo
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1. Diagndstico
E A/ Informe de diagnéstico

planificacién

Actas de
nombramiento

2. Designacion de
responsables de archivo en
cada unidad administrativa

3. Integracion de la
Comisién Evaluadora de Acta de instalacién
Documentos

4. Elaboracién y
aprobacién del Cuadro
General de Clasificacién Documentos
Archivistica (CGCA) y aprobados
Catalogo de Disposicion
Documental (CDD)

Formatos y manuales
de gestion
documental.

5. Creacion de formatos
oficiales, criterios de
ordenacién y mecanismos
de transferencia

Constancias de

6. Capacitacion en materia
capacitacion

archivistica a servidores

publicos
7. Asignacion de funciones manual de
especificas a la Unidad organizaciony
Coordinadora de Archivo funciones
8. Asegurar la adecuada
supervision y Informes de
supervision archivistica

cumplimiento de la
normativa

Facturas y reportes de
entrega

9. Adquisicién de
mobiliario, equipo y
herramientas tecnoldgicas

Base de datos con

10. Digitalizacién de
documentos
documentos clave N
digitalizados
11. Evaluacién y
actualizacién de Informe de evaluacion
y actualizacién

instrumentos de control
archivistico

12. Publicacién del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico .
(PADA) en el portal del DA
Ayuntamiento

Publicacién en el sitio

13. Analisis de avances y Informe final del
ajustes finales programa
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COSTOS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico estd vinculado a las modificaciones y ajustes
del Programa Presupuestario del Ayuntamiento, por lo que su ejecucién dependerd de la
disponibilidad de recursos asignados en cada ejercicio fiscal.

En este sentido, todos los costos asociados a su implementacién, incluyendo la adquisicién
de materiales, equipamiento, herramientas tecnoldgicas y la asignaciéon de personal
especializado, estardn sujetos a la programacion y aprobacion presupuestaria
correspondiente. Asimismo, se buscard optimizar los recursos disponibles, garantizando
una gestion eficiente y sostenible del sistema de archivos municipal.

COMUNICACION

La Unidad de Contraloria serd responsable de garantizar una comunicacién efectiva y
constante con los directores, Titulares y/o Encargados que integran el H. Ayuntamiento de
San Sebastian Tlacotepec, Puebla. Esta comunicacidn se llevara a cabo mediante el envio de
circulares o correos electréonicos detallados, en los cuales se especificard claramente el
tema a tratar. El objetivo principal de esta estrategia es asegurar la implementacién
adecuada y eficiente del control de archivos, promoviendo asi una gestién transparente y
ordenada en todos los procesos administrativos.

INDICADORES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el fin de asegurar que la implementacion de PADA se realice de manera adecuada, se
solicitara un informe detallado sobre el avance del Programa. Este informe sera preparado
y entregado por los Directores, Titulares y/o Encargados del H. Ayuntamiento de San
Sebastian Tlacotepec, Puebla, quienes deberan entregarlo debidamente.

La Unidad de Contraloria del H. Ayuntamiento de San Sebastidan Tlacotepec serd la
encargada de supervisar y dar seguimiento a la correcta ejecucion de este programa,
garantizando su cumplimiento conforme a lo establecido en el cronograma de actividades.

1. El seguimiento del programa se realizara de acuerdo con el cronograma de
actividades

2. La documentacién generada sera considerada como confidencial hasta la
elaboracién del Informe respectivo.
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3. Los resultados obtenidos durante el seguimiento del Plan Anual Archivistico seran
tratados con el mismo nivel de confidencialidad, manteniéndose reservados hasta la
entrega del Informe.

Este enfoque permitird asegurar la correcta ejecucién y supervision del programa,
manteniendo la transparencia, el orden y la confianza.

ADMISTRACION DE RIESGO

La Unidad de Contraloria Municipal es consciente de que pueden surgir situaciones que
pongan en peligro o dafien el archivo documental del Ayuntamiento. Con el fin de

implementar acciones preventivas.

Al reconocer estos riesgos potenciales, se podran

implementar las medidas necesarias para prevenir cualquier afectacion a los documentos del

Ayuntamiento.

Pérdida de archivos

Garantizar la
confidencialidad de
la documentacién

Acceso no autorizado
a documentos
confidenciales

Mantener la
disponibilidad de los
archivos fisicos

Deterioro de archivos
fisicos por malas
condiciones de
almacenamiento

Alto: Exposicidn de
informacién sensible
y violaciéon de
privacidad

Medio: Pérdida
parcial de
documentacion que
afecte la eficiencia
administrativa

Implementacion de
sistemas de respaldo,

Proteger la Alto: Pérdida Uil .

. ] por fallos en el . adquisicion de equipos
integridad de los . irreparable de )
P sistema de de almacenamiento
archivos ' documentos . o
almacenamiento ) confiables y capacitacion
documentales y ) importantes .
digital en el manejo de

tecnologia.

Control de accesos,
auditoria regular de
permisos, y capacitacion
del personal en el
manejo adecuado de la
informacién
confidencial.

Condiciones adecuadas
de almacenamiento,
control ambiental, y

adquisicion de
materiales de
conservacién adecuados
(archivadores,
estanterias, etc.).
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Preservar la legalidad
de los documentos

Alteracion o

manipulacion
indebida de

documentos oficiales

Uso de medidas de
seguridad como
sellos de seguridad,
firmas digitales, y
formacién en
procedimientos
legales para el
manejo de
documentos.

Asegurar el
cumplimiento de
plazos de
conservacién de
documentos

Desorganizacion de

archivos y falta de Medio: Dificultad en

la recuperacion de

gestion de . L
informacion cuando
documentos .
sea necesario
obsoletos

Implementacion de
un plan de
clasificacidn y
eliminacidén de
documentos
conforme a
normativas legales, y
capacitacién sobre
las politicas de
retencién de
documentos.

Garantizar la
continuidad de las
operaciones
administrativas

Desastres naturales
como incendios o
inundaciones
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Disefio de un plan de
contingencia, copia
de seguridad fuera

del sitio, y
adquisicion de
equipos de
proteccion contra
desastres.
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Evitar el robo de
informacién

Robo o sustraccion
de archivos fisicos o
digitales

Asegurar la eficiencia
administrativa

Falta de personal
capacitado en
gestién documental y
archivistica

Optimizar la gestién
documental

Carencia de equipos
adecuados para
digitalizacion y

archivo
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Muy alto: Pérdida de

informacion
estratégica y legal

Medio: Retrasos en

procesos
administrativos y
riesgo de manejo
inadecuado de
documentos

Alto: Limitacion en la
capacidad de

digitalizacion y
archivo de
documentos
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Fortalecimiento de la
seguridad fisica
(alarmas, cdmaras) y
digital (encriptacion,
firewalls), asi como
capacitacién en
ciberseguridad y
proteccién de datos.

Capacitacion
continua del personal
en gestién
documental,
normativas vigentes
y mejores practicas.

Adquisicién de
equipos modernos
para la digitalizacion,
asi como software de
gestiéon documental
que facilite el acceso
y la organizacion.
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CONCLUSION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el municipio de San Sebastian
Tlacotepec, Puebla, tiene como objetivo fundamental garantizar una gestién documental
eficiente, segura y conforme a las normativas legales vigentes. A través de la
implementacidn de este plan, se busca mejorar la organizacién, conservacion, accesibilidad
y proteccion de los documentos del H. Ayuntamiento, asegurando que toda la
documentacién sea manejada de manera adecuada y eficiente.

Es importante destacar que este plan no solo prevé la optimizacion de los recursos vy el
cumplimiento de plazos establecidos, sino también la capacitacion continua del personal,
la adquisicion de equipos adecuados y la implementacién de medidas de seguridad fisica y
digital. Estas acciones permitirdn minimizar los riesgos de pérdida, deterioro, alteracion o
acceso no autorizado a la informacién, garantizando la transparencia y la integridad de los
documentos en todo momento.

Asimismo, la adecuada implementacidon del PADA contribuird a una mayor eficiencia
administrativa, favoreciendo la toma de decisiones informadas y el cumplimiento de los
objetivos de desarrollo local. El seguimiento continuo, la revisiéon periédica de las medidas
implementadas y la adaptacion a nuevas necesidades tecnoldgicas y normativas son
esenciales para el éxito de este plan.

En conclusidn, el cumplimiento del PADA fortalecera la gestién documental del municipio,
promoviendo un entorno de trabajo mas organizado, seguro y transparente, en beneficio
de la administracion publica y de los ciudadanos de San Sebastian Tlacotepec.
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