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1. PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Gobierno Municipal de Pahuatlan,
Puebla, 2024-2027 consiste en el presente proyecto de gestion y operacion de acciones a
corto, mediano y largo plazo para el correcto funcionamiento y constante mejoramiento de
la gestion documental y administracién de archivos del gobierno municipal. En el mismo
se plantean las actividades pertinentes para garantizar acciones proactivas para la

elaboracion y manejo de informacion institucional.

Se examinan los recursos humanos, econdmicos y tecnoldgicos necesarios y disponibles,
para la ejecucion de la planeacion de los programas de organizacion y capacitacion del
personal en la gestion documental, seguridad de la informaciéon y procedimientos
administrativos, de uso, control y migracion de formatos electronicos y preservacion a

largo plazo de los documentos en medios electrénicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivisticos 2026 se realiza basado en lo establecido
en los articulos 23, 24, 26 y fraccion III del articulo 28 de la Ley General de Archivos, asi
como los numerales 23, 24, 26 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Asi como
el irrestricto apego a la consigna del Articulo 6° Constitucional para materializar el derecho

fundamental del acceso a la informacion y, por ende, la libertad de expresion

2. JUSTIFICACION.

A través de la realizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se busca
establecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como la elaboracion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora en el

marco de la Ley General de Archivos de acuerdo a lo estipulado en los siguientes articulos:

e Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus
archivos; de la operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo
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dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las
determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun
corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacion a su cargo.

e Articulo 11 fraccion I: Los sujetos obligados deberan: 1. Administrar, organizar, y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean
aplicables.

e Articulo 23: Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

e Articulo 24: El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de
toros derechos que de ellos deriven, asi como la apertura proactiva de la
informacion.

e Articulo 26: Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar
el altimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

e Articulo 28, fraccion III: [...] Elaborar y someter a consideracion del titular del

sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual; [...]
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3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

a.

OBJETIVO GENERAL.

Garantizar la organizacion, conservacion y disponibilidad del patrimonio
documental del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan, Puebla mediante la eficacia
en los procesos de gestion documental y la implementacion de los instrumentos de
control archivistico, con el proposito de agilizar los servicios publicos y asegurar el
acceso a la informaciéon como pilar fundamental para la rendicion de cuentas y el

respeto irrestricto de los humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Capacitar en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como a los miembros
del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Gobierno Municipal de Pahuatlan.
Disefiar y desarrollar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, el cual
contemple todas las tipologias de documentos generados por el Ayuntamiento, para
facilitar la organizacion, bisqueda y acceso agil a la informacion.

Coadyuvar en la designacion de los responsables de Archivo de Tramite en cada
Unidad Administrativa del Gobierno Municipal para garantizar el manejo eficiente
de los documentos en curso y agilizar los tramites; cada responsable siendo clave
para mejorar la celeridad en los procesos y servicios brindados, esperando que el
100% de las areas cuenten con un responsable designado y que todos reciban
formacioén especifica en gestion documental y control archivistico.

Consolidar la operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Gobierno
Municipal como el 6rgano colegiado encargado de coadyuvar, analizar y dirimir los
procesos de valoracion y disposicion documental, garantizando el establecimiento
de vigencias, plazos de conservacion y destino final de los expedientes se realice
bajo criterios técnicos e historicos. Fundamentado en las atribuciones de valoracion

y disposicion documental conferidas a los Grupos Interdisciplinarios en los sujetos
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obligados en los articulos 50, 51 y 52 de la Ley General de Archivos y en los

correlativos en la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

4. PLANEACION Y ALINEACION CON EL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL 2024-2027.
La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se configura como un
instrumento técnico-administrativo de caracter obligatorio, mediante el cual el Area
Coordinadora de Archivos define, ordena y sistematiza las acciones necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones que le confiere la normativa aplicable en materia de
archivos.
Desde la optica de la Administracion Publica, este apartado constituye el eje rector que
vincula la gestién documental institucional con los objetivos, programas y lineas de accion
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, asegurando que las
actividades archivisticas no se ejecuten de manera aislada, discrecional o reactiva, sino
como parte de una politica ptiblica organizada, evaluable y juridicamente sustentada.
La planeacion archivistica se concibe, en consecuencia, como un mecanismo preventivo
de control interno, orientado a garantizar la correcta produccién, organizacion,
conservacion, transferencia y difusion de los documentos publicos, asi como la
preservacion del acervo histérico municipal, en términos de legalidad, eficiencia
administrativa y correcta rendicion de cuentas.
Bajo este enfoque, las actividades contempladas en el presente Programa se alinean de
manera directa a los Ejes 3 y 5 del Plan Municipal de Desarrollo, especificamente a los
programas y lineas de accion que reconocen a la gestion documental y al Archivo
Municipal como instrumentos estratégicos para la activaciéon de la vida cultural, la
conservacion del patrimonio documental y el fortalecimiento de un gobierno eficiente y

transparente.
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Cada actividad ha sido definida con una finalidad administrativa clara, una base normativa

identificable y un alcance institucional preciso, lo que permite su seguimiento, evaluacion

y, en su caso, fiscalizacion por parte de las instancias competentes.

Elaboracion y
publicacion del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracién
Publica Municipal
Eficiente.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Elaborar y formalizar el
instrumento de planeacion
archivistica del municipio,
determinando los
objetivos, actividades y
evaluacion para garantizar
el cumplimiento normativo
en gestion documental.

Gestionar y recibir
capacitacion sobre
instrumentos de control
y consulta archivisticos
dirigida a responsables
de Archivo de Tramite.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente.

5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Capacitacion técnica para
garantizar la correcta
aplicacion de los
instrumentos de control
archivistico como medios
formales de registro,
localizacion y acceso a la
documentacion
institucional.

Gestionar y recibir
capacitacion sobre la
implementacion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica dirigida a
responsables de
Archivo de Tramite, asi
como a miembros del
Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente.

5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Formacion especializada
para asegurar la correcta
interpretacion y aplicacion
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
como instrumento
normativo de organizacion
documental.

Coadyuvar con los
responsables de
Archivo de Tramite y
miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos para la
conformacion del

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Pablica Municipal
Eficiente

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Integracion formal del
instrumento técnico-
juridico que estructura la
produccion documental
conforme a las funciones
legales de las unidades
administrativas.
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Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Pablica Municipal

Gestionar y participar
en capacitacion sobre
la integracién e
identificacion de
expedientes dirigida a

Eficiente.
responsables de
. L. 5.2. Control Interno
Archivo de Tramite. .
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Capacitacion orientada a
estandarizar la integracion
de expedientes como
unidades documentales
con valor administrativo y
legal.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

Integracion e
identificacion de
expedientes en las
unidades
Administrativas.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Integracion y organizacion
fisica de los expedientes de
manera logica en las
unidades administrativas,
garantizando su integridad,
autenticidad y valor
probatorio.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente. .,
Administracion Piablica
Municipal Eficiente.
5.2. Control Interno
Municipal

Gestionar y participar
en capacitacion sobre
Inventarios de Archivo
de Tramite dirigida a
responsables de
Archivo de Tramite.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Formacion técnica para la
elaboracion de inventarios
como instrumentos de
control administrativo y de
rendicion de cuentas.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente. 51,
Administraciéon Pablica
Municipal Eficiente

Actualizacion de
inventarios de Archivo
de Tramite de cada
unidad administrativa.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Actualizacion sistematica
de inventarios
documentales para
asegurar la trazabilidad y
control de la
documentacién en tramite.

Gestionar y participar

L Eje 5: Gobierno
en la capacitacion

Eficiente
sobre el proceso de y
Sl i, Transparente.
Transferencia Primaria 4 :
. 5.1. Administracion
entre el Archivo de . iy
R , Pablica Municipal
Tramite al Archivo de 5
G501 e e Eficiente.
Concentracion dirigida
5.2. Control Interno
a responsables de e
Municipal

Archivo de Tramite y

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores ptiblicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Capacitacion técnica para
garantizar la transferencia
documental conforme a la
normativa archivistica.
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al Area Coordinadora
de Archivos.

Coadyuvar en la
elaboracion de manual
de procedimientos de
transferencia primaria
del Archivo de Tramite
al Archivo de
Concentracion.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y

Transparente. 5.1.
Administracion Pablica

Municipal Eficiente

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Colaborar con el Organo
Interno de Control y la
Contraloria en la
elaboracién del manual
que formaliza el
procedimiento
administrativo de
transferencia documental.

Gestionar y recibir
capacitacién en materia
de valoracion
documental dirigida a
miembros del Grupo
Interdisciplinario y
responsables de
Archivo de Tramite.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y

Transparente. 5.1
Administracion Publica

Municipal Eficiente.
5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Capacitacion dirigida a
miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo, asi como a
responsables de Archivo
de Tramite con el objetivo
de reforzar y mejorar el
ejercicio de sus
atribuciones en valoracion
documental.

Gestionar y participar
en la capacitacion
sobre la elaboracion del
Reglamento de
Funcionamiento del
Grupo
Interdisciplinario
dirigida también a
Miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente.

5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Formacién normativa para
la elaboracién de las reglas
de operacion como marco
regulatorio que rija al
Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Presentar propuestas y
coadyuvar en la
elaboracion de las
Reglas de Operacion
del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracién
Publica Municipal
Eficiente

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Presentar propuesta del
instrumento normativo
interno que regula la
integracion,
funcionamiento y
atribuciones del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos y coadyuvar en
las mejoras necesarias para
el mismo.

Hacer mejoras
necesarias en la
integracion del Sistema

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de

Coadyuvar en los
necesario para que a través
del H. Ayuntamiento se
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Institucional de
Archivos, asi como las
actualizaciones
correspondientes en el
mismo y también en el
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

desarrollo archivistico
municipal.

integren como parte del
Sistema Institucional de
Archivos el Archivo de
Tramite, asi como el
Archivo Histérico, y
también hacer las
actualizaciones
correspondientes en cuanto
a los responsables de
Archivo de Tramite y
miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Coadyuvar en la
elaboracion de fichas
técnicas de valoracion
documental en
coordinacion con los
miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos y con los
responsables de
Archivo de Tramite.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Coadyuvar y dirigir la
elaboracion de las fichas
técnicas que sustenten la
determinacion de valores
documentales, plazos de
conservacion y destino
final de la documentacion.

Gestionar y participar
en la capacitacion en
materia de Integracion
del Catélogo de
Disposicion
Documental dirigida a
los miembros del
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente.

5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,

cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Formacion especializada

para la correcta integracion
del instrumento normativo
de disposicién documental.

Coadyuvar en la
Integracién del
Catélogo de
Disposicién
Documental.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracién
Pablica Municipal
Eficiente

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Coadyuvar con el Grupo
Interdisciplinario y
proponer alternativas en la
elaboracion del Catalogo
de Disposicion
Documental.

Transferencia primaria
de documentacion del
Archivo de Tramite al
Archivo de
Concentracion.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Ejecucién del proceso de
transferencia conforme a la
normativa archivistica.
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5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

Gestionar y recibir
capacitacion sobre la
elaboracion y
actualizacion de
Inventario de Archivo
de Concentracion
dirigida al responsable
de Archivo de
Concentracion y al
Area Coordinadora de
Archivos.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente.

5.2. Control Interno
Municipal

5.1.3. Desarrollar e
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

5.2.5. Capacitar a los
servidores publicos en
materia de ética,
cumplimiento normativo y
procesos administrativos.

Formacion técnica para el
control documental del
Archivo de Concentracion.

Actualizacién de
inventarios de Archivo
de Concentracion.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

5.1.3. Desarrollar ¢
implementar el plan de
desarrollo archivistico
municipal.

Actualizacion del
instrumento de control
documental del acervo
concentrado.

Acondicionamiento de
Sala de Consulta del
Archivo Municipal de
Pahuatlan.

Eje 3: Municipio Vivo:

Cultura, Turismo y
Economia.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracién
Publica Municipal
Eficiente

3.1.7. Organizar
actividades culturales para
todos los grupos sociales
del municipio.

5.1.9 Garantizar la
conservacion y el
fortalecimiento del acervo
histérico del Archivo
Municipal, asegurando su
integridad y
disponibilidad.

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusion que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.

Adecuacion de espacio
para consulta publica del
patrimonio documental.

Coadyuvar en la
elaboracion del
Reglamento de
consulta del archivo
municipal de
Pahuatlan.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente

3.1.7. Organizar
actividades culturales para
todos los grupos sociales
del municipio.

5.1.9 Garantizar la
conservacion y el

Proponer ante el Grupo
Interdisciplinario la
elaboracion del marco
normativo para la consulta
del archivo histdrico y

(776) 75 20505

e pahuatlan@puebla.gob.mx

e Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100

Pdgina 11 de 39




PAHUATL
GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027
TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

fortalecimiento del acervo
histdrico del Archivo
Municipal, asegurando su
integridad y
disponibilidad.

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusién que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.

coadyuvar en la
elaboracion del mismo.

Organizar y/o
participar en
conferencias que
promuevan la
conservacion de
acervos documentales
historicos, asi como la
investigacion historica
en la region, la historia
del Estado y/o la
historia de México.

Eje 3: Municipio Vivo:

Cultura, Turismo y
Economia.

Eje 5: Gobierno
Eficiente y
Transparente.

5.1. Administracion
Publica Municipal
Eficiente

3.1.7. Organizar
actividades culturales para
todos los grupos sociales
del municipio.

5.1.9 Garantizar la
conservacion y el
fortalecimiento del acervo
histérico del Archivo
Municipal, asegurando su
integridad y
disponibilidad.

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusion que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.

Actividades de difusion
cultural y sensibilizacion
sobre patrimonio
documental.

Promover y participar
en la integracion de
acervo bibliografico
especializado en
historia local.

Eje 3: Municipio Vivo:

Cultura, Turismo y
Economia.

3.1.6. Preservar las
costumbres, tradiciones y
fiestas patronales que se
desarrollan en el
Municipio.

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusién que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.

Promover y colaborar en la
conformacion de un
compendio o catalogo
bibliografico de trabajos
académicos y libros que
aborden al Municipio de
Pahuatlan desde
perspectivas como:
Historia, antropologia,
sociologia, ciencias
politicas, etc.

(776) 75 20505

e pahuatlan@puebla.gob.mx
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Promover la difusién
digital del patrimonio
documental e identidad
municipal.

Eje 3: Municipio Vivo:

Cultura, Turismo y
Economia.

3.1.6. Preservar las
costumbres, tradiciones y
fiestas patronales que se
desarrollan en el
Municipio.

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusion que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.

Promover y colaborar
publicaciones mensuales
en redes sociales oficiales
del Gobierno Municipal
sobre la Historia de
Pahuatlan, con base en los
trabajos en el Archivo
Historico.

Promover y llevar a

Eje 3: Municipio Vivo:

Cultura, Turismo y

3.1.7. Organizar
actividades culturales para
todos los grupos sociales
del municipio.

5.1.9 Garantizar la
conservacién y el
fortalecimiento del acervo

5.1.10. Disefiar e
implementar estrategias de
difusién que promuevan el

S L Economia. L. . Promover el trabajo
cabo la coordinacion ) . historico del Archivo Gt o 5
wme Litn e s Eje 5: Gobierno .. interinstitucional con otros
interinstitucional para . Municipal, asegurando su ; ..
s it Eficiente y y 3 archivos municipales o con
fortalecimiento integridad y
Gy e Transparente. . st acervos documentales de
archivistico. i N disponibilidad. . e :
5.1. Administracion g caracter publico o privado.
.- v 5.1.10. Disefiar e
Publica Municipal . .
. implementar estrategias de
Eficiente -
difusion que promuevan el
acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo
Municipal.
3.1.6. Preservar las
costumbres, tradiciones y
. I fiestas patronales que se
Eje 3: Municipio Vivo: P q
Cultura, Turismo desgisolian.
. ; . ¥ 5.1.9 Garantizar la Promover la Historia del
Desarrollar y/o difundir | Economia. ] L
: ] : conservacion y el Municipio de Pahuatlén a
trabajos de Eje 5: Gobierno B b so
R E ! fortalecimiento del acervo | través de la difusion de
Investigacion historica | Eficiente y S . : Ba . 5 oy
. histérico del Archivo investigaciones historicas
acerca del Municipio Transparente. s
) .. . Municipal, asegurando su | con documentos del
de Pahuatlan. 5.1. Administracién . . : ie o
" o, integridad y Archivo Histérico.
Publica Municipal . RE7ER
: disponibilidad.
Eficiente
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acceso y uso adecuado de
los documentos
custodiados por el Archivo

Municipal.
” Documento que acredita el
Elaboracién y ..
.o cumplimiento de las
publicacion del 5.1.3. Desarrollar e ..
. . ; actividades trazadas en el
Informe Anual de Eje 5: Gobierno implementar el plan de
. . L. Programa Anual de
Cumplimiento del Eficiente y desarrollo archivistico s
Pr Anual d T 6 icinal Desarrollo Archivistico
ograma Anual de ransparente. municipal. .
& P P 2026 en conformidad con
Desarrollo
. la Ley General de
Archivistico. ’
Archivos.
EVALUACION.

La evaluacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se concibe como un
proceso sistematico de verificacion, control y medicion del cumplimiento de las
actividades programadas, orientado a garantizar la eficacia operativa, el apego normativo
y el uso eficiente de los recursos puablicos. Este apartado permite constatar, mediante
evidencias documentales y administrativas objetivas, el grado de avance y cumplimiento
de cada accion, asi como identificar desviaciones, areas de oportunidad y medidas
correctivas oportunas. La evaluacion se fundamenta en criterios de control interno,
rendicion de cuentas y trazabilidad institucional, asegurando que las actividades
archivisticas no solo se ejecuten, sino que generen resultados verificables y alineados a los

objetivos estratégicos del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan.

Verificacion documental de su elaboracion,
aprobacion formal y publicacion dentro del plazo
legal establecido.

1) Elaboracién y publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

2) Gestionar y recibir capacitacién sobre instrumentos
de control y consulta archivisticos dirigida a
responsables de Archivo de Tramite.

Listas de asistencia y/o constancias de participacion
y acreditacion.

(776) 75 20505
pahuatlan@puebla.gob.mx
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3) Gestionar y recibir capacitacion sobre la
implementacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica dirigida a responsables de
Archivo de Tramite, asi como a miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Evaluacion técnica mediante ejercicios practicos y
validacion del uso correcto del instrumento.

4) Coadyuvar con los responsables de Archivo de
Tramite y miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos para la conformacioén del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Dictamen técnico de integracion, validacion
normativa y evidencia documental de aprobacion
institucional.

5) Gestionar y participar en capacitaciéon sobre la
integracion e identificacion de expedientes dirigida
a responsables de Archivo de Tramite.

Registro de capacitacion y revision aleatoria de
expedientes integrados conforme a lineamientos.

6) Integracion e identificacion de expedientes en las
unidades Administrativas.

Supervision fisica y documental, actas de
verificacion y reportes de avance por unidad
administrativa.

7) Gestionar y recibir capacitacion sobre Inventarios
de Archivo de Tramite dirigida a responsables de
Archivo de Tramite.

Constancias de capacitacion y revision técnica de
inventarios elaborados.

8) Actualizacion de inventarios de Archivo de Tramite
de cada unidad administrativa.

Comparativo de inventarios previos y actualizados.

9) Gestionar y participar en la capacitacion sobre el
proceso de Transferencia Primaria entre el Archivo
de Tramite al Archivo de Concentracién dirigida a
responsables de Archivo de Tramite y al Area
Coordinadora de Archivos.

Evidencia de capacitacion y/o actas de conocimiento
normativo firmadas por los titulares.

10) Coadyuvar en la elaboracion de manual de
procedimientos de transferencia primaria del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Revision del proyecto normativo elaborado.

11) Gestionar y recibir capacitacion en materia de
valoracion documental dirigida a miembros del
Grupo Interdisciplinario y responsables de Archivo
de Tramite.

Evidencia de capacitacion y/o actas de conocimiento
normativo firmadas por los titulares.

12) Gestionar y participar en la capacitaciéon sobre la
elaboracion del Reglamento de Funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario dirigida también a
Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Acta circunstanciada de instalacion y evidencia de
designacion formal de integrantes.

13) Presentar propuestas y coadyuvar en la elaboracién
de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Registro de capacitacion y evaluacion técnica
mediante ejercicios de valoracién.

14) Hacer mejoras necesarias en la integracion del
Sistema Institucional de Archivos, asi como las
actualizaciones correspondientes en el mismo y
también en el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Acta de Cabildo en donde se incorpore al Archivo de
Concentracion y al Archivo Histérico como parte del
Sistema Institucional de Archivos; asi como las

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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actualizaciones de miembros de este ultimo y del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

15) Coadyuvar en la elaboracion de fichas técnicas de
valoracion documental en coordinaciéon con los | Constancias de capacitacién y revisién del borrador
miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos | técnico del Catalogo de Disposicion Documental.

y con los responsables de Archivo de Tramite.

16) Gestionar y participar en la capacitacion en materia
de Integracién del Catdlogo de Disposicion | Registro de capacitacion y evaluacion técnica
Documental dirigida a los miembros del Grupo | mediante ejercicios de valoracion.

Interdisciplinario de Archivos.

Registro de capacitacion y verificacion del

1 i6 1 4 d . .
17) Condyowar. e da: dntogracién dePeRnipgg, o cumplimiento del procedimiento en transferencias

Disposicion Documental.

piloto.
18) Transferencia primaria de documentacion del | Actas de transferencia, inventarios firmados y
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion. verificacion fisica del acervo transferido.

19) Gestionar y recibir capacitacion sobre la elaboracion
y actualizaciéon de Inventario de Archivo de | Constancias de capacitacion y revision técnica de
Concentracion dirigida al responsable de Archivo de | inventarios.

Concentracioén y al Area Coordinadora de Archivos.

20) Actualizacion de inventarios de Archivo de | Comparativo de inventarios y validacién por

Concentracion. muestreo del control documental.

21) Acondicionamiento de Sala de Consulta del Archivo | Inspeccion fisica del espacio, acta de verificacion y
Municipal de Pahuatlan. evidencia fotografica.

22) Coadyuvar en la elaboracion del Reglamento de | Revision normativa, acta de aprobacién vy
consulta del archivo municipal de Pahuatlan. publicacion interna del reglamento.

23) Organizar y/o participar en conferencias que
promuevan la  conservaciébn de  acervos
documentales historicos, asi como la investigacion
histérica en la region, la historia del Estado y/o la
historia de México.

24) Promover y participar en la integracion de acervo | Inventario bibliografico actualizado y actas de
bibliografico especializado en historia local. incorporacion de materiales.

Registro de eventos realizados, listas de asistencia y
reportes de actividades.

25) Promover la difusion digital del patrimonio | Evidencia digital de publicaciones y control mensual
documental e identidad municipal. de cumplimiento.

26) Promover y llevar a cabo la coordinacion | Convenios, minutas de trabajo y reportes de
interinstitucional para fortalecimiento archivistico. | vinculacion interinstitucional.

27) Desarrollar y/o difundir trabajos de Investigacion | Entregables documentales, reportes de investigacion
histoérica acerca del Municipio de Pahuatlan. y productos de difusion generados.

28) Elaboracion y publicacion del Informe Anual de | Informe Anual de Cumplimiento del Programa
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo | Anual de Desarrollo Archivistico fisico y también en
Archivistico. la p4gina oficial del Gobierno Municipal.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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5. ALCANCE.

Con el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se hace frente
a los retos y objetivos planteados al Sistema Institucional de Archivos del Gobierno
Municipal de Pahuatlan, Puebla. Al garantizar su implementacion en todas las areas de la
administracion municipal y la formacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, se
optimizara el control y produccion documental, asi como la asignacion del responsable de
Archivo de Tramite y del responsable del Archivo Histérico, la programacion, desarrollo
y la aplicacion de los instrumentos de control y de consulta documental, lo que conseguira

una organizacion sistematica y eficaz de la informacion.

De la misma manera se cumplira con las obligaciones de ley, sobre la implementacion y
funcionamiento del Archivo Historico Municipal, lo que tendra un impacto en diversas
areas socio-culturales de la comunidad, apoyando en el conocimiento de la identidad y
pasado de la poblacion, a través de la divulgacion del contenido del acervo documental,
actividades de conformacion de fondos, y promocion de investigaciones académicas y

sociales, reforzando la vinculacion entre la comunidad y la administracién municipal.

Este Programa impacta de manera sustancial en los procesos internos, mejora la toma de
decisiones, agiliza la prestacion de tramites y servicios a las personas fisicas y/o morales
que lo solicitan, y garantiza el acceso eficaz y transparente a la informacién del Sujeto

Obligado.

6. RECURSOS.
a. RECURSOS HUMANOS.

La Direccion del area Coordinadora de Archivo del Municipio de Pahuatlan en este
momento, estd conformada por una persona, quien sustenta el cargo de director, quien
funge también como responsable del Archivo de Tramite y responsable de Archivo

Historico.

(776) 75 20505
6 pahuatlan@puebla.gob.mx
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Siguiendo lo establecido en el articulo 27 y 50 de la Ley General de Archivos, los recursos
humanos necesarios para la administracion del Archivo del H. Ayuntamiento Municipal

de Pahuatlan son:

~  Titular del Area Coordinadora de Archivos.

- Responsable de Correspondencia.

- Responsables del Archivo de Tramite; Uno por unidad productora de la
documentacion, siendo un total de 24 en el Honorable Ayuntamiento Municipal de
Pahuatlan Puebla

- Responsable de Archivo en Concentracion; propiamente nombrado por el Titular
del Sujeto Obligado.

- Responsable de Archivo Histoérico; propiamente nombrado por el Titular del Sujeto

Obligado.

b. RECURSOS MATERIALES.

Desde una perspectiva de control interno, suficiencia operativa y gestién patrimonial
responsable, los recursos materiales del Area Coordinadora de Archivos constituyen un
componente estratégico para garantizar la continuidad, legalidad y eficacia de los procesos
de gestion documental y administracién de archivos del Ayuntamiento Municipal de

Pahuatlan.

La adecuada identificacion, provision, mantenimiento y control de dichos recursos no solo
incide en la eficiencia administrativa cotidiana, sino que resulta determinante para la
mitigacion de riesgos institucionales relacionados con la pérdida, deterioro, dispersién o
inaccesibilidad de la informacion publica, asi como para el cumplimiento de las

obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

En este sentido, el analisis de los recursos materiales no se limita a la relacion de bienes

existentes, sino que se concibe como un diagndstico integral de las capacidades materiales

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx

o Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100
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instaladas frente a las necesidades reales y proyectadas del Area, considerando el
crecimiento natural del acervo documental, la implementacién progresiva de los
instrumentos de control archivistico, la operacion del Archivo de Concentracion y el

fortalecimiento del Archivo Histérico Municipal.

Anaquel metélico con postes de 2.20 metros de calibre 14, 6 &0
entrepafios de 45x84 cm de calibre 22

Cajas de archivo tamafio carta, medidas 50x31x25 cm 370
Cajas de archivo tipo AG-12 38x12x30 cm 150
Mosquiteros para ventanas de aluminio 34

Si bien el Archivo Municipal cuenta actualmente con mobiliario y suministros basicos que
han permitido sostener de manera limitada las funciones esenciales, dichos recursos
resultan aun distan de los necesarios para garantizar una operacion archivistica ordenada,
segura y sostenible. Actualmente también se carece de infraestructura especializada,
equipamiento técnico y materiales adecuados de conservacion preventiva; lo cual
representa un riesgo operativo, normativo y patrimonial que puede derivar en
observaciones por parte de los 6rganos de control, asi como en afectaciones directas a la

transparencia y rendicion de cuentas.

Para el pleno desarrollo del Area Coordinadora de Archivos, se identifican como

necesarios los siguientes recursos materiales estratégicos:

Anaquel metalico con postes de 2.20

Mobiliario de resguardo | metros de calibre 14, 6 entrepafios de
45x84 cm de calibre 22.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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Equipamiento para Deshumidificadores 4
conservacion preventiva | Ventiladores 5
Resguardo e Cajas para archivo tamafio carta 500
identificacion de Pliegos de papel cultural 200
documentos Etiquetas adheribles 600

La provision de estos recursos debera realizarse de manera gradual, planificada y
priorizada, bajo criterios de racionalidad presupuestaria, privilegiando aquellos bienes
cuya ausencia represente mayores riesgos operativos, legales o de conservacion
documental. Su adquisicién y uso estaran sujetos a mecanismos de control patrimonial,
inventario, supervision y evaluacion permanente, garantizando el uso eficiente y

transparente de los recursos publicos.

Bajo este enfoque, los recursos materiales del Area Coordinadora de Archivos dejan de
concebirse como un gasto accesorio y se reconocen como una inversion estratégica para la
gobernanza documental, la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y la

rendicion de cuentas del Ayuntamiento Municipal de Pahuatlan.

7. PRESUPUESTACION.

La presupuestacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se concibe como
un ejercicio de planeacion financiera estratégica, orientado a garantizar la viabilidad
operativa, el cumplimiento normativo y la sostenibilidad de las acciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos del Ayuntamiento Municipal de

Pahuatlan.

Desde la perspectiva de la Tesoreria Municipal y en concordancia con los principios de
austeridad, racionalidad y eficiencia del gasto publico, el presupuesto asociado a este

Programa ha sido estimado con base en necesidades reales, técnicamente justificadas y

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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directamente vinculadas al cumplimiento de obligaciones legales, evitando erogaciones

discrecionales o carentes de impacto institucional.

Los recursos financieros considerados se destinan prioritariamente a la adquisicion de
insumos estratégicos para la conservacién y organizacion documental, asi como al
desarrollo de actividades de difusion, capacitacion y vinculacién institucional, las cuales
fortalecen la funcion social del Archivo Municipal de Pahuatlan y contribuyen a la

transparencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, la programacion presupuestal se plantea bajo un esquema gradual y controlado,
permitiendo su ejecucion conforme a la disponibilidad financiera del ejercicio fiscal, sin
comprometer la estabilidad presupuestaria del Ayuntamiento. La aplicacién de los recursos
estara sujeta a mecanismos de control, seguimiento y comprobacion del gasto,

garantizando su correcta aplicacion y facilitando la fiscalizacion por parte de los dérganos

internos y externos de control.

Elaborar y formalizar el
Elaboracién y Cur}lplir,con la instryrpepto de plane'a.ci(-’)n
publicaciégiael obhgam‘on lega]. de ) arch1v1§t1ca del municipio,

planeacién archivisticay | determinando los objetivos,
Programa Anual de T t $0.00
Desarrollo establecer el marco actwu;!ades y evaluz_m_on para
Archivistico. r§cto'r (.ie las acciones del garantizar el cumpllmlento
ejercicio fiscal. normativo en gestion

documental.
Gestionar y recibir Capac@tacién técnia pam.
capacitacion sobré Gengrﬁlr f:ult.ura‘ - garantizar la correcta aplicacion
stacthrnentos & conttol archwls.tlc? institucional | de lqs ,mstrumentos de f:ontrol
¢ consaltmechiviitisos y redl.xcq' riesgos por archivistico como medios $2,500.00
dirigida a responsables manejo inadecuado de formgles.de registro,
de Archivo de Trémite. documentos. locallzacmn.y acceso a.la

documentacién institucional.
Gestionar y recibir F . A
capacitacién sobré 1a _ ormacion especializada para
implementacién del Gafantl.z,ar la correcta asegurar la.?orrecta_ y
Cuadro General de ?phcacmn de los - interpretacion y aphcaqon de.l’
Clasificacion mstr}n{le‘ntos Cuad_ro’ Qeneral de ‘ClaSIﬁcacwn $2,500.00
Archivistica dirigida a arc-hlv1st1cos en .las ) Arch1v1‘st1ca como 1¥1str1.1¥nento
responsables de unidades administrativas. | normativo de organizacion
Archivo de Tramite, asi decwmental.
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como a miembros del
Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Coadyuvar con los
responsables de
Archivo de Tramite y
miembros del Grupo
Interdisciplinario de

Asegurar la correcta
clasificacion documental

Integracion formal del
instrumento técnico-juridico que
estructura la produccién

Concentracion dirigida
a responsables de
Archivo de Tramite y
al Area Coordinadora
de Archivos.

confiable.

documental conforme a la
normativa archivistica.

- conforme a funciones y $0.00
Archivos para la o documental conforme a las
- atribuciones .
conformacion del nstitacionales funciones legales de las
Cuadro General de ’ unidades administrativas.
Clasificacion
Archivistica.
Gestionar y participar
en 'capacngcflon sobre Estructurar lg producgion Capacna'cxon opentada a
la integracién e estandarizar la integracion de
. . . documental del . .
identificacion de . expedientes como unidades $ 2,500.00
< sk Ayuntamiento de manera
expedientes dirigida a : documentales con valor
ordenada y funcional. o .
responsables de administrativo y legal.
Archivo de Tramite.
5 ; egracién izacion
Integracién e Estandarizar la Ifn. Eracin yorgant
. . . - fisica de los expedientes de
identificacion de conformacion de . .
. : manera logica en las unidades
expedientes en las expedientes como . . : $0.00
. . administrativas, garantizando su
unidades unidades documentales : . s
il ; integridad, autenticidad y valor
Administrativas. completas. <
; probatorio.
Gestionar y participar Formacién técnica para la
en capacitacion sobre Garantizar la integridad, | elaboracién de inventarios como
Inventarios de Archivo | trazabilidad y control de | instrumentos de control $2.500.00
de Tramite dirigida a los expedientes en administrativo y de rendicion de f o
responsables de tramite. cuentas.
Archivo de Tramite.
S ., Actualizacion sistematica de
Actualizacion de : ;
. ; ; Fortalecer el control y inventarios documentales para
inventarios de Archivo i e g g e
j localizacion inmediata de | asegurar la trazabilidad y $0.00
de Tramite de cada 3 ; .
. e : la documentacion activa. | control de la documentacion en
unidad administrativa. 2,
tramite.
Gestionar y participar
en la capacitacion
sobre el proceso de
Transferencia Primaria Capacitacién técni r
entre el Archivo de Mantener informacién arlzmtiza(; ?: o ;.Ce?g:la ia
Tramite al Archivo de documental actualizada y g >y ca $0.00

(776) 75 20505
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PAHUATLAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027
TRASCENDIENDO CON

LIDERAZGO Y DETERMINACION

Coadyuvar en la
elaboracion de manual
de procedimientos de

Garantizar la correcta
conformacion del 6rgano

Colaborar con el Organo Interno
de Control y la Contraloria en la
elaboracién del manual que

técnicas de valoracion
documental en

disposicion documental.

técnicas que sustenten la
determinacién de valores

transferencia primaria colesiado de valoradioh formaliza el procedimiento $0.00
del Archivo de Tramite doc ugmen tal administrativo de transferencia
al Archivo de ’ documental.
Concentracion.
Gestionar y recibir Capacitacion dirigida a
capacitacion en materia miembros del Grupo
de valoracion Asegurar el apego Interdisciplinario de Archivo,
documental dirigida a normativo en la asi como a responsables de $2.500.00
miembros del Grupo operacion del Grupo Archivo de Tramite con el St
Interdisciplinario y Interdisciplinario. objetivo de reforzar y mejorar el
responsables de ejercicio de sus atribuciones en
Archivo de Tramite. valoracién documental.
Gestionar y participar
en la capacitacion
sobre la elaboracion del
Reglamento de Formacién normativa para la
3 : Regular formalmente la B
Funcionamiento del . . T elaboracion de las reglas de
integracion, atribuciones o
Grupo . . operacién como marco $2,500.00
s e -, y funcionamiento del : v
Interdisciplinario 2 e | N regulatorio que rija al Grupo
. o Grupo Interdisciplinario. L g .
dirigida también a Interdisciplinario de Archivos.
Miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.
Presentar propuestas y ?resentar propuesta del.
ditieavar sl instrumento normativo interno
elabg;acién de las Formalizar la operacion | que regula la integracion,
3 del 6rgano responsable funcionamiento y atribuciones
Reglas de Operacion 2 AT $0.00
del Grupg de la valoracion del Qmpo Interdisciplinario de
Interdisciblinario di documental. Archivos y coadyuvar en las
Archivosp mejoras necesarias para el
) mismo.
Hacer tsdoras Coadyuvar en los necesario para
necesariag en la : tra\{és e H
intogracion SekSisipma Ayuntamiento se integren como
o parte del Sistema Institucional
Institucional de : . .
Archivos. asi como las Fortalecer la capacidad de Archivos el Archivo de
. % técnica para determinar Tramite, asi como el Archivo
actualizaciones e s . $0.00
correspondientes en el valores documentales y Historico, y también hacer las
fiismo v Riibidhiten el plazos de conservacion. actualizaciones
Grupo y correspondientes en cuanto a los
In tetr')disci linario de responsables de Archivo de
Archivosp Tramite y miembros del Grupo
) Interdisciplinario de Archivo.
Coadyuvar en la Coadyuvar y dirigir la
elaboracion de fichas Sustentar técnicamente la | elaboracién de las fichas $0.00

(776) 75 20505
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PAHUATLAN

GOBIERNO MUNICIPAL

2024-2027
ENDIENDO CON

TRASC
LIDERAZGO Y DETERMINACION

coordinacion con los
miembros del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos y con los
responsables de
Archivo de Tramite.

documentales, plazos de
conservacion y destino final de
la documentacion.

Gestionar y participar
en la capacitaciéon en
materia de Integracion
del Catélogo de
Disposicion

Garantizar la correcta
integracion del

Formacién especializada para la
correcta integracion del

Reglamento de
consulta del archivo

documental concentrado.

elaboracion del marco
normativo para la consulta del

. instrumento normativo . . $ 2,500.00
Documental dirigida a b s instrumento normativo de
. de disposicion . . &
los miembros del disposicion documental.
documental.
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.
Coadyuvar en la . Coadyuvar con el Grupo
a7 Regular juridicamente la Lo e,
Integracion del < 0 Interdisciplinario y proponer
h conservacion, . .
Catalogo de ’ . alternativas en la elaboracion $0.00
. 2 . transferencia y baja : . e
Disposicion del Catélogo de Disposicion
documental.
Documental. Documental.
Transferencia primaria
de documentacion del Asegurar transferencias Ejecucion del proceso de
Archivo de Tramite al documentales ordenadas | transferencia conforme a la $0.00
Archivo de y conforme a la ley. normativa archivistica.
Concentracion.
Gestionar y recibir
capacitacion sobre la
elaboracion y
actualizacion de .
. . Formalizar el proceso . .
Inventario de Archivo administrativo de Formacion técnica para el
de Concentracion ; control documental del Archivo | $ 0.00
S transferencia iy
dirigida al responsable de Concentracion.
s documental.
de Archivo de
Concentracion y al
Area Coordinadora de
Archivos.
Actualizacion de gzra:::dzzr deel lc;)ntrol y Actualizacion del instrumento
inventarios de Archivo S . de control documental del $0.00
L documentacion
de Concentracion. N acervo concentrado.
semiactiva.
Acondicionamiento de Adecuacioén de espacio para
Fortalecer el control s . .
Sala de Consulta del consulta puablica del patrimonio
. _— documental del acervo $ 10,000.00
Archivo Municipal de documental.
f concentrado.
Pahuatlan.
Coadyuvar en la X
elabozacién del Mangner registros E:;)egg?secri alr;:;filoGligpo
confiables del acervo p $0.00

(776) 75 20505
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PAHUATLAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

municipal de

archivo histérico y coadyuvar

conferencias que
promuevan la
conservacion de

Garantizar condiciones

Pahuatlan. en la elaboracion del mismo.
Organizar y/o Actividades de difusion cultural
participar en y sensibilizacién sobre

patrimonio documental.

Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico.

interinstitucional.

en conformidad con la Ley
General de Archivos.

acervos documentales adecuadas para la $ 10,000.00
histoéricos, asi como la | consulta publica.
investigacion historica
en la region, la historia
del Estado y/o la
historia de México.
Promover y colaborar en la
conformacién de un compendio
Promover y participar o catalogo bibliografico de
en la integracion de trabajos académicos y libros que
acervo bibliografico Regalr el abgeso y US aborden al Municipio de $ 500.00
. o del acervo documental. . .
especializado en Pahuatlan desde perspectivas
historia local. como: Historia, antropologia,
sociologia, ciencias politicas,
etc.
Promover y colaborar
Prombver la difisidn publicaci9nes men.suales en
digitt del puttbmontio Promqur la cultura rede_s sociales 9ﬁc1ales del
Jocuicattl & dentidad grchlylstlca yla prlemo Municipal sobre la $ 1,000.00
< identidad local. Historia de Pahuatlan, con base
municipal. . .
en los trabajos en el Archivo
Historico.
Promover y llevar a Promover el trabajo
cabo la coordinacion Fortalecer el acervo inter.institucio'nz.l] con otros
interinstitucional para | bibliografico archivos municipales o con
fortalecimiento especializado en historia ageves d(;(l:)lll.mentale's d(ei %1.206.08
archivistico. fiscal. caracter publico o privado.
Desarrollar y/o difundir Promover la Historia del
trabajos de Difundir el patrimonio Municipio de Pahuatlan a través
Investigacion histérica | documental y fortalecer de la difusién de investigaciones | $ 1,000.00
acerca del Municipio la identidad comunitaria. | histéricas con documentos del
de Pahuatlan. Archivo Histérico.
Elaboracién y Documento que acredita el
publicacion del cumplimiento de las actividades
Informe Anual de Fortalger Ia coopasicion trazadas en el Programa Anual
Cumplimiento del de Desarrollo Archivistico 2026 | $ 0.00

PRESUPUESTO TOTAL: $41,000.00

(776) 75 20505
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PAHUATLAN
GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

8. PROGRAMACION.
a. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACCIONES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

1. Elaboracion y publicaciéon del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Gestionar y recibir capacitacion sobre
instrumentos de control y consulta
archivisticos dirigida a responsables de

Archivo de Tramite.

3. Gestionar y recibir capacitacion sobre la
implementacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica dirigida a
responsables de Archivo de Tramite, asi
como a miembros del  Grupo

Interdisciplinario de Archivo.

4. Coadyuvar con los responsables de
Archivo de Tramite y miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos para
la conformacion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

5. Gestionar y participar en capacitacion
sobre la integracion e identificacion de
expedientes dirigida a responsables de

Archivo de Tramite.

6. Integracion e  identificacion  de
expedientes en las unidades

Administrativas.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
° Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100
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PAHUATLAN
GOBIERNO MUNICIPAL

2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

7. Gestionar y recibir capacitacién sobre
Inventarios de Archivo de Tramite
dirigida a responsables de Archivo de

Tramite.

8. Actualizacion de inventarios de Archivo

de Tramite de cada unidad administrativa.

9. Gestionar y participar en la capacitacion
sobre el proceso de Transferencia
Primaria entre el Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracién dirigida a
responsables de Archivo de Tramite y al

Area Coordinadora de Archivos.

10. Coadyuvar en la elaboracion de manual
de procedimientos de transferencia
primaria del Archivo de Tramite al

Archivo de Concentracion.

11.Gestionar y recibir capacitacion en
materia de valoracion documental
dirigida a miembros del Grupo
Interdisciplinario y responsables de

Archivo de Tramite.

12. Gestionar y participar en la capacitacion
sobre la elaboracion del Reglamento de
Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario dirigida también a
Miembros del Grupo Interdisciplinario de

Archivo.

13. Presentar propuestas y coadyuvar en la
elaboracion de las Reglas de Operacion

del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

14.Hacer mejoras necesarias en la
integracion del Sistema Institucional de

Archivos, asi como las actualizaciones

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx

e Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatian, Puebla C.P. 73100

Pagina 27 de 39




PAHUATLAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

correspondientes en el mismo y también
en el Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

15.Coadyuvar en la elaboracion de fichas
técnicas de valoracion documental en
coordinacion con los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y con los

responsables de Archivo de Tramite.

16. Gestionar y participar en la capacitacion
en materia de Integracion del Catalogo de
Disposicion Documental dirigida a los
miembros del Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

17. Coadyuvar en la Integracion del Catalogo

de Disposicion Documental.

18. Transferencia primaria de documentacion
del Archivo de Tramite al Archivo de

Concentracion.

19. Gestionar y recibir capacitacion sobre la
elaboracion y actualizacion de Inventario
de Archivo de Concentracion dirigida al
responsable de Archivo de Concentracion

y al Area Coordinadora de Archivos.

20. Actualizacion de inventarios de Archivo

de Concentracioén.

21. Acondicionamiento de Sala de Consulta

del Archivo Municipal de Pahuatlan.

22.Coadyuvar en la elaboracion del
Reglamento de consulta del archivo

municipal de Pahuatlan.

23.Organizar y/o participar en conferencias
que promuevan la conservacion de

acervos documentales historicos, asi

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx

e Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100
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PAHUATLAN
GOBIERNO MUNICIPAL

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

como la investigacion histérica en la
region, la historia del Estado y/o la

historia de México.

24. Promover y participar en la integracion de
acervo bibliografico especializado en

historia local.

25.Promover la difusion digital del
patrimonio documental e identidad

municipal.

26. Promover y llevar a cabo la coordinacion
interinstitucional para fortalecimiento

archivistico.

27.Desarrollar y/o difundir trabajos de
Investigacién  histérica acerca  del

Municipio de Pahuatlan.

28. Elaboracion y publicacion del Informe
Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

9. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

En el contexto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se ha elaborado una matriz
de riesgos de tipo 5x5 que identifica y evalda los posibles obstaculos que podrian afectar
el éxito de las iniciativas planteadas, las amenazas asociadas, sus consecuencias y las
estrategias de mitigacion correspondientes, junto con su nivel de riesgo e impacto;
descripciones que son definidas a partir de los criterios establecidos en su respectivo
grafico con simbologia que explica la colorimetria utilizada para representar los niveles de

probabilidad y gravedad de cada riesgo.

a. MATRIZ DE RIESGOS 5X35.

@ Frecuente
- g
2 g
g 4 Probable

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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ERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

¥ £

GcoBl

Ocasional
Posible %9
Improbable 5 ]
Insignificante | Menor ‘i\‘/Ioderado Mayor | Catastréfico
IMPACTO
En donde;

regulatorio.

Catastrdfico. Critico, errores importantes y severos, incumplimiento del marco

D | Peligroso. Errores significativos continuos, incumplimientos internos.

C | Moderado. Errores significativos ocasionales, incumplimientos internos.

B Menor. Errores operativos, algunos incumplimientos internos, ninguna infraccion
legal.

A Insignificante. Errores operativos, algunos incumplimientos internos subsanables
inmediatamente.

b. ANALISIS Y EVALUACION DE RIESGOS.

Actividad Riesgo

1) Elaboracion y No autorizacion

publicacion del o retraso en
Programa Anual de | comisiones para
Desarrollo gestiones

Archivistico. normativas.

, Mitigacion y/o
Nivel de : . .g 5 y
: Impacto | Consecuencia | eliminacién del
riesgo ‘
riesgo
Programacion
Incumplimiento | anticipada de
5 de plazos comisiones y
: legales y validacion con
Catastréfico . )
observaciones Presidencia y
de control. Secretaria
General.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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PAHUATLAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

2) Gestionar y recibir
capacitacion sobre
instrumentos de No autorizacién

control y consulta | de comisiones

Cancelacion o
reprogramacion
de la

capacitacion.

Justificacion
técnica de la
comision y
calendarizaciéon

anual aprobada.

de Archivos para la
conformacién del

Cuadro General de

21
archivisticos para
o . Catastréfico
dirigida a coordinacion y
responsables de asistencia.
Archivo de
Tramite.
3) Gestionar y recibir
capacitacion sobre
la implementacion
del Cuadro General
de Clasificacion
TR Falta de
Archivistica %
L comisién para
dirigida a N 21
coordinacion y
responsables de " Catastrofico
; supervision de la
Archivo de s
) capacitacion.
Tramite, asi como
a miembros del
Grupo
Interdisciplinario
de Archivo.
4) Coadyuvar con los
responsables de
Archivo de Tramite No autoriias e
y miembros del de comision para 21
Grupe sesiones Catastrofico
Interdisciplinario oo

Aplicacion

incorrecta de

Oficios de
comision

institucional y

instrumentos S
i seguimiento
archivisticos. .
posterior.
Gestion
Clasificaciéon anticipada de

incorrecta de

documentos.

autorizaciones y
validacién por

muestreo.

(776) 75 20505
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GOBIERNO MUNICIPA
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

Clasificacion

Archivistica.

5) Gestionary
participar en

capacitacion sobre

Instrumento
incompleto o no

funcional.

Programacion de
calendario de
trabajo con cada

area.

Expedientes
incompletos o

mal integrados.

Capacitacion
concentrada y
entrega de
lineamientos

escritos.

Desorden

documental y

Priorizacion de

areas criticas y

de cada unidad

administrativa.

seguimiento.

) ) Falta de
la integracion e )
7, e ) compromiso
identificacion de ] 21
. para trabajo
expedientes Catastrofico
L entre las dreas y
dirigida a o
validacion.
responsables de
Archivo de
Tramite.
6) Integracién e Lae
. . No autorizacion
identificacion de .
. de comision para 16
expedientes en las e .
. capacitacion Peligroso
unidades .
L presencial.
Administrativas.
7) Gestionar y recibir
capacitacion sobre
Inventarios de Falta de
Archivo de Tramite | comision para 21
dirigida a supervision Catastrofico
responsables de fisica.
Archivo de
Tramite.
8) Actualizacién de i
. . No autorizacion
inventarios de .
) : de comisioén para 16
Archivo de Tramite P .
capacitacion y Peligroso

retrasos supervision
administrativos. | programada.

: Validacion por
Inventarios

incompletos o

desactualizados.

muestreo y
revision

centralizada.

(776) 75 20505
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PAHUATLAN
GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

9) Gestionary
participar en la
capacitacion sobre

el proceso de

Transferencia
Primaria entre el

Falta de Agenda anual
Archivo de Tramite Y

comision para 16 Registros autorizada y
al Archivo de

) verificacion Peligroso inconsistentes. sesiones
Concentracion
g fisica. calendarizadas.

dirigida a

responsables de
Archivo de Tramite
y al Area
Coordinadora de

Archivos.

10) Coadyuvar en la

elaboracion de

manual de Ja.
o No autorizacién Trabajo previo de
procedimientos de o Retraso en la :
. de comision para 21 . ) escritorio y
transferencia . integracion del R
e sesiones de Catastrofico validacion en
primaria del : Grupo. : :
; .| trabajo. sesion Unica.
Archivo de Tramite
al Archivo de
Concentracion.
11) Gestionar y recibir
capacitacion en Valin:de p
: Programacion de
materia de comision para i Reglamento tesidito
3 calendario de
valaracién revision B incompleto o no i 4
; eligroso ) trabajo con cada
documental normativa validado. )
e area.
dirigida a conjunta.

miembros del

Grupo

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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GOBIERNO MUNICIPAL

2024-2027
TRASCENDIENDO CON

LIDERAZGO Y DETERMINACION

Interdisciplinario y
responsables de
Archivo de

Tramite.

12) Gestionar y
participar en la
capacitacion sobre
la elaboracion del
Reglamento de

Funcionamiento

No autorizacién

Archivos, asi como

las actualizaciones

de comision para 16
del Grupo .
L consenso Peligroso
Interdisciplinario :
L : interareas.
dirigida también a
Miembros del
Grupo
Interdisciplinario
de Archivo.

13) Presentar 21
propuestas y Catastrofico
coadyuvar en la

: Falta de
elaboracion de las o
comision para
Reglas de
] acto formal de
Operacion del ; .
instalacion.
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos.
14) Hacer mejoras
necesarias en la .
. . Cancelacion de
integracion del .
) comisién para 21
Sistema .
o sesiones Catastrofico
Institucional de ;
técnicas.

(776) 75 20505

e pahuatlan@puebla.gob.mx

. Revision juridica
Ambigiiedad en .
) previay
funciones 'y =
validacion
procesos. R )
administrativa.
Programacion
Nulidad o conjunta 'y
retraso en respaldo
acuerdos. normativo.
Valoracion Comision
documental especifica para
incorrecta o instalacion y acta
inexistente. formal.
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PAHUATLAN
GOBIERNO MUNICIPAL

TRASCENDIENDO CON
LIDERAZGO Y DETERMINACION

correspondientes
en el mismo y
también en el
Grupo
Interdisciplinario

de Archivos.

15) Coadyuvar en la
elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion

documental en
o Falta de Revision
coordinaci6n con e Errores en la :
. comision para 21 colegiada y
los miembros del R disposicién
validacién Catastrofico aprobacion
Grupo . documental.
colegiada. formal.

Interdisciplinario
de Archivos y con
los responsables de
Archivo de

Tramite.

16) Gestionary
participar en la
capacitacion en
materia de

Integracion del )
No autorizacion
Catalogo de = Integracion Gestion
) o de comision para 16
Disposicion Lk ; deficiente del anticipada y
capacitacion Peligroso
Documental o Catalogo. asesoria técnica.
especializada.

dirigida a los
miembros del
Grupo
Interdisciplinario

de Archivos.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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17) Coadyuvar en la Autorizacion
) Falta de | .
Integracion del o Incumplimiento | previay
comision para 21 . o
Catalogo de o normativo y validacion por el
o validacion Catastrofico .
Disposicion o riesgo legal. Grupo
institucional. o
Documental. Interdisciplinario.
18) Transferencia
primaria de No autorizacion Capacitacion
documentacion del | de comisién para 16 Transferencias concentrada y
Archivo de Tramite | capacitacion y Peligroso mal ejecutadas. | lineamientos
al Archivo de coordinacion. escritos.
Concentracion.
19) Gestionar y recibir
capacitacion sobre
la elaboracién y
actualizacion de
Inventario de )
. Gestion
Archivo de Falta de ok L
. . 16 Procedimientos | anticipaday
Concentracion comision para . ) .
. o s Peligroso ambiguos. asesoria técnica.
dirigida al revision técnica.
responsable de
Archivo de
Concentracion y al
Area Coordinadora
de Archivos.
20) Actualizacion de No autorizacion ) Revision técnica
. . L Pérdida, dafioo |
inventarios de de comision para 21 interna y
. . B extravio L
Archivo de supervision del Catastroéfico validacion
- documental.
Concentracion. traslado. administrativa
21) Acondicionamiento e
No autorizacion
de Sala de el Control Validacion
para comision de 16
Consulta del ) o ) documental documental y
) o verificacion Peligroso
Archivo Municipal | deficiente. muestreo fisico.
fisica.
de Pahuatlan.

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx

9 Leandro Valle No. 1, Palacio Municipal, Pahuatlan, Puebla C.P. 73100 ALS
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22) Coadyuvar en la

identidad

municipal.

elaboracion del Falta de et
. . Capacitacion
Reglamento de comision para 16 Inventarios no . o
L E . interna y revision
consulta del capacitacion y Peligroso confiables.
) . ; : por muestreo.
archivo municipal | verificacion.
de Pahuatlan.
23) Organizar y/o
participar en
conferencias que
promuevan la
conservacion de
acervos Falta de Planeacion por
£ Retraso en
documentales comision para 16 fases y
o s . apertura al 5
historicos, asi gestiones de Peligroso bl coordinacion
£, publico. :
como la adecuacion. interareas.
investigacion
histérica en la
region, la historia
del Estado y/o la
historia de México.
24) Promovery
participar en la o
. . No autorizacion ny o
integracion de K Vacios Difusién digital y
de comision para 16 ) o
acervo T ) normativos en coordinacién
o revision Peligroso
bibliografico ) la consulta. local.
Ty normativa.
especializado en
historia local.
25) Promover la
difusion digital del . e L
. Cancelacion de S Difusion digital y
patrimonio i 5 Bajo impacto de eh
comision para o coordinacion
documental e ; Menor las actividades.
gestion externa. local.

(776) 75 20505

e pahuatlan@puebla.gob.mx
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26) Promovery llevar a
cabo la | Falta de .
Gestién por
coordinacion comisién  para )
16 Acervo oficioy
interinstitucional gestion de L o
Peligroso limitado. recepcion
para adquisiciones o )
interna.
fortalecimiento donaciones.
archivistico.
27) Desarrollar y/o
Falta de
difundir trabajos de . L . o
comision  para -~ | Disminucion de | Planeacion
Investigacion i 5 L i = .
generacion  de presencia editorial y trabajo
histérica acerca del Menor ; . ;
contenido institucional. de gabinete.
Municipio de
externo.
Pahuatlan.
28) Elaboracién y
publicacion del R
No autorizacién ; ;
Informe Anual de Falta de Gestion virtual
de comisién para 16 . ) .
Cumplimiento del . convenios y previa y visitas
visitas Peligroso . :
Programa Anual de el LYY colaboracion. concentradas.
institucionales. "
Desarrollo : ,,,—:‘ .
Archivistico.

10. PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS.

La ejecucion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico trasciende la mejora
administrativa y se consolida como el mecanismo institucional del Gobierno Municipal de
Pahuatlan, Puebla, para dar cabal cumplimiento al mandato establecido por el Articulo 6°

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Al garantizar la debida

organizacidn, conservacion y disponibilidad de nuestra memoria documental, este sujeto
obligado materializa el derecho fundamental de acceso a la informacién publica, la
rendicion de cuentas y la transparencia. Asimismo, en estricto apego a los principios
rectores de la Ley General de Archivos y la normatividad aplicable, la gestion documental
se asume como la herramienta indispensable para el respeto irrestricto a los derechos
(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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humanos, asegurando que la ciudadania cuente con archivos accesibles, integros y

confiables que salvaguarden su derecho a la verdad.

11. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 contribuye de manera directa a la
apertura proactiva de la informacion al establecer procesos sistematicos que permiten
identificar, organizar y preservar informacion de valor administrativo, legal, historico y
social. A través de la correcta integracion de expedientes, la elaboracion de instrumentos
de control y consulta archivisticos, y el fortalecimiento del Archivo Municipal como
espacio de consulta, se facilita la generacion de informacion accesible, confiable y
reutilizable. Estas acciones permiten al Gobierno Municipal de Pahuatlan anticiparse a las
solicitudes de informacion, fortalecer la rendicion de cuentas y promover una cultura de
transparencia activa, mediante la difusion periddica de contenidos archivisticos y la puesta
a disposicion de informacion de interés publico, sin necesidad de requerimiento expreso

por parte de la ciudadania.

RESPONSABLE

DIRECCION DEL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS
PAHUATLAN, PUEBLA
2024 - 2027

et

DONOVAN URBINA SANTHEZ EDUARDO ROMERO ROMERO
DIRECTOR DEL AREA PRESIDENTE MUNICIPAL
COORDINADORA DE ARCHIVOS ~ CONSTITUCIONAL DE PAHUATLAN,

PUEBLA

(776) 75 20505
e pahuatlan@puebla.gob.mx
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