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. 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 propdsito 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 liboremente su hacienda y no tendra superior
jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el Gobierno del Estado.

El Archivo Municipal estard a cargo del Secretario del Ayuntamiento, de conformidad con lo
establecido en el articulo 138, fraccién XI de la Ley Organica Municipal.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales;

Ley de Archivos del Estado de Puebla;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla;

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 Organizacién y Conservacion de Archivos; y

13. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tepeaca.

©oeNORE WD~
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Il Justificacion

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 posesidn 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 informacién publica y de proteccion 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 Arqueoldgicos, Artisticos 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 Nacional o el Consejo Local, segun
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 produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicidn 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 federacién y las entidades federativas,
vigilaréan 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 funcion publica que no podra transferirse o concesionarse. Los archivos son
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esenciales para el ejercicio de la funcion publica y, por tanto, corresponde a los sujetos obligados

su 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, ain 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, destruccién, 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.

M. Objetivos
General

Continuar con la optimizacion de los procesos de organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e historico que permitan contar con archivos actualizados con miras a
que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la materia,
para contar con informacion util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacion, la
transparencia y la rendicién de cuentas, de conformidad con los niveles normativo, documental y
estructural.

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

Nivel Documental. - Actualizar y utilizar los instrumentos de control y consulta archivisticos; con el fin de
garantizar la organizacion, administracidn, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Nivel Estructural. — Dar seguimiento y actualizar en caso de ser necesario el Sistema Institucional de

Archivos; a fin de garantizar una estructura organica correcta, asi como los recursos necesarios para el
logro de objetivos.
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Especificos

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

2. Procurar la capacitacion del personal de nuevo ingreso, derivado del cambio de administracion
Municipal, con el fin de continuar con las actividades de administracién de archivo alcanzadas
a partir de las reformas a la Ley General de Archivos en 2023.

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 continuidad del Municipio respecto al registro al Sistema Nacional de Archivos y
dar cumplimiento a los Modulos que en él se establecen para una mejor y mas transparente
administracion de archivos.

IV. 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, previamente establecidos en el PADA 2024.
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Situacion Actual

Actividad

Objetivo

Responsable

Titular de la Unidad
Capacitacion al personal de nuevo ingreso: de Archivo
e Responsables de Archivo en Tramite 2 Municipal (Area
e Titulares de Unidades Administrativa Coordinadora de
Archivos)
b d Actualizar el Sistema Institucional de Archivos:
ersong i e  Titular de la Unidad de Archivo Municipal
gugvo;ng(;elso (Area Coordinadora de Archivos)
envg i e Titular de Unidad de Oficialia de Partes Secretario del
cambio de . . A 3 -
administracion e Responsables de Archivo de Tramite Ayuntamiento
municipal en (enlaces) , N
octubre de 2024 e Responsable de Archivo de Concentracion
e Responsable de Archivo Histérico
Titular de la Unidad
o . de Archivo
Instalacion del Grupo Interdisciplinario de 3 Municipal (Area
Administracion de Archivos 2024-2027 ‘p
Coordinadora de
Archivos)
Titular de la Unidad
de Archivo
Expedientes que Municipal (Area
de acuerdo al Coordinadora de
CADIDO son Solicitar a los Responsables de Archivo en Tramite 1 Archivos); Enlace
sujetos a (enlaces) la Transferencia Primaria de Expedientes de Archivo de
Transferencia Tramite y
Primaria Responsable de
Archivo de
Concentracion
Actualizacion
Ipnesrt]?ulzzt:lt((j)z Ses Autorizar a través del Grupo Interdisciplinario los Grupo
Control v de Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos 1 Interdisciplinario de
ConsuItZ derivado de los cambios a la estructura orgénica de Administracion de
Archivisticos la Administracién Municipal 2024-2027 Archivos
consulta
Titular de la Unidad
Refrendo de Mantener el Registro del H. Ayuntamiento de de Archivo
Reaistro al SNA Tepeaca en el SNA y dar cabal cumplimiento a los 4 Municipal (Area
9 modulos establecidos en este Coordinadora de
Archivos)
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IV.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, fue disefiado por la administracion
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 optimo desarrollo archivistico en el H. Ayuntamiento.

ElI PADA 2025, se realiza en funcién 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:
¢  Responsables de Archivo de Tramite (enlaces)
e  Titulares de Unidades Administrativa
Actualizar el Sistema Institucional de Archivos:
e Titular de la Unidad de Archivo Municipal (Area
Coordinadora de Archivos)
o  Titular de Unidad de Oficialia de Partes
e  Responsables de Archivo de Tramite (enlaces)
e  Responsable de Archivo de Concentracion
e  Responsable de Archivo Histérico
Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Unidad de Archivo
Municipal (Area Coordinadora de Archivos) Administracion
2024-2027

a) Presentacion, Lista de Asistencia, Evidencia
Fotogréfica

a) Nombramientos; y
b) Oficios de Designacion

Convocatorias
b) Acta de Sesidn de Instalacion

[Y)

) Oficios de Solicitud

Solicitar a los Responsables de Archivo de Tramite (enlaces) |b) Inventarios de Transferencia

la Transferencia Primaria de Expedientes ) Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria,
Acuse

a) Acta de Sesidn de autorizacion

b) Instrumentos de control actualizados
Publicacion PNT

()

Autorizar a través del Grupo Interdisciplinario los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Mantener el registro del H. Ayuntamiento de Tepeaca en el
SNA 'y dar cabal cumplimiento a los modulos establecidos en | Constancia de Refrendo
este
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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
T|tuI§r dela lUrudad’de Las establecidas en el Lineamiento Décimo, De lunes a viernes
1 Archivo Municipal (Area L . . .
. ) fraccion | del Acuerdo; y art. 28 de la LGA de 09:00 a 17:00
Coordinadora de Archivos)
9 Titular de la Unidad de Las establecidas en el Lineamiento Décimo De lunes a viernes
Oficialia de Partes Primero, fraccion | del Acuerdo de 09:00 a 17:00
3 _?;Snﬁﬁgiabfrsui? d/:;ChNO de Las establecidas en el Lineamiento Décimo De lunes a viernes
P Primero, fraccion Il del Acuerdo de 09:00 a 17:00
productora
4 Responsable de Archivo de Las establecidas en el Lineamiento Décimo De lunes a viernes
Concentracion Primero, fraccion 1l del Acuerdo de 09:00 a 17:00
5 Responsable de Archivo Las establecidas en el Lineamiento Décimo De lunes a viernes
Historico Primero, fraccién IV del Acuerdo de 09:00 a 17:00

En cuanto a los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de la administracion de
archivos, para el ejercicio fiscal 2025, seran necesarios los siguientes:

. . Costo
Cantidad Material Unitario Total
2 Computadora Lenovo FOGH01DTLD 24 Core i5 8GB, 512 SSD W-11 | $16,200.00 | $32,400.00
3 Perforadora de 3 orificios 300 Pegaso $1,915.00 $5,745.00
1 Disco Duro externo 1 TB. ADATA $1,500.00 $1,500.00
3 Memoria USB de 64 Gb. $150.00 $450.00
250 Cajas de Archivo Tamario Carta $33.00 $8,250.00
150 Cajas de Archivo Tamafio Oficio $39.00 $5,850.00
100 Cajas Archivo Histérico $45.00 $4,500.00
10 Cajas de hojas blancas tamafio carta $1,163.00 | $11,630.00
5 Cajas de hojas blancas tamafio oficio $1,245.00 $6,225.00
12 Carpetas de 3 “ $85.00 $1,020.00
50 Disco compacto C.D. $7.00 $350.00
10 Paquete de Folders T/C con 100 pzas $185.00 $1,850.00
5 Paquete de Folder T/O con 100 pzas $198.00 $990.00
3 Fumigaciones $3,500.00 | $10,500.00
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Derivado de lo anterior, los recursos financieros estimados para el ejercicio fiscal 2025, ascienden a
$91,260.00 (noventa y un mil doscientos sesenta pesos 00/100 M.N.), no incluye el Impuesto al Valor
Agregado.

IV.5 Cronograma de Actividades

PLAZOS D ADA A DAD
A DAD

Capacitacion al personal de nuevo ingreso

Actualizar el Sistema Institucional de Archivos

Instalacién del Grupo Interdisciplinario de Administracion de
Archivos 2021-2024

Solicitar a los Enlaces de Archivo en Tramite la Transferencia De acuerdo al Catalogo de Disposicion
Primaria de Expedientes Documental
Autorizar a través del Grupo Interdisciplinario de Administracion
de Archivos los instrumentos de control y consulta

Refrendar el Registro Nacional de Archivos

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:

\[o} Indicador Férmula Frecuencia ‘ Meta
1 Capgmtamon en materia de (quaqtamones reahzadas* / Anual 80%
archivos Capacitaciones Programado) * 100
(Sesiones Realizadas / Sesiones Anual 90°%
9 Seguimiento al Grupo Programadas) * 100 °
Interdisciplinario (Acuerdos Cumphdc;(/)(;ﬂ\cuerdos en Acta) Anual 100%
(Transferencias primarias realizadas / Anual 90%
. Transferencias primarias solicitadas) * 100 °
Transferencias Documentales . . .
3 . (Transferencias secundarias realizadas / Anual
Realizadas . . g " 0
Transferencias secundarias solicitadas) 90%
100
4 | Actualizacion del SNA (Modulos Requisitados / Modulos Semestral | 85%
Programados) * 100
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VI 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:

L Valoracion Respuesta
No. Descripcion Factor Decisi6 [Ri
ekl Impacto  Probabilidad @' R1€S90

Personal de
nuevo ingreso
no muestra

1 interés en Humano Operativo Interno 8 3 Prevencion
capacitacion en
materia de
archivos
Unidades
productoras no
2 | actualizan Normativo Estratégico Interno 10 4 Prevencion
instrumentos
archivisticos

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

Parametros de
Cumplimiento
81 —90 Sobresaliente
80% 75 — 80 Satisfactorio
70 - 74 Precario

Indicador Formula

Capacitacion en (Capacitaciones realizadas /
materia de archivos | Capacitaciones Programado) * 100
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VIL. Autorizacién

El presente Programa anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025 se autoriza a los dias del mes
de enero de 2025, en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos.

ELABORO

C. ALEJANDRO VIVANCO SANCHEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

REVISO

C. JOSE ALEJANDRO ZAMORA JIMENEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

AUTORIZACION

EN CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA ENLA __ SESION
ORDINARIA DE FECHA ___ DE DE 2025
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