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PRESENTACION

El plan anual de desarrollo archivistico (PADA) es un instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo, que contempla acciones a emprender a
escala institucional dentro del sujeto obligado, para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los procesos documentales y archivisticos,
establecidos en la estructura normativa, de igual forma establece acciones
y metas a realizar para mejorar la organizacion, conservacion y control de
los documentos dentro del drea de archivo. Su aplicacién permite fortalecer
la gestion documental y asegurar el acceso oportuno a la informacion.
Fundamentado en los articulos 23, 24, y 25 de la ley de archivos del estado de
Tlaxcala, que los sujetos obligados que cuentan con un sistema institucional de
archivo deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico.

La correcta implementacion del PADA contribuye a contar con archivos
ordenados, informacidn confiable y una administracion mas eficiente,
favoreciendo la fransparenciaq, la rendicion de cuentas y la preservacion del
patrimonio documental.

CONTEXTO

Marco legal .

Arficulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con oficinas alternas podrdn
habilitar unidades de resguardo del archivo de concentracién.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberdan elaborar un programa. anual y publicarlo en su portal
electréonico en los primeros freinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y
de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion. .

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizacidén y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
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para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administraciéon, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:
Fraccion lll Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o
a quien éste designe, el programa anual.

Articulo 42. Los sujetos obligados establecerdn en su programa anual los
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y migracion de
formatos electrénicos, asi como planes de preservacion y conservacion de
largo plazo que contemplen la migracion, la emulacion o cualquier otfro
método de preservacion y conservacion de los documentos de archivo
electrénicos, apoydndose en las disposiciones emanadas del Consejo Estatal.
Arficulo 43. Los sujetos obligados establecerdn en el programa anual la
estrategia de preservacién a largo plazo de los documentos de archivo LEY DE
ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA Pag. 21 electronico y las acciones que
garanticen los procesos de gestion documental electrénica. Los documentos
de archivo electréonicos que pertenezcan a series documentales con valor
histérico se deberdn conservar en sus formatos originales, asi como una copia
de su representacion gréfica o visual, ademds de todos los metadatos
descriptivos.

Justificacion :
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se convierte en la herramienta
para dar solucion a la prbblemdtica planteada: continuar con la
sistematizacion de los archivos del municipio de Ixtacuixtla de Mariano
Matamoros, a través de la determinacidn de acciones concretas, con
estrategias o actividades que de forma integral permitan la consecucion de
los objetivos de este programa y las finalidades especificas de cada una de
las siguientes acciones:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

e FEstablecer procesos archivisticos regulados, homologados vy

ejecutados sistemdaticamente. '

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.
Cumplir con la normatividad en materia archivistica.
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e Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y
ejecutados sistemdaticamente.

e Contar con archivos organizados, confrolados y actualizados.

e Cumplir con lo establecido en el catdlogo de disposiciéon
documental del municipio de Ixtacuixtla de Mariano Matamoros.

e Fomentar la obligatoriedad de integrar de manera adecuada vy
continua los documentos de archivo.

e Facilitar el control del ciclo vital de los documentos, hasta su destino final
y evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

Obijetivo

Dar cumplimiento al articulo 23, 24 y 25 de la ley de archivos del estado de
Tlaxcala, que establece la elaboracidn del programa anual de desarrollo
archivistico, que contendrd los elementos de planeacién, programacion, asi
como de apertura proactiva de la informacidén, integrando acciones de
organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacidn y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
migracion de formatos electronicos, preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos y mecanismos de valoracidon para
determinar el destino final de los documentos.

De tal forma que el municipio de Ixtacuixtla de Mariano Matamoros, cuente
con un sistema de gestion documental y archivistico, para su implementacion
y ejecucion dentro del sujeto obligado,” adecuado a sus necesidades,
determinado por un previo andlisis, que permita el desarrollo de acciones.
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ELEMENTOS

Planeacién

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione encaminado ala
mejora continua, por medio de esfrategias y acciones programadas en el
PADA 2024, para que toda la documentacidn generada o recibida en
ejercicio del sujeto obligado, fluya sistemdticamente, desde su creacion hasta
su destino final, conforme a lo establecido en instrumentos archivisticos.

Por lo anterior, es necesario redlizar las siguientes acciones y esfrategias que
constituirdn las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
planteados:

e Eliminacidén de documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

e Actualizar y publicar en el portal de internet de la Institucidn los
instrumentos de control y consulta archivistica.

e Organizacidn de documentos resguardados en archivo municipadl,
conforme a las series y subseries previamente establecidas, de acuerdo
a las funciones y atribuciones del sujeto obligado.

e Brindar asesoria, capacitaciones y asistencia técnica a las personas
servidoras publicas responsables de archivo de trdmite de la Institucidn
en materia de gestiéon documental. '

e Reunidn con el grupo interdisciplinario de archivos de la institucion para
la gestidon de los documentos de archivo. ’

s Llevar a cabo los procesos de atencion a solicitudes de informacion.

Actividades
A continuacion, se manifiestan las actividades a realizar durante el ejercicio
2026, asi como objetivos, responsables, y mecanismos de verificacion.

e Eliminacidén de documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

e Actuadlizar y publicar en el portal de internet de la Institucidn los
instrumentos de control y consulta archivisfica.

e Organizacion de documentos resguardados en archivo municipal,
conforme a las series y subseries previamente establecidas, de acuerdo
a las funciones y atribuciones del sujeto obligado.
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e Brindar asesoria, capacitaciones y asistencia técnica a las personas
servidoras publicas responsables de archivo de trdmite de la Institucion
en materia de gestion documental.

e Reunidn con el grupo interdisciplinario de archivos de la institucion
para la gestion de los documentos de archivo.

e |llevar a cabo los procesos de atencion a solicitudes de informacion.

e Gestion de nueva oficina para el archivo de CONCENTRACION.

o Gestion de estanteria.

e Desincorporacién de documentos.

e Designar responsable de archivo de tfrédmite por drea.

Responsabilidades

PERSONAS
REPONSABLE FUNCION ASIGNADAS
Coordinar normativa y
operativamente los archivos
de trmite y de concentracion
Coordinacioén para garantizar el adecuado 1
de archivos funcionamiento del sistema
instifucional de archivos del
sujeto
obligado.
PERSONAS
REPONSABLE FUNCION ASIGNADAS
Representar a las unidades administrativas
en materia de archivos, asi como llevar a
Responsablesde | cabo los procesos de gestion documental 25
archivo de conforme a la ley general de archivos y
tramite archivos del estado de Tlaxcala.
Actualizar los instrumentos archivisticos.
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Dotar de documentos los expedientes y
Responsables de . o
) conservarlos en el archivo de framite, 25
archivo de
) hasta
framite cumplir su vigencia documental de acuerdo
con
lo establecido en el catdlogo de disposicion
documental vigente en la institucion.
Brindar los servicios de préstamo y consulta
Coordinaciéon de de expedientes a las unidades ;
archivos administrativas productoras de la
documentacién que se
resguarda en archivo municipal.
Grupo Acudir a reuniones, para generar
interdisciplinario de| estrategias y acuerdos que beneficien la 25
archivo gestion documental y archivistica.

4
J
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ADMINISTRACION
Gestion de prevencion de riesgos

La prevencion de riesgos se estructuro, a fravés de la secuencia de
actividades que incluye: la identificacion, el andlisis, la evaluacion, la
atencién y el monitoreo, para luego establecer las estrategias de su
tratamiento utilizando recursos que implementen el desarrollo archivistico,
mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con
la finalidad de definir las acciones que permitan controlarlos y asegurar el
logro de los objetivos de gestidon documental.

Asi que, con la finalidad de llevar a cabo las acciones planificadas y lograr los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es de suma
importancia que todos los riesgos sean identificados y se definan de forma
homogéneaq, por lo tanto, a continuacion, se enumeran:

e Acumulacién documental en los Archivos de Trdmite y Concentracién.
Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacién.

e Falta de recursos materiales en los Archivos de Trdmite y Concentracion
(espacios demasiado pequefios para uso EXCLUSIVO del Archivo de
Concentracién), para realizar los procesos archivisticos.

Pérdida de informacidn en los Archivos de Trdmite y Concentracion.
Personal desinteresado para readlizar las actividades en los Archivos de
Trdmite. : ;

e Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el
cumplimiento en la elaboracién y/o actualizacion de los Instrumentos
de control y consulta archivistica y procesos archivisticos por el personal
gue realiza las actividades en los Archivos de Tramite.

¢ Demora en la enfrega de informacién en la plataforma de atencion a
solicitudes de informacion

Medidas de control para riesgos

e FEstablecer e implementar el programa anual de desarrollo archivistico
2023.

e Capacitar, orientar y brindar asistencia técnica a las personas servidoras
pUblicas responsables de archivo.de frdmite en materia de gestion
documental.

e Establecer comunicacion y coordinaciéon con las personas servidoras
pUblicas responsables de los archivos de trdmite y miembros del grupo
interdisciplinario de archivos para establecer medidas de seguridad
para la conservacion y el resguardo de su documentacion.
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e Sensibilizar a las personas servidoras publicas titulares de las unidades
administrativas sobre los riesgos de pérdida de informacion que se
derivan de una mala gestion documental.

e Sensibilizar a las personas servidoras publicas fitulares de las unidades
administrativas sobre la importancia de un buen manejo de la
documentacion y administracion de los expedientes de sus unidades
administrativas.

e FEstablecer comunicacién y coordinacién con la unidad de
transparencia para sensibilizar las personas servidoras publicas fitulares
de las unidades administrativas sobre la importancia que tiene la pronta
y eficaz entrega de informacién para no recibir sanciones.
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