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PRESENTACION.

Con el objetivo de cumplir con lo dispuesto en el articulo 22 fraccion V de la Ley General de Archivos,
en el cual se sefiala que “los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa”, se presenta el informe de
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023) de Ajalpan, Puebla.

El objetivo general del PADA 2023 fue el de dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley General
de Archivos. Asimismo, contar con los espacios para la instalacién del archivo de concentracién e
Histérico para que presentara las condiciones optimas para salvaguardar los expedientes,
elaboracion de instrumentos de consulta y control, verificacion de la infraestructura y equipo de
organizacidon adecuados para la conservacidon de archivos, acceso oportuno a la informacion
contenida en los archivos.

El PADA se enfoca en la gestidn de actividades planeadas y organizadas a corto, mediano y largo
plazo que coadyuvan a mejorar el proceso de organizacidn y conservacién documental de los
archivos, identificando areas de oportunidad que permitan planificar los cambios necesarios para
una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestién documental y el avance
institucional.

El presente Informe contiene las acciones realizadas y resultados a escala institucional dirigidas a la
mejora, organizacion y administracion homogénea de archivos para la conservacién de los
documentos de tramite y concentracién.

Durante el 2023 el PADA se centrd en seis aspectos prioritarios, siendo los siguientes:

Capacitaciones en linea por parte de los responsables.

Capacitar en transferencia de archivos de tramite a concentracion.
Actualizar y mejorar la guia simple de archivos.

Actualizar y mejorar catalogo y cuadro general de clasificacion archivistica.
Actualizar y mejorar inventario de tramite.
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Actualizar y mejorar inventario de concentracién.

El presente informe de cumplimiento contiene las actividades realizadas en este sentido.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

4, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
5. Ley General de Archivos o

6. Ley de Archivos del Estado de Puebla. é -:(.u.ﬂ:"
7. Ley Organica Municipal
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GLOSARIO

e Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

e Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

e Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

e Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

e (Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental;

e Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

e Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

e Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

e Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental;

Y los descritos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos.
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2023

De conformidad con los articulo 23 y 26 de la Ley de archivos, se deberd elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal de internet en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente y deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal de internet a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente
afio de ejecucidon de dicho programa.

Actividad
P . Capacitar en Actualizar y mejorar o i

Capacitaciones ehlinea  transferenciadearchivos  Actualizar y mejorar la catalogo y cuadro Actualizary mejorar L S

":’"” T detrimite a guiasimpledearchivos.  generalde clasificacion inventario de tramite. e

esronss concentracion. archivistica. .

Fecha

Diciembre 2022 Diciembre 2022- Diciembre 2022- Diciembre 2022- Diciembre 2022- Diciembre 2022- Diciembre 2022-
Marzo 2023 Marzo 2023 Diciembre 2023 Diciembre 2023 Diciembre 2023 Diciembre 2023

1. Se realizaron las capacitaciones en linea por parte de los responsables del archivo,
instruyendo a todas las dreas sobre el manejo adecuado del mismo.

2. Se capacito sobre las etapas que conlleva el archivo municipal, desde el archivo de tramite,
al de concentracion, y este a su vez al histérico.
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3. Se hizo la actualizaciéon correspondiente a la guia simple de archivos, misma que fue
publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia, para su consulta.

4. Se hizo la actualizaciéon correspondiente al catdlogo y cuadro general de clasificacion
archivistica, misma que fue publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia, para su
consulta.

5. Se hizo la actualizacién correspondiente al inventario de tramite, misma que fue publicada
en la Plataforma Nacional de Transparencia, para su consulta.

6. Se hizo la actualizacién correspondiente al inventario de concentracidon, misma que fue
publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia, para su consulta
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FUNGIONES SUSTANTIVAS
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GOBERNABILIDAD
SERVICIOS PUBLIGOS

UBLICA
HAGIENDA Y PATRIMONIO MUNIGIPAL
DESARROLLO ECONOMICO
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[GOBERNABILIDAD
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Administracion 2021-2024 Fondo: H. Ayur 1, Puebla

Eduardo Torres

Cuadro General de clasificacion archiv
CODIGOS

. . FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION  SUBSECCION SERIES SUBSERIES

18 GOBERNABILIDAD
28 SERVICIOS PUBLICOS
3$ SEGURIDAD PUBLICA
48 HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
65 DESARROLLO SOCIAL
7 DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
18 GOBERNABILIDAD

15.0.1 Disposicioncs en materia de gobernabilidad
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Municipio de Ajalpan, Puebla

Administracion 2021-2024 Fon

Disposiciones en materia de administracion de archivos
13C.0.1.1 LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA

13C.0.2 Plancs, programas y proyectos en materia de Administracion de Archivos
13C.0.3 Unidad Coordinadora de Archivos
13C.0.5 Sistema Institucional de Archivos

13C.0.5.1 Diagnostico de Archivos

13C.0.5.2 Plan o Programa Institucional de Desarrollo Archivistico

13C.0.5.3  |Instrumentos Archivisticos

13C.0.5.4 Fichas Técnicas de Valoracion Documental

13C.0.5.5 Lineamientos o reglamentacion interna

13C.0.5.6 Control de Gestion

13C.0.5.7 Transferencias documentales
13C.058 |Bajas documentales
13C.0.6 Registro Estatal de Archivos
13C.0.7 Capacitaciones, asesorias,cursos
13C.0.8 Difusion
13C.0.9 Vinculacion archivistica
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Durante el PADA 2024 se espera alcanzar los siguientes objetivos:

>
>
>

Actualizar los instrumentos de Control y Consulta archivisticos y validar su uso correcto.
Capacitacién al personal de nuevo ingreso.

Verificar que la infraestructura y equipo de la organizacion sea la adecuada para la conservacion
de los documentos, ubicados en el archivo histérico.

Garantizar la conservacién y acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos.
Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia, asi como aquel emitido por el Sistema
Nacional de Transparencia.

Optimizacién del espacio destinado al archivo municipal, impidiendo la propagacién de plagas o
humedad.
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CONSIDERACIONES FINALES

Un archivo es considerado como una parte fundamental de cualquier institucidn publica y privada,
ya que permite de esta forma ser un soporte de las actividades administrativas que se generan en
dichos lugares; cediendo asi el acceso a consulta de cualquier aspecto que al interesado convenga;
es necesario porque promueve el conocimiento, custodiando y difundiendo el patrimonio histérico
que se resguarda. Si el archivo se encuentra estructurado, organizado, catalogado y oportunamente
digitalizado facilita por cualquier medio su proceso de investigacién, siendo de esta manera que le
otorga al municipio un avance social y de reconocimiento. La preservacién y accesibilidad a los
distintos documentos almacenados y resguardados en este archivo municipal depende en su
mayoria de la responsabilidad de todos: ciudadanos, gestores, custodios del archivo, profesionales
y sobre todo del interés de la administracidn municipal por salvar cada uno de los documentos con
los que se cuentan. Es en esta ocasidn que se nos permite dar a conocer la situacion y condiciones
en las que se encuentra este acervo, el cual ha sufrido y se ha visto en condiciones poco
favorecedoras para su conservacion

El presente informe hace evidentes los avances que se han obtenido en el aflo dos mil veintitrés en
materia de archivos del municipio de Ajalpan, Puebla, asi como los trabajos que siguen en desarrollo,
y las acciones que deben ser continuadas para lograr un funcionamiento optimo y sistematizado.




