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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 division territorial y de la organizacion politica y administrativa
del Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de
eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las
necesidades colectivas de la poblacion 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 Xl de la Ley Organica Municipal.

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

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

3. Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

4. Ley General de Archivos;

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

6. Ley General de Proteccion de Datos Personales;

7. Ley de Archivos del Estado de Puebla;'

8. Ley de Transparenciay Accesé ala Informacion Publica del Estado de Puebla;

9. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

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

11. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracion de Versiones Publicas;

12. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos; y
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13. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tepeaca.

Il Justificacion

Que, 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
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

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

Que, 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 historicos con la
categoria de bien patrimonial documental en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos y de las demas disposiciones locales aplicables.

Que, 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 operacién 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 Nacional o el Consejo Local, segin
corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la
informacion a su cargo.

Que, 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 produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que
establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los organos 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.

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

Que, 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 enajenacion bajo cualquier titulo. La
sustraccion, destruccion, ocultamiento o mutilacion de documentos de archivo por parte de servidores
publicos, durante o al concluir su empleo, cargo o comision, queda prohibida por y sera sancionada de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

il Objetivos
General

Optimizar los procesos de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historico que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la
informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas, de conformidad con los niveles normativo,
documental y estructural.

Nivel Normativo. - Cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y
demas normatividad vigente y aplicable en materia de archivos; dicho nivel debera garantizar la
produccion, uso y control de los documentos de conformidad con las atribuciones y funciones del
Municipio de Tepeaca, Puebla.

Nivel Documental. - Actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivisticos; con
el fin de garantizar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos. '

Nivel Estructural. - Seguimiento y actualizacion del Sistema Institucional de Archivos; a fin de
garantizar una estructura organica correcta, asi como los recursos necesarios para el logro de
objetivos.

Especificos

1. Fomentar en las diferentes unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento la
organizacion de archivos, su disponibilidad, localizacion expedita, su integridad y conservacion a
traves de procesos y procedimientos homogéneos y estandarizados en materia de administracion
de archivos.
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2. Coadyuvar con la sensibilizacion y asesoria focalizada al personal del H. Ayuntamiento en la
conformacion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

3. Fortalecer la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento.

4. Garantizar la vigencia al 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. Ayuntamiento de Tepeaca a través del Area
Coordinadora de Archivos ha establecido una serie de actividades y responsables, asi como los recursos
necesarios para su cumplimiento, considerando los niveles normativo, documental y estructural.

on A 3 A gad 0b Respo able 5
1. Unidades Productoras i o ; -
i Ejecutar los procedimientos de integracion de
cuentan con expedientes cuya : o ) .
; / expedientes y transferencia primaria de archivo 1 Unidades Productoras
fase activa ha concluido &1 IFAFillE 8. CONGaRTasHE
(CADIDO) oncentracion.
Unidad Productora
Propietaria
2. Archivo de Concentracion Eisetaral oracadivienis dadistioh ; Rezponsabtle de Al
cuanta con expedientes cuya ] nd f Z ;Tle do X rants ergnaa 1 (;n oncenblr acc:;orl\ hi
fase semiactiva ha concluido S?C‘f ‘ aria de archivo de concentracion a gsg)qnsa e de Archivo
historico. Histérico
(CADIDO) ) .
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
Someter a aprobacion del Comité de
3. Actualizacion de Transparencia del Municipio de Tepeaca, Titular del A
instrumentos de control Puebla: 1 CI ! Zr, ed rec;
archivistico (CGCAy CADIDO) |« Cuadro General de Clasificacion eordinadora &
o Archivos
en proceso Archivistica
e (Catalogo de Disposicion Documental
Capacitacion al personal: Titular del Area
4. Movimientos de personal e Responsables de Archivo de Tramite 2 Coordinadora de
e Titulares de Unidades Administrativa Archivos
Actualizacion el Sistema Institucional de )
; . Secretario del
5. Cambio de los Archivos: )
: . ; ) Ayuntamiento
responsables en materia de e Titular del Area Coordinadora de 3 ; 5
: . Titulares de Unidades
archivos Archivos
) Productoras
e  Responsable de Correspondencia
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e  Enlaces de Archivo de Tramite

e  Responsable de Archivo de
Concentracion

e  Responsable de Archivo Historico

: ; Titular del Area
; Realizar el traslado de los expedientes ¥
6. Traslado del Archivo 4 SR . Coordinadora de
i ubicados en el Archivo Histérico al area 1 .
Histérico rehabilitada para este fin Archivos; Responsable
AP ' de Archivo Historico
o . o . . Titular del Area
7. Inscripcion al Registro Renovar la inscripcion al Registro Nacional de .
) : ) ) 4 Coordinadora de
Nacional de Archivos Archivos en el periodo que corresponda. ;
Archivos
IV.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue disefiado con el objetivo de dar
continuidad a las acciones emprendidas, corregir areas de oportunidad detectadas y poder capacitar y
sensibilizar al personal de nuevo ingreso, para un optimo desarrollo archivistico en el H. Ayuntamiento.

El PADA 2023, 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
Oficios de Solicitud
1. Transferencias primarias b) Inventarios de Transferencia
c) Oficio de Transferencia
a) Oficios de Solicitud
2. Transferencias secundarias b) Inventarios de Transferencia
¢) Oficio de Transferencia
a) Fichas Técnicas de Valoracion Documental de
las secciones, subsecciones, series y subseries
de nueva creacion
3. Actualizacion de Instrumentos b)  Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Actualizado
c) Catélogo de Disposicion Documental Actualizado
d)  Acta de Aprobacion del Comité de Transparencia
4. Capacitacion al personal: a)  Constancias de Participacion; y/o
° Responsables de Archivo en Tramite b) Lista de Asistencia, Evidencia Fotografica,
° Titulares de Unidades Administrativa Presentacion
5. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos: ; .
° Titular del Area Coordinadora de Archivos 2) N().n?bramxento.s, ! .
) b)  Oficios de Designacion
o Responsable de Correspondencia
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° Enlaces de Archivo en Tramite
° Responsable de Archivo en Concentracion
° Responsable de Archivo Historico
a)  Oficio de notificacion AGEP y OIC
6. Traslado del Archivo Histérico b)  Acta Circunstanciada
c) Evidencia Fotografica
7. Inscripcion al Registro Nacional de Archivos a) Constancia

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 Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos; los recursos humanos
necesarios para la administracion de archivos del H. Ayuntamiento de Tepeaca son:

Descripcion Funciones Jornada Laboral

: ; o Las establecidas en el Lineamiento Décio, fraccion |
Titular del Area Coordinadora de : ) st
1 Bectilns de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos; y art. 28 de la LGA
Las establecidas en el Lineamiento Décimo Primero, .
: - i ) G De lunes a viernes de
2 Responsable de Correspondencia | fraccion | los Lineamientos para la Organizacion y
. ; 09:00 a 17:00
Conservacion de los Archivos
Las establecidas en el Lineamiento Décimo Primero,

De lunes a viernes de
09:00 a 17:00

Responsables de Archivo e De lunes a viernes de

Tramite 1 por unidad productora fraccion I PS Lmeamuentgs para la Organizacion y 09:00 2 17:00
Conservacion de los Archivos
Responsable de Archivo en - ggablemdag enel .Lmeamlento DeCImO. Pnr'jero, De lunes a viernes de
4 fraccion Il los Lineamientos para la Organizacion y

Concentracion 03:00 a 17:00

Conservacion de los Archivos
Las establecidas en el Lineamiento Décimo Primero,
5 Responsable de Archivo Histérico | fraccion IV los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos

De lunes a viernes de
09:00 a 17:00

IV.5 Cronograma de Actividades

1. Transferencias Primarias

2. Transferencias Secundarias
3. Actualizacion de Instrumentos
4. Capacitacion al personal

5. Actualizacion del SIA

6. Traslado del Archivo Histérico
7. Registro Nacional de Archivos
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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:

Indicador Formula Frecuencia

~ | (Transferencias primarias realizadas /
Transferencias primarias solicitadas) * Semestral 90%
1 Transferencias ' 100
Documentales Realizadas (Transferencias secundarias realizadas
/ Transferencias secundarias Semestral 90%
solicitadas) * 100
2 Actualizacion de (Instrumentos aprobado§l|nstrumentos Al 100%
Instrumentos actualizados) * 100
3 Capgacnamon en materia de (Capaqtacnones Reahzadas*/ T 80%
archivos Capacitaciones Programadas) * 100
4 Actualizacion del SNA Constancia de Actualizacion Semestral 85%
V. Administracion de Riesgos

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

Nivel de Clasificacion

Decision

Valoracion Respuesta |
al Riesgo |

E
Descripcion Factor ;
|
|

| Impacto | Probabilidad |
Personal no muestra 3
1 interés en capacitacion Humano Operativo Interno 8 3 Prevencion
en materia de archivos

Instrumentos
2 archivisticos Normativo Estratégico Interno 10 5 Prevencién
desactualizados

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:

Indicador

. ; : 81 - 90 Sobresaliente
Capacitacion en materia de (Personal Capacitado / Personal 80% | 75- 80 Satisfactorio

archivos Programado) * 100 70 - 74 Precario

it ioy b ) 75 - 81 Sobresalente
- . . 80% | 71-74 Satisfactorio
archivisticos / solicitadas por las unidades :
X N 66 - 69 Precario
productoras mediante formato) * 100

Capacitacién y seguimiento a la
2 integracion de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental
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VI. Autorizacion
El presente programa se autoriza a los 28 dias del mes de novuembrw 2022, en cumplimiento al
articulo 23 de la Ley General de Archivos. R

ELABORO AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

_TEPEACA, PUEBLA.
2021+ 2024

ALEJANDRO VIVANGO SANCHEZ/He/08r2022

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

SECRETARIA
L AYUNTAMIENTO

TEPEACA, PUEBLA.

: 4
e v e
S RIO PEL H. AYUNTAMIENTO DE

TEPEACA, PUEBLA

AUTORIZO
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA EN LA SEGUNDA
SESION ORDINARIA DE FECHA 28 DE NOVIEMBRE DE 2022.
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