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L Marco de Referencia

De conformidad con los Articulos 2 y 3 de la Ley Organica Municipal, el
Municipio de Tepeaca, es una Entidad de derecho publico, base de la divisién
territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de
eleccién popular directa, el cual tiene como proposito satisfacer, en el ambito
de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacién que se
encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y
organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo
integral de sus comunidades. Investido de personalidad juridica y de patrimonio
propios, su Ayuntamiento administrara libremente su hacienda y no tendra
superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el
Gobierno del Estado.

El Archivo Municipal estara a cargo del Secretario del Ayuntamiento, de
conformidad con lo establecido en el articulo 138, fraccion X| de la Ley
Orgéanica Municipal.

Para la elaboracion, planificacién y puesta en marcha del presente Programa,
se cuenta con las disposiciones aplicables siguientes:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Puebla;

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

W

Ley General de Archivos;

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

6. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados,

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

8. Ley de Archivos del Estado de Puebla;

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de

FPuebla:
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10.Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla;

11.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla;

12.Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacian, asi comao para la Elaboracion de Versiones Publicas;

13.Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos; y

14. Reglamento Interior del H, Ayuntamiento de Tepeaca.

Il Justificacién

De conformidad con el articulo 6 de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
juridicas correspondientes.

Toda la informacién contenida en los documentos de archivoe producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién de los sujetos obligados,
sera publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y de proteccidn de datos personales.

De conformidad con el articulo 9 de la Ley General de Archivos, los
documentos publicos de los sujetos obligados tendran un doble caracter: son
bienes nacionales con la categoria de bienes muebles, de acuerdo con la Ley
General de Bienes Nacionales; y son Monumentos histéricos con la categoria
de bien patrimonial documental en los términos de la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoclégicos, Artislicos e Historicos y de las demas
disposiciones locales aplicables.,

De conformidad con el articulo 10 de la Ley General de Archivos, cada sujeto
obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la
Ley General de Archivos; las correspondientes de las entidades federativas y
las determinaciones que emita el Consejo Macional o el Consejo Local, segun
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corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacién a su cargo.

De conformidad con el articulo 12 de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion
documental que incluyen la produecién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicion documental y conservacion, en los términos
que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los drganos internos de control y sus homologos en la federacion y las
entidades federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la Ley, de acuerdo
con sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas
anuales de trabajo.

De conformidad con los articulos 4 y 8 de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, la actividad archivistica es una funcién pdblica que no podra
transferirse o concesionarse. Los archivos son esenciales para el gjercicio de
la funcién publica y, por tanto, corresponde a los sujetos obligados su cuidado
y conservacién, por lo que queda prohibida bajo cualquier titulo la transferencia
de documentos, series documentales o archivos a favor de persona fisica o
juridica, ain en custodia temporal, salvo los casos expresamente permitidos
por la misma Ley.

De conformidad con el articulo 9 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
los documentos de archivo quedan fuera del comercio, por lo que queda
prohibida su enajenacién bajo cualquier titulo. La sustraccion, destruccion,
ocultamiento o mutilacién de documentos de archivo por parte de servidores
publicos, durante o al concluir su empleo, cargo o comisién, queda prohibida
por y sera sancionada de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Il.  Objetivos
General

Establecer y llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para
que en apego al marco normativo, el H. Ayuntamiento lleve a cabo la
organizacién de archivos y gestion de documentos, de manera que permita
alcanzar niveles optimos de eficiencia, eficacia, transparencia y seguridad,
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manteniendo una estructura de orden, control, optimizacion de recursos Yy
sistematizacion de procesos; asi como un cambio de culiura en los nuevos
esquemas archivisticos y su transicién hacia los medios digitales.

Especificos

1. Fomentar en las diferentes unidades administrativas que integran el H.
Ayuntamiento la organizacién de archivos, su disponibilidad, localizacion
expedita, su integridad y conservacion a través de procesos Y
procedimientos homogénecs y estandarizados en materia de administracion
de archivos.

2. Coadyuvar con la sensibilizacién y asesoria focalizada al personal del H.
Ayuntamiento en la conformacion y actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

3. Procurar la capacitacion del personal de nuevo ingreso, derivado del
cambio de administracion Municipal, con el fin de continuar con las
actividades de administracion de archivo alcanzadas a partir de las
reformas a la Ley General de Archivos en 2019.

4, Fortalecer la esfructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos vy financieros necesarios para un adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento.

5. Garantizar el registro al Sistema Nacional de Archivos y dar cumplimiento a
los Médulos que en él se establecen para una mejor y mas transparente
administracion de archivos.

V. Planeacion

IV.1 Requisitos

Con la finalidad de cumplir con el marco regulatorio en materia de administracion
de archivos, asi como los objetivos generales y especificos de este Programa, el
H. Ayuntamientc de Tepeaca a traves del Area Coordinadora de Archivos ha
establecido una serie de actividades y responsables, asl como los recursos
necesarios para su cumplimiento, considerando los niveles normativo, documental
y estructural, previamente establecidos en el PADA 2021.
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Situacion

Actividad Obj. Responsable
Actual
Capacitacion al personal de nuevo ingreso: Titular del Area
» Responsables de Archive de Tramite 3 Coordinadora de X
+ Titulares de Unidades Administrativas Archivos
Personal da Actualizar el Sistema Institucional de Archivos:
nuevo ingreso «  Titular del Area Coordinadora de
derivado del Archivos
cambio de «  Responsable de Comespondencia 4 Secratario dal X
administracian »  Enlaces de Archivo de Tramile Ayuntamiento
municipal en » Responsable de Archivo de
aclubre de Concentracian
2021 « Responsable de Archive Histdrico
Instalacién del Grupo Interdisciplinario de 4 Eﬂl ::id:::?la X
Administracidn de Archivos 2021-2024 :
Archivos
Eﬂ TV _ Titular del Area
Shthmiund del Ravizar los expedientas ubicados en Archivo Coordinadora de
Arohive Histérico, y que, por su disposicitn documental 1 Archivos, b
Histérico y valores, puedan ser separados. Responsabla da
Archivo Histérico
: Titular del Area
EEpecianmen Coordinadora de
s d;lzcguerdu Solicitar al Responsable de Archivo de Archivos;
:Lf:fm - 800 | Concentracién ia Transfarencia Secundaria de 1 Responsables de X
e Expedientes Archivo de .
Concentracion e
Sacundaria Hishrico
. Titular del Area
:E‘:ﬁp:':ﬁi o Coordinadora. de
al CADIDO son | Solicitar a los Enlaces de Archivo de Tramita 1a 1 :E:::l%:ﬁu:ﬂ %
sujelos a Transfarencia Primaria de Expedientes Responsable de .
Tr?nsfﬂrenma Arclien da
Primaria Conbantmanion
| Actualizacion
pendiente de |\ izar a través del Grupo Interdisciplinario de Grps .
instrumantos y ; Interdisciplinario de
Administracion de Archivos los instrumentes de 2 X
da control ¥ e Admintstracian da
coaiith control y consulta archivisticos Arihiiog
__arr;hlw.'rsiims

Situacion Actual

Actividad

Responsable

Mivel

N DB

Falta de Elaboracion de Procedimientos necesarios

Procedimientos para un adecuado contrel de Archivos, desde 2 ‘]{;':::Iiirfdﬁ n X
de Control da al control de gestion, hasta la baja Archives:

Archivas documental

Ampliacian del Inscribir al H, Ayuntamiento de Tepeaca en el Titular dal Area

Plazo para La RMA y dar cabal cumplimiento & los madulos § | Coordinadora de bt
Inscripcion al RNA | establecidos en este Archivos
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IV.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, fue disefado por la
administracién entrante, con el objetivo de dar continuidad a las acciones
emprendidas por administraciones anteriores, corregir areas de oportunidad
detectadas y poder capacitar y sensibilizar al personal de nuevo ingreso, para un
dptimo desarrollo archivistico en el H. Ayuntamiento.

El PADA 2022, se realiza en funcion de lo establecido en los articulos 23, 24 y 25
de la Ley General de Archivos y constituye una estrategia de mejora continua a
largo plazo.

IV.3 Entregables

De conformidad con el apartado "Requisitos”, se requiere de evidencia documental
que ampare la ejecucion de acciones en tiempo y forma, para ello se determinan
los siguientes entregables:

Actividad Entregable
Capacitacion al personal de nuevo ingreso. a) Constancias de Participacidn; yfo
. Rasponsables de Archivo de Tramile b) Lisla de Asistencia, Evidencia
. Titularas de Unidades Administrativa Fotografica, Presentacion
Actualizar el Sistema Institucional de Archivos,
. Titular del Area Coordinadora de Archivos
. Responsable de Comespondancia a) MNombramlentos; y
. Enlacas da Archivo de Tramite b) Oficios de Designacion
. Responsable de Archivo de Concentracion
. Respansabla da Archiva Histdrico
a) Convocatorias il
Instalackn del Grupo Interdisciplinario de Administracidn da bj Acta de Sesidn da Instalacidn
Archivos 2021-2024 &) Reglas de Operacion
d) Calendario de Sesiones
7 z - a) Awviso OIC
Foor o apderes e A Ml .| 5 A o
! c) Expedientes de Baja
Soparalon. d) Publicacion en PNT
a) Oficios de Salicitud
Solicitar al responsable de Archiva de Concentracion la b} Inventarios de Transferancia
Transferencia Secundaria de Expediantes &} Oficlo de Transferencla
d) Acuse notificacion AGEP
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Actividad Entregable

a) Oficios de Solicitud

Selicitar a los Enlaces de Archivo de Tramite [a ) Inventarios de Transferancia
Transfarencia Primaria de Expedientes ¢} Oficio de Transferencia

d)  Acuse notificacidn AGEP
Autorizar a través del Grupo Interdisciplinaric de a) Acta de Sesidn de autorizacidn
Administracion de Archivos los instrumentos da controd y b) Instrumentos de control actualizados
consulla ¢} Publicacidn PNT

Elabaraciin ylo actualizacion de Procedimienios
necesarios para un adecuado control de Archives, desde el
control de gestidn, hasta la baja documental

a) Procadimientos de Control
b) Acta de Sesidn de autorizacion

a) Usuaroy Conirasenia
b) Cuestionaros
c) Documenios adjunios al RMNA

Registrar al H. Ayuntamiento de Tepeaca en &l RNA y dar
cabal cumplimiento a los midulos establecidos en esle

IV.4 Recursos

De conformidad con lo establecido en el articulo 27 y 50 de la Ley General de
Archivos: asi como lineamiento noveno del Acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a |la Informacién Plblica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para |a
Organizacién y Conservacion de los Archivos; los recursos humanos necesarios
para la administracién de archivos del H. Ayuntamiento de Tepeaca son:

Descripcion Funcionas Jornada Laboral

; Titular del Area Las establecidas en &l Lineamiento Décimo, | De lunes a viemes
Coordinadora de Archivos fraccion | del Acuerdo; y art. 28 de la LGA de 09:00 a 17:00

5 Responsable de Las astablecidas en el Lineamianto Décimo | De lunes a viernas
Correspondencia Primera, fraccidn | del Acuardo de 08:00 a 17:00 |

4 _?:“T::T ml:;i:mhlm de Las establecidas en el Lineamiento Décime | De lunes a viemes

Primera, fraccidn || del Acuerdo de 09:00a 17:00

productora

4 Responsable de Archiva de | Las establecidas en el Lineamiento Décimo | De lunes a viernes
Concentracidn Primero, fraccion ||l del Acuardo de 09:00 a 17:00

5 Rasponsable de Archivo Las establecidas en el Lineamianto Déamo De lunes a viernes
Histdrico Primaro, fraccion [V del Acuerdo de 09:00 a 17:00
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En cuanto a los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de la
administracién de archivos, para el ejercicio fiscal 2022, seran necesarios los
siguientes:

Cantidad Material Costo Unitario
Laptop Hp Pavilion 14-DVOS02LA { Intel
1 Core i5 / 14 Pulg. / 512gh S3D / 8gb $17,000.00 $17,000.00
RAM
1 Multifuncional Epson L6270 $8,000.00 $8,000.00
3 Exdintores de § k. lipo abc $5,000.00 $15,000.00
2 Teclado MK220 Logitach $500.00 $1,000.00
2 Perforadora de 3 Pegaso 300 %1,500.00 $4,500.00
1 Disco Dure Externo 2TE ADATA $1,700.00 $1,700.00
3 Memoria USE de €4 gb. $280.00 $840.00
B Caja Lapicero Negro p.m, ¢/ 144 clu $305.00 $2.370.00
] Caja de Lapiz Mirado /72 clu $385.00 $2,310.00
5] Caja de Hoja blanca tearta a/5000 $950.00 $5,700.00
6 Caja de Hoja blanca Vaficio /5000 $1,200.00 $7,200.00
1 Ciento de Dedales madianos £400.00 $400.00
5 Bolsa de Sacapuntas of25 pzas 550.00 $250.00
3 Caja de Correclor liguido o/12 $230.00 $690.00
10 Caja de Goma migajon $140.00 51.400.00
1 Caja de Saca grapas c/10 $130.00 5130.00
1 Caja de Clips grande c/10 2285.00 5285.00
3 Paquele Resizlol adhesive grands $410.00 $1,230.00
6 Paquele Cinta transparenie 48 X 50 $100.00 60000
3 Caja de Marca lexioz $120.00 536000
1 Caja de grapas pilot 5000 /10 $50.00 $500.00
2 Millares de Papal Cultural y/o Japones 51,892.00 £3,784.00
200 Cajas de Archivo T/C #5.00 $9,000.00
100 Cajas de Archiva TIO 550.00 £5,000.00
100 Cajas Archivo Histérico $40.00 54,000.00
12 Carpalas de 3" $85.00 $1,020.00
50 Disco compacto ¢.4. $6.00 $300.00
200 Pagquete de Folders T/C con 100 pzas $115.12 $23,024.00
250 Paquele de Folder T/O con 100 pzas $152.00 $38,000.00
1 Escalera Alumimo tijera 6 peldaios §3 800.00 $3,800.00
4 Fumigacicnes $3,000.00 $12,000.00
1 Escritordo Metdlico de 2 cajones £5.980.00 $5.980.00
Total $177,373.00

Derivado de lo anterior, los recursos financieros estimados para el ejercicio fiscal
2022, ascienden a $177,373.00 (ciento sesenta y siete mil trescientos setenta y
tres pesos pesos 00/100 m.n.), no incluye el Impuesto al Valor Agregado.
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IV.5 Cronograma de Actividades

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD MESES

4 5 & 7 8 9 10

Capacitacion al personal da nuevo ingreso

Actualizar el Sistema Instilucional de Archivas

Instatacion del Grupo Interdisciplinario de
Administracian de Archivos 2021-2024

Depurar los expedientes ubicados an Archivo
Histérica, que, por su disposicidn documental y
valores, no deba permanecer ¥ pueda ser sujeto
de baja documental

Solicitar al responsable de Archiva de
Concentracion la Transferencla Secundaria da
Expedientes

Solicitar a los Enlaces de Archivo de Tramite la
Transferencia Primaria de Expadianias

Autorizar a través dal Grupo Interdisciplinario de
Administracion de Archives los instrumentos de
controd y consulta
Elaboracion yo actualizacion de Procedimientos
nacesarios para un adecuado confrol da
Archivios, desde al control de gestion, hasta la
baja documantal

Inseribir al H. Ayuntamiento de Tepeaca en el
RMA y dar cabal cumplimiento a los mddulos
eslablacidos an eshe

V. Evaluacion
Para efectos de lo establecido en el articulo 24 de la Ley General de Archivos, se
establecen Indicadores de seguimiento al desarrollo archivistico del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, como se detallan a continuacion:
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Formula

e : Personal Capacitado /
Capacitacidn an materia | ' . :
i i irchion Personal F:lrggrmadu} Samestral B0%
Sesiones Realizadas /
Seguimientc a Grupo {
5 Inlerdisciplinario de Sﬁlm.ﬂmm madas) Anual 80%
Adminisiracion de .
Archivos VAcyardas LAmpRda | Semestral 100%
Acuerdos en Acta) * 100
(Transferencias
primarias realizadas / 809,
Transferencias primarias Semestral
Transferencias solictadas) * 100
3 Documentales {Transferencias
Raeslizadas secundarias realizadas |
Transferencias Semesiral 0%
secundarias soliciiadas)
* 100
;Pmpadimimlpa
P ey Armwl!;.:hrms m:gr:zaduﬁ
4 Archivisticos = wl . Anual 100%
Autorizados i
Archivisticos
propuestos) * 100
{Madules Requisitados !
6 Actualizacion del RMNA Modulos Programados) * Semestral 85%
100
Vi. Administraciéon de Riesgos

De conformidad con la metodologia establecida en el Titulo Tercero del Acuerdo
de la Secretaria de la Funcién Pdblica del Gobierno del Estado, por el que emite
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en materia de
Control Interno para el Estado de Puebla; el H. Ayuntamiento de Tepeaca ha
determinado y evaluado los siguientes riesgos:

Respuesta

Valoraclén

Probabilidad

i . Nivial de -, : s
No. Descripeidn Factor R Clasificacion
Dacisian

Impacto

Grupo
Interdisciplinario
de
Adminksiraciin

1 di Archivos no
curmgie con
disposiclones
juridicas
aplicatiles

Prevencian

Mormativo Directivo Inlesrno 10 2
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Mo, Descripecidn

Factor

Nivel de

i 1 Clasificacion
Decisién

Valoracion

Respuesta
al Rie=go

Personal de
nuevo ingraso
no muestra

2 interéds en
capacilacitn en
materia de

_| mrchivas

Humang

Cperative Inkerng

Impacio

Probabilidad

3 Proaancaon

Aguardos
derivados de

3 Sesianes de
GLAA no fueron
agotados

Normativo

Estratégico Interma

2 Deteccidn

Regisiro
Nacional de
4 Archivas sin
AVANCES &N
carga de
informacion

Téonico
Adminigtrativo

Cperalive Intarma

10

4 Prevancidn

Instrumentos
archivisboos
desaciualizados

[42]

Mormativi

Esiratégico intarma

10

4 Pravencion

Las medidas de control para evitar la materializacion de riesgos se realizaran a
través de los indicadores de evaluacion, tomando acciones correctivas en caso de
que las metas establecidas indiquen un resultado deficiente, de acuerdo con la

siguiente tabla:

Indicadar

Farmula

Parametros de

Cumplimiento

i 1 = b izt
Capacitacion en (Personal Capacitado / & _QD Sobresaliente
1 materia de mslz:p’ o) * 100 80% 75 — B0 Satisfactorio
archives Personal Programada) 70 - 74 Precario
Seguimiento al (Seslones Realizadas / LA 22 11V Sabrgalinoie
. - a0% B5 — 80 Salislaciorio
Grupo Sesiones Programadas) * 100 80 - B4 Precario
. interdiactiondn 101 - 110 Sobresalients
de Administracicn {Acuerdos Cumplido / 100% | 95 - 100 Satisfactorio
* 100 i
de Archivos Acuerdos en Acta) 89 - 94 Precario
{Transferencias primarias 91 - 100 Sobresalienta
ol . realizadas | Transferencias 0% 85 — 90 Satisfactorio
'ID'ran Hi?cl'ai primarias solicitadas) * 100 80 - 84 Precario
v Rﬁm i (Transferancias secundarias 81 - 100 Sobresalienta
SN raalizadas / Transferencias a0% 85 - 90 Satisfactoro
secundarias solicitadas) * 100 B0 - B4 Pracario
Procedimientos (Procedimientas “’Cd'ggg‘i‘“ 101 - 110 Sobresallente
4 Archivisticos autorizados por Ca 100% | 95 - 100 Satisfactorio
Autorizados Procedimientos Archivisticos BY - 94 Precario
propuestios) * 100
B - i
Actualizacion del (Médulos Requisitados | 86 — 85 Sotresallenis
b dos) * 100 85% BO - 85 Satisfactonio
RNA Modulos Programados) 70 - B4 Pracario
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Vil. Autorizacion
El presente programa se autoriza a los 28 dias del mes de enero de 2022, en
cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos.

E ORO

ALEJANDRO VIVANCO SANCHEZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

BER OAMY MENESES BAEZ
SRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AUTORIZO
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, EN LA XXVII SESION
EXTRAORDINARIA DE FECHA 28 DE ENERO DE 2022.
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