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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO: PADA 2025
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA.
1 de enero al 31 de diciembre.

Marco de Referencia

En el ambito federal el 15 de junio de 2018, se publico la Ley General de Archivos que entré en vigor el 15 de
junio de 2019 asentando en el Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica en sus articulos 23, 24 y 25
la obligatoriedad de estructurar un Plan Anual y publicarlo en el portal electronico del Sujeto Obligado; misma
determinacion homologada en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicada
el 28 de febrero del 2024; instrumentos normativos que establecen la obligatoriedad de elaborar y desarrollar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025.

El Archivo General Municipal de San Martin Texmelucan ARGETEX, es una dependencia adjunta a la
Secretaria del Ayuntamiento, el cual tiene por objetivo establecer las bases de los procedimientos y medidas
técnicas para llevar a cabo la gestion y administracion integral de documentos y de su patrimonio documental
contenidos en los archivos de las dependencias y areas de la administraciéon publica municipal centralizada, a
fin de asegurar su conservacion, organizacion, descripcién, acceso, uso, valoracion, transferencia, destino y

difusion. N
N\

Objetivo

\

\
Dar continuidad a la operatividad del Sistema Institucional de Archivos; ejecutando los Instrumentos dé\
Control y Consulta Archivistica, modernizando y homologando los procesos archivisticos conforme a la \J
normativa nacional, estatal y regulacion municipal, garantizando la gestion documental.

Justificacion

El Archivo General Municipal de San Martin Texmelucan ARGETEX, enire sus metas trazadas tiene la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, en la que cada dependencia desde un inicio adjunte su
documental en un orden légico y cronolégico, y por diligencias o atribuciones de cada area, para asi integrar
su documental de forma ordenada y veraz, que permita dar continuidad a los procesos del gobierno y
administracion publica municipal.
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La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla, establecen como parte de las
actividades a realizar por los Sujetos Obligados, la elaboracion , presentacion y difusion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, descrito en los articulos 23, 24 y 25 respectivamente como un instrumento de
planeacién y programaciéon de acciones que tienen como propésito consolidar la gestion, administracion,
organizacién y conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Municipio
de San Martin Texmelucan, el cual debe estar publicado en el portal electrénico en los primeros'treinta dias

del ejercicio fiscal en curso.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), se establecen las bases y la calendarizacion
de las practicas que habran de ejecutarse, asi como los métodos y procesos, que permitan dar continuidad a
la conservacion y su disposicion documental apegados a los ordenamientos juridicos (Internacionales,
Federales, Estatales y Municipales), que sean vértice para la toma de decisiones.

Dentro de la esencia del Archivo Municipal de Texmelucan ARGETEX se encuentra la Transparencia y el
acceso a la informacion Publica, que garantizan el derecho de la rendicion de cuentas y la evaluacion en los
programas y politicas publicas.

Para asegurarnos de que exista una eficiencia en la administraciéon de documentos debe de existir la
aplicabilidad de la norma en el sentido de que cada dependencia o area del municipio debe respetar e
proceso vital del documento (Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico) en el que el
Area Coordinadora de Archivos tiene dentro de sus funciones el promover la capacitacion y/o promover u \§
cultura de preservacion de documentos a los funcionarios sobre la importancia de los acervos documentales

Objetivos generales

e Dar continuidad y seguimiento operativo al Sistema Institucional de Archivos con su
reorganizacion y ratificacion para que se cumplan con las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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Objetivos especificos:

1. Implementar las politicas de acceso y conservacion de archivos, su marco normativo en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracion municipal.

3. Capacitar a los servidores publicos municipales que son responsables de los archivos
administrativos a los requerimientos del Archivo General Municipal ARGETEX.

4. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y concretar su
implementacion.

5. Actualizar el Directorio de Responsables de los Archivos de Tramite mediante su
designacion por escrito de parte de los titulares de las areas administrativas.

6. Eficacia y eficiencia en la gestiéon documental delegando funciones y atribuciones a los
encargados del Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

7. Revisar, evaluar y dar a conocer las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las areas productoras de la documentacion a resguardo.

8. Iniciar en el primer cuatrimestre del 2025 la valoracién documental para la disposicio
final, baja documental y/o transferencia secundaria de 481 cajas guarda, que s
encuentran en un archivo de concentracion temporal en la bodega adjunta
CERICAS.

9. Capacitacién los responsables de las areas productoras de documentos de archivo,
para que las Dependencias Municipales cuenten con archivos de tramite organizados.

10.- A través del acervo histérico y del Cronista Oficial Municipal fomentar la consolidacion
de la ldentidad Municipal de los Texmeluquenses con la realizacion de las efemerides,

difusién de documentos histéricos del dia, exposiciones documentales, conferencias
socio historicas, publicaciones impresas y digitales, visitas guidas e insercion en redes
sociales, radio y television.
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Planeacion

Para el desempeiio de las metas trazadas y sus objetivos dentro del PADA 2025 en el lapso del 1 de
enero al 31 de diciembre, el Archivo Municipal debe tener el apoyo institucional de los titulares de
areas administrativas y encargados de los archivos de tramite de cada unidad administrativa.

Requisitos: para emprender las diferentes diligencias en temas sobre la gestion documental y
administracion de documentos en el PADA 2025, es necesario puntualizar los siguientes requisitos:

o En los primeros 45 dias del nuevo gobierno municipal ‘efectuar mediante sesién del
cabildo la reorganizacion del Area Coordinadora de Archivos, la integracién del Grupo
Interdisciplinario y la actualizacién de los nombramientos por el Titular del Sujeto
Obligado de los encargados del Archivo de Concentracion y del Archivo Historico.

o En los primeros 45 dias del afio 2025 realizar la Inspeccion y supervision a cada una
de las dependencias de la Administracién Publica para el diagnéstico de cuales
conocimientos tienen en materia de archivo y ver como se esta trabajando para as
obtener un enlace directo con el Archivo Municipal, en el cual quede asignado
manera formal el responsable del Archivo de Tramite con el de Archivo

Concentracion.

o Se pedira a los encargados de los archivos de tramite que junto con sus directivos fijen
sus atribuciones y facultades de todas las actividades que realizan para la elaboracién
y actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

o Capacitar a Secretarios, Directores y Jefes de la administraciéon municipal en materia
archivistica, cuyo énfasis y seguimientos sea constante con los encargados de los
archivo de tramite.

o Efectuar la integracion y primeras sesiones de trabajo del Area Coordinadora de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario.
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Alcance: El PADA 2025 es un instrumento que plantea un panorama amplio con base a una
estrategia en la tematica de gestién y administracién de archivos y debera ser controlada y puesta en
operacion por cada uno de los responsables del archivo de tramite, concentracién e histérico. Cuyo
alcance debera ser en cuanto a los siguientes medios: oficios de nombramiento de responsables de
archivo de tramite (AT) Archivo de Concentracién (AC) y Archivo Historico (AH)

Entregables: Hacer efectiva la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica:

o Actualizar la Guia Simple de Archivo.

o Actualizar la Ficha Técnica de Valoracién Documental

o Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.

o Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Clasificaciéon de los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacién Documental:

o Colocar portadas.
o Generar claves.

Liberacién de espacios:

o Expurgo
o Transferencias primarias
o Valoracién documental

Capacitacion en materia de archivos:

o Aplicar y tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos.
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Actividades:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica:

o Actualizar el Cuadro General de Clasificacion archivistica, conforme a las
observaciones emitidas por las Dependencias del gobierno y la administracién publica
municipal que asi lo decreten.

o Poner a consideracion del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario,

la aprobacion del CGCA, con el cual se integrara el Catalogo de Disposicion
Documental.

Catalogo de Disposicion Documental:

o Atender las observaciones emitidas por las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal que asi lo requieran y actualizar el Catalogo de Disposicié
Documental.

o Poner a consideracién de la Unidad Coordinadora de Archivos y el G
Interdisciplinario la aprobacién del Catalogo de Disposicién Documental.

Guia Simple de Archivos:

o Récopilar informacion e ir actualizando a los responsables de archivo de tramite y
concentracion.

o Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.

Inventarios:

o Supervisar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracién, para la
elaboracion de los inventarios.

o Actualizar el inventario en los archivos de: tramite, concentracion e inventario general.
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Clasificacion de Expedientes:

o Capacitar a los responsables de archivos de tramite la organizacion de sus archivos en
expedientes de acuerdo a la normatividad y técnicas vigentes

o Supervisar a los responsables de archivo de tramite y concentracién para la
elaboracién de portadas a los expedientes.

Capacitacién en materia archivistica:

o Asistir a los cursos en linea y/o presenciales, en temas de archivo.
o Asistir durante 2025, a las sesiones del Consejo Estatal de Archivos CEA Puebla.

Proteccion de los Derechos Humanos e Inclusién:

Debido a la promulgacion y orientacion de los Derechos Humanos y la observancia de politicas de
Inclusion, el ordenamiento municipal de Texmelucan con base en sus actividades a la serie [de {
prerrogativas que sustentan la dignidad humana. Dado que la informacién publica brinda una s ‘
de gestiones, que determinan y/o sefialan acciones ejecutadas, este proceso sirve como instrumen
para el ejercicio de otros derechos, garantizando la promulgacion, fortalecimiento, de los Derechos
Humanos y las practicas inclusivas; que a su vez generan participacion ciudadana y democracia.
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Administracion del PADA 2025

Reporte de avances: Una de las funciones vitales para el ejercicio de avances en cuanto a los
objetivos medibles y cuantificables, serd enriquecer la plataforma del gobierno municipal; que mes
con mes la Direccion de Archivo envia una Noticia Administrativa de las funciones y metas
alcanzadas.

Control de cambios: La direccién de Archivo Municipal llevara a cabo una revision trimestral del
avance efectuado en las actividades trazadas, con el fin de modificar el cronograma 0 sus recursos
en posibilidad de alcanzar sus metas establecidas.

Planificacion de la gestion de riesgos: La preocupacién por minimizar el retraso de gestion y
administracién de los acervos documentales es una constante latente con la que dia a dia se debe
de contender y reforzar.

Los riegos siempre limitan el cumplimiento de objetivos y metas; es por ello que se debe contar con
una planificacién efectiva que valore el monitoreo no solo de la Direccidén de Archivo sino también

los riesgos que pueden tener con los archivos tramite y sus responsables.

La planificacion de los riesgos se define como el proceso sistematico donde se pueda: identiﬁcaf;x
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar; todos ellos asociados con la actividad \
archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarios, con la finalidad de
definir las acciones y estrategias que permitan controlarios y asegurar el logro de los objetivos de
una manera eficiente y eficaz.

Control de riesgos, analisis e identificacién.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.-

Renovar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en cuanto a las recomendaciones
enunciadas por las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
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Poner a consideracion del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario la aprobacion
del CGCA, el cual sera parte del Catalogo de Disposicién Documental.

Es prominente el riesgo cuando los Titulares de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal y sus responsables del AT, no analizan las series documentales sefialadas en el CGCA, la
carga de trabajo de las mismas impide evolucién.

Catalogo de Disposicion Documental.-

Ocuparse de las recomendaciones enunciadas por las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal y renovar el Catalogo de Disposicién Documental.

Poner a consideracion del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario la aprobacion
del Catalogo de Disposicién Documental.

El riesgo se pronuncia cuando los Titulares de la Dependencia de la Administraciéon Publica
Municipal y los responsables del AT, no cooperan con la Direccién de Archivo y/o Titular del Area
Coordinadora de Archivos para fijar la disposicion de las series documentales fijadas en el CGCA, \
asi como la carga de trabajo de las mismas impiden su adaptacion. 2

Guia Simple de Archivos.-

Efectuar la recopilacién de informaciéon actualizando a los responsables de Archivo de Tramite y
Concentracién.

Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.-

Es prominente el riesgo cuando los responsables del AT, no coadyuven con la Direccién de Archivo
Municipal y/o Titular del Area Coordinadora de Archivos para sefialar la descripcién simple de las
series documentales fijadas en el CGCA, es cuando la carga de trabajo de las mismas impide su
renovacion.
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Inventarios.-
Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracién, para generar los inventarios.
Ejecutar los inventarios archivos de tramite y concentracién e inventario general.-

El riesgo con los enlaces de AT existe cuando tengan carga laboral y les impida realizar dichos
inventarios o reunirse con los funcionarios publicos del Archivo Municipal.

Clasificacion de Expedientes.-

Asesorar a los funcionarios responsables de archivo tramite y concentracién para integrar los
expedientes y realizar sus portadas. Persiste el riesgo cuando no se tiene el capital humano fijo para
implementar adecuadamente los formatos y su llenado en los AT.
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LINEAS DE ACCION/PBR

1.- Realizar acciones para fortalecer las capacidades de los servidores publicos de la Direccion de
Archivo Municipal cuyo desempefio y ejercicio de los recursos se lleven a cabo bajo los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

2.- Realizar acciones para conservar y custodiar los documentos de archivo y los histéricos del
acervo municipal.

3.- Realizar actualizaciones a Instrumentos Archivisticos.

4 - Realizar Transferencias Primarias documentales.

5.- Llevar a cabo publicaciones en redes para fomentar y difundir el acervo documental histérico.

6.- Escanear y digitalizar libros de Actas de cabildo para conservar y resguardar la informacién.

7.- Valoracién Documental, Baja documental y Transferencia Secundaria.

8.- Realizar acciones de difusién por medio de exposiciones documentales y material del acervo
histérico.
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Calendarizacion PADA 2025/PBR

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Qct | Nov | Dic
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Marco Normativo

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)

o Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
PADA 2025.
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
MUNICIPIO DE,8AN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA 1 DE ENERO 2025

COUBIERNO MU, HCIPAL

TITULAR DEL 7

LUCAN 20242027

DE ARCHIVOS
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