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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.
(PADA) 2023

MARCO REFERENCIAL.

La secretaria de la Funciéon Puablica es la encargada de planear, coordinar y
organizar el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental, inspeccionar el
gjercicio del gasto publico del Estado y su congruencia con el Presupuesto de
Egresos, asi como de impulsar la modernizacion de la Administracién Piblica
Estatal. (LOAPE, 2021}

Considerandose, asi como el eje rector del correcto funcionamiento de sector
publico y garante del eficiente y eficaz ejercicio de las atribuciones y funciones del
aparato gubernamental.

Por esta razon la importancia de mejora continua y modemizacién de los procesos
de gestién documental inherentes de la Gestién Publica.

De igual manera la relevancia actual que tiene el correcto manejo del recurso
publico, como a su vez la integridad y honestidad del servicio publico inspiran el
compromiso social de la trasparencia y la rendicién de cuentas como instrumentos
democraticos de transformacion social.

Como producto de estos ideales en la Secretaria de la Funcién Publica de Tlaxcala
es de vital importancia aplicar ia metodologia y técnicas archivisticas apegadas a la
normatividad vigente, para contribuir en los principios garantes del servicio publico.

Se describe las condiciones y acciones en progreso en los tres niveles de gestion
documental institucional.
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NIVEL. “ESTADO DE LA CUESTION. _
Estructural. | : : VoS

Documental. |

‘Normativo.

Los retos archivisticos que se encuentran en la Secretaria en son:

a) Desconocimiento de obligaciones en materia de archivos y atribuciones y/o A\
funciones a cargo de las areas productoras de la informacion.

b) Falta de conocimientos, actitudes y técnicas en la gestién documental de la
Secretaria.

¢) La diversidad de técnicas utilizadas en las areas productoras de
informacién, que provoca la expiosién documentai.

d) la falta de una cultura archivistica.
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e) Lafalta de calendarizacion y programacién en procesos como la trasferencia
primaria y la valoraciéon documental.

Del mismo modo, las oportunidades de mejora necesarias en dicha materia pueden
enumerarse como:;

A. Creacion de lineamientos y criterios de gestion para las areas productoras de
la informacién.

B. La constante capacitacion en metodologia y técnica archivistica.

C. Homologacién de estandares y lineamientos de integracion, ordenacion,
disposicién, conservacion y destino final de la informacion en las diversas
areas que integran a la dependencia.

D. La socializacién y generacion de una cultura archivistica que detone los
valores éticos de ia Secretaria.

E. Implementacion de calendarios y periodos establecidos para la gestion
documental.

JUSTIFICACION.

El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de
formatos electrdnicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
elecironicos. (Art. 25, LAET, 2022) en consecuencia, se describe al PADA 2023,
como una herramienta practica metodolégica que nos ayuda a administrar los
archivos de la dependencia, priorizando necesidades archivisticas institucionales
que atienden a los principios del Respeto a los Derechos humanos, Legalidad,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia; que brindara

beneficios palpables como lo son: D
e EI Fomentar la responsabilidad y obligacion de documentar toda
decision y actividad desempenada en la Secretaria.
e Propiciar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos. \

Mejorar los procesos de la toma de decisiones.

e —
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¢ Permite el seguimiento y control, asi como la permanencia de los
documentos hasta su destino final y evita la explosion documental.

e Mejora la integracion y formacion de la informacion que contienen los
documentos de archivo en expedientes.

e Racionalizar la producciéon documental y priorizar al documento de
archivo sobre otros tipos de documentos.

¢ Mejora la atencion de las solicitudes de informacién motivando y
sefialando la virtud de la trasparencia y la rendicién de cuentas.

o Asegurar la integridad y veracidad de la informacion que integra a los
expedientes.

e Permitir una localizacion mas eficiente y eficaz combatiendo los
procesos burocraticos.

¢ Estandarizar los procesos de préstamo y consulta de expedientes.

» Mantener las areas libres de documentacion con tramites concluidos,
propiciando los tramites agiles y precisos.

» Contribuye al combate de posibles riesgos de la Secretaria.

Este plan aspira a generar condiciones propicias para alcanzar metas medibles y
comprobables que aterricen en atender las necesidades y prioridades que presenta
la Secretaria de la Funcién Ptblica en el tema de archivos y su respectiva gestion.

Lo cual representa una planificacion estratégica dentro de los tres niveles de gestion
documental. Que planteen de manera oportuna las acciones necesarias para
optimizar el desemperfio del sistema institucional de manera que se genere una
"cultura archivistica y la correcta gestion documental.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (DOF 05 DE
FEBRERO DE 1917, ULTIMA REFORMA 18 DE NOVIEMBRE DE 2022).

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES (DOF 20 DE MAYO DE 2004,
ULTIMA REFORMA 14 DE SEPTIEMBRE DE 2021).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS (DOF 15.06.2018).

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (DOF
04.05.2015)

LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
PARTICULARES (DOF 05.07.2010).

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS (DOF
18.07.2016)

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL (DOF 03.07.2015).

NORMA MEXICANA NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES -
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION

NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL NACC D).
DISPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO CONTABLE
GUBERNAMENTAL

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (EMITIDOS POR EL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION EN 2015).

INSTRUCTIVOS Y DEMAS NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O.
06.08.2021)

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 10.05.2021)

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
TLAXCALA (P.O. 15.11.2016)

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 18.06.2017) \

&
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OBJETIVOS.

Objetivo general.

Modernizar los procesos de gestion documental en las diversas areas de tramite,
planteando herramientas metodoldgicas homogéneas que permitan a la Secretaria
establecer los pardametros idoneos para generar y difundir una cultura archivistica
de manera transversal y multidisciplinaria, fomentada en los principios rectores de
ia conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad.

Objetivos especificos.

+ Fortalecer el sistema institucional de archivos (SIA).

« Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

» Normar los lineamientos en materia de archivos con la finalidad de regular y
homologar dichos procesos.

» Instaurar las herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestion
documental institucional.

¢ Actualizar las herramientas de control archivistico de la Secretaria.

¢ Brindar capacitaciones y asesorias a Las diferentes areas productoras de la
informacién.

+ Elaborar manuales de gestion documentai que faciliten la comprension de Ia
gestion documental y las vigencias documentales, con el propédsito de
mejorar los procesos.

e Fomentar y difundir la cultura archivistica institucional, revalorando Ila
importancia de los documentos y poniendo énfasis en las vigencias
documentales.
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El presente plan se encuentra estructurado en cuatr§'€jes fiifidamentales, los cuales
estan enfocados en las responsabilidades juridicas en dicha materia; y que marcan
las lineas de accién directa para conseguir las metas propuestas.

ACTIVIDADES DOCUMENTACION FUNDAMENTO
PLANIFICADAS COMPROBATORIA. LGA.

ACCION. PERIODO.

Elaborary
publicar el
Programa Anual | programa Anual |
deDesarollo = deDesarrollo | PADA SFP2023 | At23 Eeim do
Archivistico. | Archivistico | '
PADA-SFP, 2023 |
Ratificar o I
designarlos |
responsables de Fgrc:cs?r\ I
Sistema , Archivo de : - Enero-
Institucional de | Tramite y | Nocrlr;l;:anm;i::)'ts %® ";ZESS n%) oy febrero de
Archivos. . usuarios del g 2 égr et 2023
! Sistema , P )
Institucional de |
Archivo (SIA)
. Cuadro General
Actualizar los | T e
Instrumentos de ST s ] ! Catalogo de Marzo de
C}iontrpl de " Control Consulta | Disposicion Art. 13. 2023
rchivos. R, e Documentai.
. Guia Simple de
' Archivo de Tramite.
Ratificar y/o .
designar de :
Grupo los Oficios de
Interdisciplinario. integrantes _ designacion. ai=50 Fet;rgzrg de
del Grupo
Interdisciplinario.
Elaborar e |
implementar Calendario de i
Transferencia ?glzee%%?gr? g: | recepcion de Art\.n30 ll::ta%c:on Enero
Primaria. transferencias | trangfere_ncias Fraycciéh I noviembre N\
primarias. primarias. de 2023.
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prestamo y/o = "
consulta de los
expedientes que
resguarda |
Archivo
Concentracion de
la SFP.
Elaborar
materiales
didacticos y

fortalecer los ;
canales Materiales

Difusion de comunicacion didacticos y Art. 2 Fraccion
Informacion. entre las promocion de .
Unidades cultura de archivos. |
- Administrativas y | |
EL archivo de
concentracion.

HA NUEVA H|ETORIA

Expedientes de -
solicitud de Art. 31 Fraccion ."e“l’)
préstamo. l. noviembre

Libro de registros. de 2023.

Préstamo y/o
consulta en el
Archivo de
Concentracion.

Enero
diciembre
de 2023.

Revisar que los |
expedienies
en el Archivo
de
Concentracion |
Archivo de de la SFP Procesos técnicos
Concentracién estén | de gestién Art. 31. Feprero a
vigentes, ? documental. noviembre
depurando | 2023.
aguellos que
cumplieron su
tiempo
guarda.
Programa de Capacitar y/o
capacitacibn en = asesorar técnica
materia de en materia de
Archivos. archivos a RAT'S |

Enero
diciembre
Art. 99. 2023,

Calendario de
capacitacion y listas
de asistencia.

g
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EJES TEMATICOS. ACCIONES A DESARROLLAR.

CULTURA
ARCHIVISTICA.

Dia nacional del archivista: se reconocera a nivel
institucional el ftrabajo del personal que desempefia
actividades de archivo.
Dia internacional del archivo. Se realizara una breve
semblanza institucionas en el marco de dicha fecha.
Capacitacién. Se propone un esquema de capacitacion y
: asesorias personalizadas a las areas productoras de la
CAPACITACION infformacién con la finalidad de actualizar los procesos
CONTINUA. archivisticos de la dependencia.
Talleres: implementaran falleres demostrativos de
clasificacion, rotulacion de caratulas y unidades, codificacion,
foliacion y administracién de expedientes.
Estabilizacion documental. limpieza periddica de unidades
archivadores, expedientes e instalaciones de archivo con la
finalidad de mantener un estandar de conservacién propicio
de los acervos.
Actualizacion de inventarios, se actualizaran estas
herramientas de control para contar con exactitud el niimero
de expedienies que se encuentran a resguardo por la

CONSERVACION Y

MODERNIZACION. Secretaria, determinar las existencias documentales y sus
vigencias.

Archivistica 2.0: se emprenderan acciones dirigidas a la
frazabilidad documental a partir de herramientas
tecnoldgicas y procesos automatizados.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACCIONES: En. Fe. Ma

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico.

Sistema
Institucional de
Archivos.
Instrumentos de
Control de
Archivos.
Grupo

Interdisciplinario.

Transferencia
Primarla.
Préstamo y/o
consulta en el
Archivo de
Conceniracién.
Difusion de
Informacion.
Archivo de

Concentracion

Programa de
capacitacion en
materia de
Archivos.
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REQUERIMIENTOS.

ACCIONES.

Programa Anual

REQUERIMIENTO

NORMATIVO.
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REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS

: HUMANOS.
Area coordinadora
de archivo.

MATERIALES.

FINANCIEROS.

Sancion y retroalimentacion Equipo de computo.
(fr;?\?iasiirggo publicacion del con el personal | Impresora. N/A
: PADA 2023. dedicado a Material de papeleria
operaciones de
archivo
: | Area coordinadora de
Sistema hi
Institucional de Nombramientos ISRy Equipo de computo
; s N Enlaces y responsables D
Archivos. emitidos por titulary . o Impresora. N/A
S de archivos de tramite. 2 :
directivos. | 3 | Material de papeleria
Encargado de archivo |
de concentracion.
Ficha de valoracién Area coordinadora de
Instrumentos de documental. [ archivo. Equipo de computo.
Control de Instrumentosde | Enlaces y responsables | Impresora. N/A
Archivos. control del ejercicio | de archivos de tramite. Materiales de
anterior. Encargado de archivo papeleria.
| de concentracion.
Area coordinadora. |
| Area juridica.
Area de planeacion y
mejora.
Area de tecnologias de Equine de cémputo
Grupo Acta de instalacién | la informacién. Area de ArR By
ST, ; Impresora.
Interdisciplinario. de grupo . trasparencia. 3 N/A
. e o < Materiales de
interdisciplinario. Organo de control .
. | papeleria.
| interno. _
Unidades

administrativas
productoras de la
informacion.

Transferencia
Primaria.

Acta circunstanciada
de trasferencia
documental.

Area coordinadora de
archivos.
| Enlaces de archivo.
Personal adscrito al
Departamento de
Cantrol de Archivos.

Equipo de computo.
impresora.
Materiales de
papeleria.
Unidades de
instalacién.
Pintura.
Marcadores)\
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Préstamo
yl/o
consulta en el
Archivo
de
Concentracion.
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&aratulas y/o pastas.
s wverHilgogdfiame. I

Equipo de computo.
Impresora.
Materiales de
papeleria.

Area coordinadora de
archivos.
Responsables de
archivo.

Solicitudes coficiales
de préstamo.
Vaie de préstamo.

N/A

Difusion de
Informacion.

Equipo de coémputo.
impresora.
Materiales de
papeleria.
Vinilos.
Lonas.

Infografias.
Presentaciones.
Difusiones oficiales.

Area coordinadora de
archivos.

N/A

Archivo de
Concentracion

Equipo de proteccion.
Bata.
Guantes.
Brocha de cerdas de
camello.
Materiales de
papeleria.
Unidades de
instalacidn.
Pintura.
Marcadores.
Caratulas y/o pastas.
Hilo cafiamo.
Pegamento blanco.
Equipos de control
contra incendios,
extintores y detectoras
de humo.

Personal adscrito al
Departamento de
Control de Archivos.

Actas de valoracion
documental.

N/A

Programa de
capacitacién en
materia de
Archivos

Areas administrativas
productoras de la
informacién.
Area coordinadora de
archivos.

Manuales de gestién
documental.
Material didactico. |
Lineamientos
generales. |

Equipo de cémputo.
impresora.
Materiales de
papeleria.

N/A
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ADMINISTRACION DEL PADA 2023

Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de
Archivo de Tramite se haran a través de comunicacion directa al Departamento de
Control de Archivos via Direccién Administrativa, correos electrénicos, reuniones de
trabajo, visitas a areas producioras y sesiones de Comité de Control Interno, etc.

Reportes de avances

Se prevé de forma semestral un balance de resultados para establecer resultados
y metas alcanzadas, proponer la mejora, asi como el seguimiento y control de las
lineas de accién emprendidas.

Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara 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.
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APROBACION.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por
el Departamento de Control de Archivos de la Secretaria de la Funcién Publica.

En el Ex — Rancho La Aguanaja, ubicada en el Municipio de San Pablo Apetatitlan
del Estado de Tlaxcala, lugar que alberga las instalaciones de la Secretaria de la
Funcion Publica de Tlaxcala.

ERI’ENI?IRA COVA BRINDIS.
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLIGA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

TITULAR DEL O GANO INTERNO DE CONTROL DE LA
SECRETARIA DE | F

JOSE ANTONIO MOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ARCHIVOS Y
COORDINADOR DE ARCHIVO.
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