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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, del Ayuntamiento de Xaloztoc, Tlaxcala es un
instrumento de gestion y operacion en el que se contemplan las acciones a emprender a corto,
mediano y largo plazo para el mejoramiento y modemizacion de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos

Por ello, este programa contiene elementos de planeacion, programacion y desarrollo de los archivos
tendientes a garantizar la apertura proactiva de la informacion, en el cual se definen las prioridades
institucionales.

Se consideran los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles, proyectando
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, los
cuales incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electronicos.

Todo lo programado se plantea con base en lo establecido en los numerales 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Tlaxcala.

JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, presenta una vision ordenada de las actividades
a desarrollar en el afio, permitiendo el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, al igual que la elaboracién 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 con lo estipulado en los siguientes articulos:

ARTICULO 10

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

ARTICULO 11
Los sujetos obligados deberan:

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,
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Atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley
y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables.

Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente. Asi como de la siguiente normativa: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Generar eficacia en procesos de gestion documental y administracion de archivos con la finalidad de
agilizar los procesos de toma de decisiones, optimizar las herramientas de acceso a la informacion, e
incrementar la celeridad en los tramites y servicios brindados en el Ayuntamiento, a través del
adecuado manejo e implementacion de instrumentos de control y consulta archivistica.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Xaloztoc mediante la correcta
organizacion, conservacion y administracion de los documentos, garantizando el acceso a la
informacion y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Creary poner en funcionamiento el Grupo Interdisciplinario de Archivo con el fin de mejorar la
gestion documental,

e Optimizar el acceso a la informacion y facilitar la toma de decisiones en el manejo de archivos,
coordinando las estrategias y herramientas de control y consulta archivistica.

e Asignar un résponsable de Archivo de Tramite en cada dependencia del Ayuntamiento 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 formacion especifica en gestion documental y control archivistico.

¢ Disefiar y desarrollar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual contemple todas
las tipologias de documentos generados por el Ayuntamiento, para facilitar la organizacion,
bisqueda y acceso &gil a la informacion. '

PLANEACION

1) Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2) Capacitacion en materia archivistica al Grupo Interdisciplinario de Archivos.
3) Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

4) Elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental de funciones sustantivas.
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5) Elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental de funciones comunes.
6) Integracion del catalogo de disposicion documental.

7) Elaboracion de caratulas de expedientes.

8) Actualizacion de inventarios de Archivo de Tramite.

9) Elaboracion de manual de procedimientos de transferencia primaria deI Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion.

10) Transferencia primaria de documentacion del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.
11) Actualizacion de inventarios de Archivo de Concentracion.
EVALUACION

La evaluacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de Xaloztoc
representa un ejercicio fundamental para medir el grado de cumplimiento de los objetivos, metas y
acciones establecidos en materia de gestion documental. Este proceso permite identificar avances,
areas de oportunidad y posibles ajustes necesarios para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos
y asegurar su correcto funcionamiento. A través de esta evaluacion, se analizan las estrategias
implementadas durante el periodo correspondiente, asi como el desempefio de las unidades
administrativas en la organizacion, conservacion y control de los documentos, en apego a la
normatividad vigente en materia archivistica. Asimismo, se busca verificar la adecuada aplicacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios documentales. El presente
documento tiene como finalidad proporcionar una vision clara y objetiva sobre el estado que guarda la
gestion documental en el municipio, contribuyendo a la toma de decisiones informadas para la mejora
continua de los procesos archivisticos, el fortalecimiento de la transparencia y el acceso a la
informacion publica, asi como la preservacion de la memoria institucional.

ACTIVIDAD METODO DE EVALUACION EVIDENCIAS

Revision y validacion del instrumento

de clasificacion archivistica. archivistico conforme a las funciones | general de clasificacion archivistica.
de cada érea administrativa del
ayuntamiento.
Capacitacion en materia Aplicacion de cuestionarios o Lista de asistencia, material de
archivistica al personal de las ejercicios practicos para verificar el capacitacion evidencia fotografica y
areas administrativas. aprendizaje sobre organizacion, reportes de capacitacion.

clasificacion y manejo de
expedientes,

Documento actualizado del cuadro
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!nstal§cic:>n del grupo Verificacion de la formacion del grupo | Acta de instalacion del grupo

interdisciplinario de archivos. mediante sesion correspondiente y interdisciplinario de archivos firmada
: firma del acta de instalacion. por los integrantes.

Integracién del catalogo de Consolidacion de los valores | Documento final del catalogo de

disposicion documental. documentales y plazos de disposicion documental.
conservacion de todas las series
documentales del ayuntamiento.

Organizacion y clasificacion del Revision fisica de expedientes y Inventarios documentales, reportes de
archivo de tramite y de verificacion de su correcta | organizacion y evidencia fotografica.
concentracion. clasificacion conforme al cuadro

general de clasificacion archivistica.
Implementacion de medidas de Supervision del estado fisico de los Reportes de conservacion, uso de
conservacion documental. documentos y aplicacion de medidas | materiales de proteccion y evidencia

de limpieza, resguardo y proteccion. | fotogréfica.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 abarca el proceso de gestion y administracion
documental al que se enfrenta en el Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Xaloztoc
garantizando su respectiva implementacion en todas las dependencias, extendiendo su efecto a la
formacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el cual aprueba y evalia las estrategias necesarias
para optimizar el debido control y produccion documental, aunado a la designacion del Responsable
de Archivo de Tramite concerniente a su area administrativa para asegurar la correcta administracion
de los documentos en curso, asi como desarrollo y la aplicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica para permitir una organizacion sistematica y eficaz de la informacion. 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 mas eficaz y transparente a la informacion del Sujeto Obligado.

RECURSOS

El Area encargada de Archivo del Municipio de Xaloztoc cuenta con Gnicamente una persona
responsable, quien desempefia las funciones de coordinacion archivistica, y realiza todas las tareas
archivisticas.
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RECURSO MATERIAL | CANTIDAD

Anaquel metalico S R Dy s e
Anaquel de madera

Cajas de archivo tamafio carta

Cutter de precision

Hilo 100% algodén

Caja de agujas para coser expedientes
Escalera de aluminio tipo V

Escritorio

Equipo de computo

Impresora

Escaner

Carpetas tamaio carta

Carpetas tamaiio oficio

Guantes latex

Cajas de cubrebocas

|
|
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RECURSOS MATERIALES
ARTiCULO 11

Los sujetos obligados tienen el deber de destinar los espacios y equipos necesarios para el
funcionamiento de sus archivos, asi como promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento
para la gestion documental y administracion de archivos

Los recursos materiales con los que cuenta el Archivo Municipal de Xaloztoc son los siguientes:

Derivado de la revision y diagnostico del archivo municipal de Xaloztoc, se identificaron diversas
necesidades en cuanto a recursos materiales y equipo para el adecuado funcionamiento, organizacion
y conservacion de la documentacion.

Por lo anterior, se enlistan los siguientes materiales requeridos:

RECURSO DE MATERIALES REQUERIDOS

RECURSO MATERIAL CANTIDAD REQUERIDA
Anaqueles metalicos 15
Cajas de archivo tamaiio carta 35
Carpetas tamaiio oficio i 20
Carpetas tamaiio carta 30
Hilo 100% algodén para coser expedientes | 3 rollos
| Agujas para coser expedientes 2 cajas
Escalera de aluminio tipo V 1
Equipo de computo 1




Impresora it T i o
Escaner 1

Guantes latex 2 cajas

Cubrebocas | 2 cajas

Se hace constar que el Archivo Municipal de Xaloztoc, se encuentra en proceso de fortalecimiento de
sus capacidades operativas, en materia de infraestructura, equipamiento y recursos materiales, a
efecto de garantizar la correcta implementacion de los procesos técnicos archivisticos, tales como la

organizacion, conservacion, administracion y resguardo de la documentacion.

Derivado de lo anterior, se identifica la necesidad de incorporar los recursos previamente descritos,
con el proposito de consolidar las condiciones de operacion del archivo, fortalecer la gestion

documental y asegurar el debido cumplimiento a la normatividad vigente en materia de Archivos.

PROGRAMACION

Cronograma de actividades

Con lafinalidad de fortalecer la organizacion, conservacion y control documental del Archivo Municipal
de Xaloztoc, se establece el siguiente cronograma de actividades correspondiente al ejercicio 2026.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

ACTIVIDADES | ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Diagnoéstico del
Archivo.
Limpieza y
Acondicionamiento
del Area.
Clasificacion
documental.
Revision y
depuracion
documental.
Organizacion de
expedientes.

Digitalizacién de
documentos.

Actualizacion de
inventarios.

Resguardo en cajas
y anaqueles.

Capacitacion a las
areas.

Informe Anual del
Archivo.
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Siridico Municipal dé Xalestoc.

CRETARIA DE
LAYUNTAMIENTO

: XALOZTO
\ / Valida: 2024 - gOT;I_;Ax

C. Misael Pedraza Ortiz

Secretario del H. Ayuntamiento de Xaloztoc.

C. Ma. del Carmen Sanche

Encargada de Archivo Municipal de Xaloztoc.



