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1.INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala, consciente de la importancia de
fortalecer los procesos administrativos y promover una gestion publica transparente,
eficiente y ordenada, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
como una herramienta estratégica que permitira consolidar el manejo responsable de

los archivos y la documentacion oficial.

El presente programa tiene como proposito planear, coordinar y ejecutar acciones
orientadas a mejorar la organizacion, conservacion y disponibilidad de los archivos
municipales, en cumplimiento con la normativa vigente en materia archivistica.
Asimismo, responde al compromiso institucional de garantizar el derecho de acceso a
la informacion, preservar la memoria historica del municipio y fomentar una cultura

archivistica dentro de la administracion publica.

El PADA de Huamantla se enmarca en los principios establecidos por la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala y los lineamientos del Sistema
Nacional de Transparencia, y busca fortalecer el Sistema Institucional de Archivos a

traves de objetivos claros, acciones especificas y metas medibles.

Con este documento, refrendamos nuestro compromiso con la rendicion de cuentas,
la transparencia y el fortalecimiento del servicio publico, reconociendo que una
adecuada gestion documental es fundamental para el desarrollo integral del municipio

y para la construccion de gobiernos mas abiertos, responsables y cercanos a la

ciudadania.
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2.MARCO DE REFERENCIA

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Municipio de Huamantla, Tlaxcala

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacion
que permite a los sujetos obligados establecer, organizar y evaluar acciones
estratégicas para el adecuado manejo, conservacion y administracion de los archivos
en el ambito municipal. En el caso del municipio de Huamantla, Tlaxcala, este programa
se enmarca en el compromiso institucional de garantizar la correcta gestion
documental, la transparencia gubernamental y la rendicion de cuentas hacia la

ciudadania.

En los Ultimos anos, la gestion documental ha cobrado relevancia por su papel clave
en la preservacion de la memoria institucional y en el cumplimiento de obligaciones en
materia de acceso a la informacion publica. Por ello, el PADA de Huamantla se orienta
a fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante acciones que favorezcan la
clasificacion, organizacion, conservacion y digitalizacion de documentos, asi como la
capacitacion del personal responsable de estas tareas. Este programa se fundamenta

en los siguientes instrumentos normativos:

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Ademas, se vincula con el cumplimiento de los principios constitucionales relacionados
con el derecho al acceso a la informacion publica, la proteccion de datos personales y

la transparencia proactiva.

Con este marco de referencia, el municipio de Huamantla reafirma su compromiso con
el fortalecimiento institucional, promoviendo una cultura archivistica solida, eficiente y

alineada con los mas altos estandares normativos en materia de administracion

publica.
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3.JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Municipio de Huamantla,
Tlaxcala, se justifica como un instrumento fundamental para fortalecer la gestion
documental y el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del

Estado de Tlaxcala, y demas disposiciones aplicables.

La correcta administracion de los archivos permite asegurar la disponibilidad,
integridad, confidencialidad y localizacion expedita de los documentos producidos,
recibidos o resguardados por las dependencias municipales en el ejercicio de sus
funciones. Esto es esencial no solo para la eficiencia administrativa, sino también para
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, la rendicion de cuentas y la

preservacion de la memoria historica del municipio.

Ante los desafios actuales en materia de transparencia, digitalizacion, proteccion de
datos personales y mejora en los servicios publicos, el PADA se presenta como una
herramienta de planeacion que orienta las acciones necesarias para consolidar
practicas archivisticas alineadas con los estandares nacionales y estatales. De igual
forma, permite identificar necesidades, asignar recursos y dar seguimiento a los
avances en la materia, con miras a fortalecer la cultura archivistica dentro del gobierno

municipal.

De esta manera, el Municipio de Huamantla reafirma su compromiso con el
cumplimiento normativo, la modernizacion institucional y el acceso efectivo a la

informacion como pilares de un gobierno cercano, responsable y eficiente.
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4.0BJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion documental y el sistema institucional de archivos del Municipio de
Huamantla durante el ejercicio 2026, mediante la implementacion de acciones
estratégicas que garanticen la organizacion, conservacion, acceso, transparencia y
resguardo de la documentacion publica, en cumplimiento con la normatividad

archivistica vigente.
4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Actualizar y difundir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental de las areas administrativas del municipio, con base
en sus funciones sustantivas.

» Capacitar al personal responsable de los archivos de tramite y concentracion,
fortaleciendo sus competencias en materia de organizacion, conservacion,
descripcion y valoracion documental.

» Implementar medidas para el resguardo adecuado de los archivos fisicos y
digitales, incluyendo acciones de preservacion preventiva y mejora de las
condiciones de almacenamiento.

» Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion para asegurar el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema Institucional de Archivos vy la
mejora continua de la gestion documental.

» Promover la digitalizacion de documentos con valor administrativo y/o historico,

priorizando aquellos con alta demanda de consulta o riesgo de deterioro.
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5.PLANEACION
5.1 Estrategias y lineas de accion

1. Planeacion y Coordinacion Archivistica
o Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivos.
o Elaborary aprobar el PADA 2026.
o Realizar refrendo AGN
o Realizar reuniones trimestrales de seguimiento.
2. Instrumentos de Control Archivistico
o Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
o Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental (CDD].
o Establecer un inventario general actualizado por unidad administrativa.
3. Capacitacion y Profesionalizacion
o Coordinar talleres y cursos de capacitacion sobre gestion documental.
o Sensibilizar al personal sobre la importancia del archivo como garantia
de derechos y transparencia.
4. Organizacion y Conservacion
o Organizar el archivo de concentracion conforme al CGCA.
o Implementar medidas basicas de conservacion preventiva.
o Clasificar, valorar y depurar expedientes conforme a normatividad.
5. Digitalizacion y Acceso
o Digitalizar documentos de alto valor historico y administrativo.

o Crear respaldo digital de actas de cabildo y reglamentos municipales.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 Municipio de Huamantla, Tlaxcala

MES ACTIVIDAD PRINCIPAL RESPONSABLE PRODUCTO ESPERADO
Creacion del Sistema Institucional de Coordinacion de L
Enero Archivos (SIA) Archivos Acta de creacion del SIA
Enero ntegraaon del Grupo Interdisciplinario de  Presidencia /'Secretarla P de ageden T
Archivos del Ayuntamiento
Enero Aprobacidn y publicacién del PADA 2026 Cablldo‘/ Coordinacion PADA publicada oficialmente
de Archivos
Febrero Actualizacidn del diagndstico archivistico Coo@naaon de Diagndstico actualizado
Archivos
Capacitacion al personal en gestién ST Rl
Marzo — Abril P P g Archivos / Recursos Listas de asistencia y constancias
documental
Humanos
Mayo —Junio R G0 S LT N g 0115 Areas administrativas Matriz validada

(Matriz de Identificacion)

. . Elaboracién del Cuadro General de s .
Junio — Julio Clasificacion Archivistica (CGCA) Grupo Interdisciplinario  CGCA autorizado

Elaboracién del Catdlogo de Disposicion

Spichiic Documental (CDD)

Grupo Interdisciplinario  CDD aprobado

Organizacion fisica de archivos de tramite y

Agosto — Octubre ., Responsables de archivo Expedientes organizados
concentracion
. Actualizacion del inventario del archivo . s . .
Octubre — Noviembre ., . Archivo Historico Inventario actualizado
historico
. Actualizacidn de inventarios por area < . . D
Noviembre Areas administrativas Inventarios firmados
generadora
.. ., . Coordinacion de .
Diciembre Elaboracién del Informe Anual de Archivos . Informe entregado y validado
Archivos 6
A)
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Cronograma PADA 2026

Informe anwal
Inventarios por drea
Inventano histonco -
Organizacidn archivos 4
chD

COCA

Matriz de Identificacian -

Aacrividades

Capacitacién personal -

Diagnostico archivistico -

Publicacién PADA 2026

Grupo interdisciplinario

Creacidn del 514

z 4 5 8 10 12
Meses (1=Enero ... L2=Diciembre)
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6.MATRIZ DE INDICADORES POR AC IDAD

Integracion del Grupo

‘“‘tz:

N Grupo conformado y acta firmada  Grupo integrado 100% en enero

Interdisciplinario
\P/Zlgzmon Yy -RQlgaeiongis! Porcentaje de publicacion oficial Documento publicado 100% en enero
Actualizacion del diagnostico Diaanbst : : o

o lagnostico actualizado y validado =~ Documento entregado 70% en marzo
archivistico
IdentlflqaC|on EERLClENESE Avance en matriz de identificacion % de avance 60% en junio
atribuciones
Elaboracion del CGCA CGCA elaborado y autorizado Documento aprobado 80% en julio
Elaboracion del CDD CDD elaborado y aprobado Documento aprobado 80% en julio

80% del personal en

Capacitacion del personal Personal capacitado % de personal .
3-6 sesiones

Organizacion fisica de Expedientes organizados conforme

0 O,
I ol CGCA 70 de avance 70% al mes de octubre
Actualizacion de inventarios Inventarios actualizados y firmados Documento entregado 80% en noviembre
D|g|t§||za_|c|on LE UosagiRgpos Documentos digitalizados Numero de expedientes I\/Ie_ta_ rninira anual
prioritarios definida por area
SEboEeln el e Informe entregado y validado Documento entregado 100% en diciembre 8

Anual de Archivos
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Para el adecuado cumplimiento de los objetivos y actividades establecidas en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de
Huamantla, Tlaxcala, se contarad con los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros necesarios, los cuales permitiran fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos y garantizar la correcta gestion,
organizacion, conservacion y disposicion de los documentos generados por las
areas administrativas.

7. RECURSOS

7.1 Recursos Humanos

El municipio dispondra del personal responsable de coordinar, supervisar y
ejecutar las actividades archivisticas previstas en el presente programa, entre
los que se consideran:

La persona titular de la Coordinacion de Archivos, quien fungira como
responsable del Sistema Institucional de Archivos y de la ejecucion general del
PADA.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, conformado por
representantes de las areas juridicas, administrativas, de control interno y de
tecnologias de la informacion.

Las y los responsables de archivo de tramite y de concentracion en cada area
administrativa, encargados de la correcta integracion, organizacion vy
actualizacion de los expedientes.

Personal de apoyo administrativo que participara en las actividades de
organizacion fisica, elaboracion de inventarios y control documental.

Asimismo, se contempla la participacion del area de Recursos Humanos para
la programacion de capacitaciones y del personal de Tecnologias de la
Informacion para el apoyo en procesos de digitalizacion y control electronico
de documentos.
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8.2 Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades archivisticas se contara con los recursos
materiales indispensables, entre los que se consideran:

Espacios fisicos destinados a archivos de tramite, concentracion e historico,
debidamente identificados y acondicionados.

Mobiliario especializado para archivo, tales como estanteria metalica,
archiveros, gavetas, anaqueles y mesas de trabajo.

Material de guarda y conservacion documental, incluyendo cajas archivo,
carpetas, folders, separadores, etiquetas y fundas protectoras.

Equipo basico de oficina, como escritorios, sillas, impresoras, escaneres y
papeleria necesaria para la integracion de expedientes e inventarios.

Estos recursos permitiran garantizar el adecuado resguardo, localizacion vy
conservacion de la documentacion municipal.

8.3 Recursos Tecnologicos

Para fortalecer la gestion documental y mejorar el control de la informacion,
se contara con los siguientes recursos tecnologicos:

Equipos de computo asignados al personal responsable de archivos.

Software de ofimatica para la elaboracion de inventarios, catalogos, matrices
de identificacion y reportes de seguimiento.

Sistemas institucionales de control documental y, en su caso, plataformas
electronicas para la administracion de archivos digitales.

Equipos de digitalizacion que permitan generar respaldos electronicos de
documentos de valor administrativo, legal e historico.

El uso de estos recursos permitira optimizar los procesos archivisticos y
facilitar el acceso a la informacion institucional.
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9.GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos constituye un componente esencial para asegurar el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Huamantla, Tlaxcala, asi como para garantizar la conservacion, integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los documentos que se generan, reciben y
resguardan en las distintas areas administrativas.

Este apartado tiene como finalidad identificar, analizar y controlar los riesgos
gue puedan afectar negativamente los procesos de gestion documental y
archivistica durante el ejercicio fiscal 2026, estableciendo medidas
preventivas y correctivas que permitan minimizar su impacto y asegurar el
cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

La gestion de riesgos se desarrollaréa mediante tres etapas fundamentales:
identificacion de riesgos, analisis y control de riesgos, y elaboracion de una
matriz de control que permita su seguimiento sistematico.

9.1 identificacion de riesgos

La identificacion de riesgos consiste en detectar aquellos eventos, situaciones
o condiciones que puedan obstaculizar el adecuado desarrollo de las
actividades archivisticas del municipio.

» Para el ejercicio 2026, los principales riesgos identificados en materia
archivistica son los siguientes:

» Falta de capacitacion del personal responsable de los archivos de
tramite y concentracion.

11
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» Resistencia al cambio en la implementacion de nuevos instrumentos
archivisticos y procedimientos.

» Peérdida, extravio o deterioro de documentos fisicos por manejo
inadecuado o condiciones ambientales desfavorables.

» Retrasos en la elaboracion, validacion y autorizacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental.

» Incumplimiento en la actualizacion de inventarios documentales por
parte de las areas generadoras.

> Insuficiencia de espacios fisicos adecuados para la organizacion y
conservacion de los archivos.

» Falta de coordinacion entre las areas administrativas y la Coordinacion
de Archivos.

> Riesgos derivados de siniestros naturales (inundaciones, incendios,
sismos]) o fallas en instalaciones eléctricas.

La identificacion de estos riesgos permitira establecer acciones oportunas
para su atencion y mitigacion, fortaleciendo asi el sistema archivistico
municipal.

12
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9.2 Analisis y Control de Riesgos

Una vez identificados los riesgos, se procedera a su analisis considerando dos
factores principales: la probabilidad de ocurrencia y el impacto que tendrian
sobre los procesos archivisticos y administrativos.

El analisis permitira clasificar los riesgos en niveles bajo, medio o alto, a fin de
priorizar su atencion. Como parte del control de riesgos, se implementaran
las siguientes acciones generales:

1. Programar capacitaciones periodicas en gestion documental vy
normatividad archivistica para el personal responsable.

2. Establecer lineamientos internos para el manejo, préstamo y resguardo
de documentos.

3. Supervisar periodicamente las condiciones fisicas de los espacios
destinados a archivos.

4. Dar seguimiento puntual al cumplimiento del cronograma de elaboracion
y actualizacion de instrumentos archivisticos.

9. Fortalecer la coordinacion entre la Coordinacion de Archivos y las areas
generadoras mediante reuniones de seguimiento.

6. Elaborar planes de contingencia para la proteccion de los archivos ante
desastres naturales o emergencias.

/. Estas acciones permitiran reducir la probabilidad de ocurrencia de los
riesgos y minimizar sus efectos en caso de materializarse.

-~)
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7.3 Matriz de Control de Riesgos
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Con la finalidad de dar seguimiento sistematico a los riesgos identificados, se
elaborara una Matriz de Control de Riesgos que permitira registrar, evaluar y
monitorear cada uno de ellos durante el ejercicio 2026.

A continuacion, se presenta un modelo de matriz de control que podra ser
utilizado por la Coordinacion de Archivos:

Matriz de Control de Riesgos Archivisticos

. . . Nivel de .
No. | Riesgo Identificado | Probabilidad | Impacto RI;Iesgo Medidas de Control | Responsable Estatus
Falta de
o . P Coordinacion de |E
capacitacion del Media Alta Alto rogramar cursos y oor. inacton de | £n o
talleres Archivos / RH seguimiento
personal
_ . S isid
Pérdida o deterioro s . upervmon y Responsables de | En
Baja Alta Medio mejora de . -
de documentos archivo seguimiento
resguardo
Retraso en Calendario y Grupo En
elaboracidn del Media Media Medio reuniones de InteFr)disci linario | seguimiento
CGCAy CDD control P &
| d R - L £
nvent.arlos no Media Media Medio equerlmle’ntos Coo@nauon de | En o
actualizados formales a areas Archivos seguimiento
s Gestion de ,
Espacios fisicos . . stion . Secretaria del En
. Baja Alta Medio adecuacién de . o
inadecuados . Ayuntamiento | seguimiento
espacios
14
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COMPROMISO INSTITUCIONAL

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de
Huamantla, Tlaxcala, constituye un instrumento fundamental para fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos y consolidar una gestion documental
ordenada, eficiente y alineada con la normatividad vigente en materia
archivistica.

A traves de los objetivos, estrategias, actividades, indicadores, recursos y
mecanismos de gestion de riesgos establecidos en el presente programa, el
Ayuntamiento refrenda su compromiso con la transparencia, la rendicion de
cuentas, la proteccion del patrimonio documental y el derecho de acceso a la
informacion publica.

La correcta implementacion de este programa permitira mejorar los procesos
administrativos, preservar la memoria institucional del municipio y garantizar
la adecuada conservacion y disponibilidad de los documentos publicos,
contribuyendo asi al fortalecimiento de la administracion publica municipal.

El Municipio de Huamantla, Tlaxcala, asume el compromiso de dar seguimiento
permanente a las acciones previstas en el presente PADA, evaluar sus
resultados y realizar las mejoras necesarias para asegurar una gestion
archivistica moderna, eficiente y orientada al servicio de la ciudadania.

)
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AGN Archivo General de la Nacion

AGE Archivo General del Estado

AGA Area Generadora de Archivos

CDD Catalogo de Disposicion Documental

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos

LGA Ley General de Archivos

OIC Organo Interno de Control

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RH Recursos Humanos

SIA  Sistema Institucional de Archivos

TIC Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

2026. ELABORADO EN DICIEMBRE DE 2025, COORDINADORA DE ARCHIVOS ANA VERONICA HERRERA ROLDAN 16
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