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1. Introduccion

El H. Ayuntamiento de Atlixco es un organismo publico, con personalidad juridica y
patrimonio propios, como se establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
y la Ley Orgénica Municipal. Los servidores publicos del ayuntamiento tienen la
obligacion de garantizar los derechos humanos y al cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia, rendicidon de cuentas y acceso a la
informacion publica. Con la finalidad de cumplir con lo anterior, el ayuntamiento de
Atlixco ha observado la normativa en materia de archivos, bajo la direccién del area
coordinadora de archivos, dando seguimiento a la implementacion y cumplimiento
de buenas practicas archivisticas.

De conformidad con el articulo 28 fraccion lll, la Direccién Consultiva y de Archivo
del H. Ayuntamiento de Atlixco, ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el ejercicio fiscal 2025, mismo que busca lograr la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se programan 11 actividades
en las que se consideran elementos de planeacion, programacion y evaluacion

para el desarrollo de los archivos del ayuntamiento de Atlixco e incluye un enfoque
de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la

informacion.

Al ser un instrumento aprobado por el Ayuntamiento de Atlixco, es de observancia
obligatoria para los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, garantiza el cumplimiento de
las lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo toda vez que la organizacion de los
archivos asegura la transparencia y rendicion de cuentas, asi como el acceso a la
informacion que tiene el Ayuntamiento de Atlixco para cumplir con los compromisos en
materia de organizacion de archivos, siendo estos el eje principal de la transparencia y la
rendicion de cuentas.

A través del PADA se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley General de Archivos, para ello es necesario que los
servidores publicos del Ayuntamiento de Atlixco tengan un conocimiento actualizado y
completo sobre gestion documental y administracion de archivos, teniendo como objetivo
final; consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

En el Ayuntamiento de Atlixco, se reconoce la importancia de la actividad archivistica como
parte de las estrategias para el desarrollo de la propia institucion propiciando que se
cuente con informacion disponible y expedita para la toma de decisiones a través del
adecuado control, clasificacién y organizacion de sus archivos.
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3. Marco de Referencia

Es importante destacar la importancia de la Transparencia, el Acceso a la Informacién
Pudblica y la Rendicién de Cuentas en un gobierno; para ello, es necesario que se cuente
con un acervo documental en condiciones Optimas que permita proporcionar a la
ciudadania la informacion de manera clara y oportuna.

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion y administracion de los archivos y constituye la base para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

El presente programa se elabora en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de
Archivos, el cual establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), asi
como el articulo 25 de la misma ley, menciona que el programa anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para la
generacion, administraciéon, uso control, migracion de formatos electrénicos vy
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El Municipio de Atlixco se encuentra trabajando en apego a la Ley General de Archivos,
su normativa interna, procesos, procedimientos y actividades archivisticas, por lo que han
sido necesarios la difusién y la concientizacion de los servidores publicos, acerca de la
importancia de los archivos y su adecuada gestion documental.
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4. Objetivos

General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que se cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Especifico

Establecer las estrategias y acciones encaminadas al seguimiento del Sistema
Institucional de Archivos, en acuerdo con lo dispuesto en el Marco Juridico vigente en
materia de Archivos y con base en el Ciclo Vital del Documento:

. Realizar acciones de conservacion, a través de la prevencion, para garantizar
la preservacion del acervo documental del municipio.

. Capacitar, sensibilizar y asesorar al personal de las unidades administrativas,
en gestibn documental y administracion de archivos para estandarizar los
procesos Yy realizar una correcta organizacion y clasificacion de la
documentacion que generan y reciben.

. Coordinar las actividades archivisticas en el municipio y dar seguimiento al
Sistema Institucional de Archivos.

. Cumplir con las obligaciones de transparencia.
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5. Planeacion

Se han programado una serie de acciones que pretenden continuar con el desarrollo
archivistico de acuerdo con la Ley General de Archivos, asi mismo se agrega el medio de
verificacion y la calendarizacion.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN PADA Z025 |

MEDIC OE CALENDARID FORTEN]
PROGRAMA Jm TAJE DE
DESCRIPCION "’ERELC"'C' po: |enE |FeB|mar |aer|mar[Junulasolserjoctivovioic| O™ | compL
REALIZADOD MIFNTO |
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= |=n gl apervo documental del
“ |archive d= Trimite del REFORTE REALIZADOD ] LS
Ayuntamiznto de Atlco.
Reslizar (4) acciones de ROGRAMADC 1 1 1 1 4
CONSErvacion y
3 |preservacion en gl acerve REFORTE | obal1zADO 0 %
documental del archivo
Histarico.
Realizar la verificacion, =l LA LB R TS 0
registro y control de los
expedisntas, en los OFICIOY -
4 |instrumentos de control :
ar::ri'."atibn:-h:al archive de EVIDENCIA | REALIZADD 1 1 1 1 4
Tramitz del Ayuntamiznto
de Atlbeco [4).
Riealizar {5) acciones de ROGRAMADO 1 1 1 1 1|1 &
. o = = -
difusion del soarvo
5 |documentsl Historico del REFPORTE [
Archivo del Municipio de REALIZADO 0
Atlbeco.
. ROGRAMADC
Capacitar al personal de las 1 11 ! 1 &
Unidades Administrativas
& [en gestién documental y REFPORTE %
sdministracion de archives REALIZADO o
I8}
=i
Gestionar (2) ROGRAMADC 1 1 2
- |capacitaciones. para el %
personal del archivo de REPORTE REALIZADD [1]
Concentracion & Historico.
Cumplir, con las ROGRAMADD 1 1 1 1 4
obligaciones de
] = ) OFICIO 0%
Transparencis v ACES0 8 REALIZADD 0
la Informacién  {4)
ROGRAMADC 1 1
Elaborar el Programa Anusl
3 (de E_eaarr{:ulln Archivistico OFICIO REALIZADO 0 L
2026 (1)
Elsborar 2l Informe del ROGRAMADC 1 i
on |Programa Anusl de .
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Plaza de Armas 1 Col. Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44500 28 / 244 445 02 81

7



Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
DE

5.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Dependencias y Unidades
administrativas considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos del actual Ayuntamiento, logrando una
adecuada gestion y organizacion de los archivos.

5.2 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos.

Por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso
humano y recursos materiales en el caso el Ayuntamiento de Atlixco cuenta con un
presupuesto asignado a cada unidad administrativa, asi como recursos humanos y
materiales.

Recursos humanos

e Los recursos humanos para la operacidn de los archivos de tramite seran
asignados por cada unidad administrativa de cuerdo a sus necesidades.

e La Direccién Consultiva y de Archivo cuenta con la siguiente estructura aprobada:
Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana.
Jefatura de Archivo de Concentracion.
Jefatura de apoyo Juridico
Jefatura de Archivo Historico

Recursos materiales

En lo relativo a los recursos materiales, cada unidad administrativa cuenta con su propio
equipo y materiales y la Direcciéon Consultiva y de Archivo cuentan con lo que a
continuacion se enlista:

Equipos de cédmputo de escritorio
Equipos de codmputo portéatil.
Material de papeleria

Material de proteccion
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6. Administracion de control de Riesgos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del H.
Ayuntamiento de Atlixco, por ello es necesario identificar y administrar adecuadamente los
mismos, a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran. En la siguiente tabla se
describen algunos riesgos detectados, su probabilidad de incidencia y el impacto que
pudiera tener cada uno de ellos y las acciones para mitigar los mismos:

1-Procesos de conservacién | Bajo Alto Conservar y resguardar el
preventiva realizados de forma patrimonio documental del
ineficiente o no realizados por falta Archivo de tramite,
de recursos humanos o materiales. Concentracidon e Historico,

para la preservacion de la
memoria institucional del

municipio, mediante

procesos de conservacion

preventiva.
2-Incumplimiento a la Ley General | Media Alto Contribuir a la difusion y
de Archivos publicaciéon del acervo

documental de tramite
concentracion e histérico
del Municipio.

1.1 Desconocimiento de los | Pérdida progresiva del acervo | *Realizar (4) acciones de
procesos de conservacion | documental debido a la | limpieza a los repositorios de
preventiva de los acervos | negligencia en la adopcién de | los acervos del Archivo de
para la ejecucién de las | medidas y politicas para la | trdmite, Concentracién e

medidas preventivas. adecuada preservacion, | Histérico.
conservaciéon y seguridad de los | *Gestionar la fumigacion del
documentos que se | Archivo de Concentracién e
1.2 Inmueble inapropiado resguardan, afectando la | Histérico. (2)
para el resguardo de la imagen institucional e | *Revisar del funcionamiento
documentacién incumpliendo con la normativa | de los equipos de alarma
en materia de archivos. contra incendios (4)

*Realizar (4) acciones de
revision  del  repositorio
documental realizando un
reporte.

*Gestionar (1) servicio de
recarga de extintores.
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*Capacitar al personal de las
unidades administrativas en
gestién documental y
administracion de archivos
para la implementacién del
sistema  institucional de
archivos (6)

2.1 Falta de planeacién de
eventos o exposiciones para
la divulgacion del patrimonio
documental

El archivo de  tramite
Concentracidon e histérico no
difunde ni publica los servicios
brindados, los documentos vy
los acervos que resguarda,
incumpliendo los establecido
en las disposiciones de archivo
vigentes.

*Realizar (6) acciones de
difusion del acervo del
archivo historico del

Municipio de Atlixco.

2.2 Desconocimiento de los
servidores  publicos  del
Ayuntamiento sobre las
obligaciones respecto de los
documentos de archivo que
por el ejercicio de sus
facultades, competencias o
funciones generan, reciben
y/o resguardan.

Los servidores publicos no
cumplen sus obligaciones de
registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo que
generan en sus areas.

*Verificar el registro y control
de los expedientes en los
instrumentos de Control
archivistico de las areas del
Archivo de Tramite del H.
Ayuntamiento de Atlixco (4).
*Gestionar (2)

capacitaciones para el
personal de la Direccidon
Consultiva y de Archivo y sus
jefaturas.

*Elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2026 (1).

*Elaborar el Informe del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 (1).

*Refrendar el Registro
Nacional de Archivos 2025

(1).
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7. Enfoque de proteccion de los Derechos Humanos

Es importante tener en cuenta que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de la administracion publica municipal es informacion publica
y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional; ademas de que los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Cabe sefalar que la relacion
entre archivos y derechos humanos ha venido ocupando un lugar cada vez mas destacado
en la esfera publica, pues el servicio publico debe ser siempre en apego y respeto a los
derechos humanos; esta situacion ha generado un niamero considerable de reflexiones
gue desde distintas perspectivas abordan su interrelacion.

En ese sentido, la actuacion de las personas servidoras publicas y la produccion de
documentos de archivo en el H. Ayuntamiento de Atlixco Puebla, privilegia el respeto
irrestricto a los derechos humanos y favorece en todo tiempo la proteccién a las personas
y el interés publico. El respeto hacia los derechos humanos es un deber de todas las
personas servidoras publicos del H. Ayuntamiento de Atlixco, y cada unidad administrativa
en el &mbito de las atribuciones y funciones que le correspondan, tiene el compromiso de
promover, proteger, respetar y garantizar los derechos humanos consignados en favor de
cada persona.

En relacion con lo anteriormente mencionado, se debe ahondar en la sensibilizacion del
personal que deja constancia de su actuar a través de los documentos de archivo del H.
Ayuntamiento privilegiando el enfoque del respeto y proteccion de los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, fortaleciendo asi que toda persona cuente con
elementos adecuados en materia de informacion publica, la cual es clave para la
transparencia, el acceso a la informacion, la rendicion de cuentas y participacion
ciudadana.

8. Apertura proactiva de la Informacion

De acuerdo con lo establecido por la Ley General de Archivos y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion que nos exhortan a tener una apertura en la
informacion que se genera, el gobierno municipal de Atlixco realiza constantemente las
actualizaciones de los instrumentos de descripcion con la finalidad de brindar
adecuadamente los servicios de préstamo y consulta en el archivo de Concentracion e
Historico.
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9. Consideraciones finales

El Ayuntamiento de Atlixco trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la actual
forma de gobierno, por lo que los costos del recurso humano y de los recursos materiales
estan considerados en el presupuesto asignado y el recurso humano es el de las unidades
gue integra la Direccion Consultiva y de Archivo.

Administracion del PADA

De conformidad con el articulo 27 de la Ley General de Archivos es obligaciéon del area
coordinadora de archivos promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones
de gestion documental y administracion de archivos, en el Ayuntamiento de Atlixco, la
Direccién Consultiva y de Archivo es la unidad administrativa que cumple con las funciones
del Area Coordinadora de Archivos, en consecuencia se encargara de coordinar y realizar
las acciones necesarias para el cumplimiento del presente Programa, comunicandolo a
través de oficios y circulares mediante correo electronico o notificacion personal.

Verificacion de avances del programa

La Direccion Consultiva y de Archivo ira integrando al expediente respectivo mes con mes
la informacion y actualizando el cumplimiento al programa anual de desarrollo archivistico,
dada la importancia de las acciones de conservacién preventiva es indispensable
considerar lo siguiente, asi como lo establecido en los Lineamientos para la Preservacion
del archivo de Concentracion e Historico del Municipio de Atlixco, Puebla:

1.- Realizar (4) acciones de conservacion preventiva en los acervos documentales del
Archivo de Concentracion. El Archivo de Concentracion realizara la limpieza de los
acervos documentales, incluyendo de manera enunciativa, mas no limitativa: la toma de
temperatura, las fumigaciones, la verificacion de los detectores de humo, la recarga de los
extintores, la organizacion y clasificacion de los expedientes bajo su resguardo asi como
su registro en los instrumentos archivisticos correspondientes y toda accién que sea
necesaria para conservar en un ambiente y condiciones oOptimas los documentos de
manera diaria y emitira un reporte de las actividades realizadas en las fechas establecidas
en el calendario del apartado de planeacion del presente programa.

2.- Realizar (4) acciones de conservacion preventiva en el acervo documental del archivo
de Tramite del Ayuntamiento de Atlixco. La Direccion Consultiva y de Archivo solicitara
por oficio a las Dependencias y las unidades administrativas realicen la limpieza de los
acervos documentales, y emitira el reporte correspondiente de la actividad realizada.

3.- Realizar (4) acciones de conservacion y preservacion en el acervo documental del

archivo Historico. El archivo histérico realizara la limpieza del acervo documental,

incluyendo la toma de temperatura, las fumigaciones, la verificacion de los detectores de

humo, la recarga de los extintores y toda accion que sea necesaria para conservar en un

ambiente optimo a los documentos para su Ereservacién, y las actividades realizadas en
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las fechas establecidas en el calendario del apartado de planeacion del presente
programa.

4.- Realizar la verificacion, el registro y control de los expedientes, en los instrumentos de
control archivistico del archivo de Tramite del Ayuntamiento de Atlixco (4). La Direccion
Consultiva y de Archivo informara por oficio, adjuntando el calendario a las Dependencias
y las unidades administrativas de las fechas de la verificacion del registro y control de los
expedientes, control de correspondencia, asi como del formato “lista de cotejo o check list”
con la que se realizara y emitira el reporte correspondiente de la actividad realizada.

Control de cambios

La persona titular de la Direccion Consultiva y de Archivos verificara a mediados de afio
si es necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a fin de ajustar el
cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar
los objetivos.

10. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por la
Direccion Consultiva y de Archivo, aprobado por el Honorable Cabildo, en la 12° Sesién
Extraordinaria.

Dra. Ariadna Ayala Camarillo
H. Ayuntamiento de Atlixco

Enero de 2025
‘“La poesia es la memoria de la vida y los archivos son su lengua”.
(Octavio paz)
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