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Introduccion

En base a lo establecido por los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos
del Estado de Tlaxcala en donde los sujetos obligados deberan contar con un
sistema institucional de archivos actualizado y asimismo elaborar un programa
anual, conforme a los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la

informacion, y de vinculacién con el Sistema de Gobernanza Digital.

En ese mismo sentido, también se definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacidén y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos

y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos,

En ese contexto, el municipio de Ixtacuixtla de Mariano Matamoros, Tlaxcala
como organismo de organizacion politica y administrativa del Estado,
conforme a la soberania estatal se manifiesta basicamente mediante el
establecimiento del orden juridico de su competencia y la eleccién y
designacion de sus propias Autoridades locales en los términos del Pacto
Federal; establecido en la Constitucion y local, normado por la Ley Municipal
del Estado.



MARCO JURIDICO.

> Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala.

> Ley Municipal del Estado Tlaxcala.

> Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tlaxcala.

> Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados para el Estado de Tlaxcala.



OBJETIVOS

Objetivo General

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, propone que se pueda
Implementar, fomentar, asi como desarrollar los procesos de gestion
documental, esto en base a la normatividad de archivos vigente, con fin de
garantizar la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad vy
localizacién de los documentos en el municipio, para favorecer Ia
transparencia y rendiciéon de cuentas por cada una de las areas de la
institucion.

Objetivos Especifico

o Precisar y llevar a cabo la ejecucion del programa anual de desarrollo
archivistico 2024, trabajando en acciones, medidas y conocimientos
que, de acuerdo a la normatividad, permitan el debido funcionamiento
del archivo de concentracién y la coordinacion con las areas de archivo
de tramite.

o Actualizar y armonizar los instrumentos de control archivistico, en lo
referente a las series y subseries, con el personal de las areas de la
Institucion y sus respectivos responsables de archivo de Tramite.

o Actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de tramite y
concentracidon en conjunto con los responsables de los mismos.

o Aplicacion de los Instrumentos de control archivistico para la debida
administracién en cuanto a su tratamiento, conservacion, custodia,
transferencias primaria y secundaria asi como la implementacién de la

migracion electrdnica.



o Sensibilizar al funcionario en materia de archivo, a través de asesorias

personalizadas y cursos de capacitacion.

PLANEACION

Para el logro de los objetivos especificos antes mencionados, es necesario
poner en contexto a los responsables de archivo de tramite y concentracion,
al grupo interdisciplinario y demas funcionarios publicos para que establezcan
las acciones que se pretendan establecer, con el fin de poder dar
cumplimiento a cada uno de ellos.

Asimismo, se habra de definir a los responsables y el alcance que se desea
obtener a través de ellos, por medio de los programas que serviran de ayuda
para tener a una mejor organizacion, control y retroalimentacion para un
debido proceso en la gestidon y el control archivistico, para que este se vea
reflejado en las operaciones de SIA, las areas administrativas y cada una de
las actividades realizadas por el municipio de Ixtacuixtla de Mariano
Matamoros, tomando como base la materia de archivo.

ACCIONES DE IMPLEMENTACION
Aplicacion de los Instrumentos de Control y consulta Archivistica

El archivo de concentracién y de tramite del municipio de Ixtacuixtla de
Mariano Matamoros cuenta hasta la fecha con su cuadro general de
clasificacién archivistica, el catdlogo de disposiciéon documental y la guia de
Archivo documental (tramite), sin embargo, la aplicacién del mismo ha tenido
que verse de forma paulatina, derivado de las diferentes necesidades que han
ido surgiendo, esto en base a la aplicacion que se la ha dado con referencia
a la normatividad y las actividades que se realizan en cada area de esta
institucion, lo que da la pauta para poder homologar y fortalecer los

instrumentos de control y clasificacidn archivistica, por ende, existen areas de



mejora en estos, por lo que la actualizaciéon de los procedimientos de
archivisticos sera una accidon que se coordinara con cada una de las areas, en
donde se les hara una evaluacién pertinente para poder cumplir con este

objetivo.
Actividades:

o Aplicar, inspeccionar y generar la adecuada administracion de los
archivos de tramite y de concentracion mediante la aplicacién de los
instrumentos de control y consulta;

e Cuadro general de clasificacion archivistica.
e Catdlogo de disposicion documental.

e Inventarios documentales.

e Guia de Archivo documental (tramite).

o Actualizar el sistema de control de préstamos;

o Establecer el proceso de valoracién documental;

o Evaluar los procedimientos, asi como la aplicacion de los instrumentos

de control y consulta archivistica.
Organizacion Fisica del Archivo de Concentracion y Tramite

El archivo de concentracién del municipio de Ixtacuixtla de Mariano
Matamoros cuenta con documentacion, expedientes e informacion que han
sido generadas por las areas integrantes del municipio a través de los afios,
hasta el momento se ha clasificado el ochenta por ciento de su informacion,
en esa tesitura, se debe cumplir con la totalidad de la clasificacion de la
informacién, para que se pueda tener el inventario documental
correspondiente; todo esto con la finalidad de que no se deteriore o maltrate
la documentacion, por la acumulacidon de polvo, humedad y plagas de macro

organismos invertebrados como polillas o insectos que pudieron adherirse a



los documentos, del mismo modo en los expedientes del archivo de tramite
se detectd que muchos de ellos ya sufren manchas, oxidacion, perforaciones
y desvanecimiento de impresion; por ello que se hace necesario la
estabilizacion, limpieza y organizacibn materialmente para la debida

conservacion de los mismos.
Actividades:

o Estabilizacion, Limpieza y aspirado del area, asi como de los espacios
asignados para el archivo de tramite;

o Revision de cajas maltratadas de cartdn, para poder realizar el cambio
pertinente por cajas de plastico de ser necesario;

o Organizacion fisica del acervo documental al interior del archivo de
concentracion y de tramite;

o Elaboraciéon de un mapa o diagrama que establezca la consulta y
localizacion los inventarios documentales;

o Contribuir en la clasificacidon de los expedientes de las areas, conforme
al cuadro de clasificacion archivistica catalogo de disposicion

documental.

Capacitaciones a funcionarios del municipio de Ixtacuixtla de

Mariano Matamoros Tlaxcala.
Diagndstico:

Parte importante de poder establecer un buen funcionamiento de los
instrumentos de control y consulta archivistico es que el personal pueda estar
familiarizado con ellos, de ahi la importancia y aplicacion de ellos, en
consecuencia, es vital poder contar con encargados de archivo que cuenten

con experiencia y conocimientos sobre la materia; en ese sentido, con las



nuevas disposiciones de la Ley Archivos del Estado de Tlaxcala se debe
garantizar ese constante objetivo de optimizar el funcionamiento de los
procesos archivisticos dentro del municipio y con ello ser el cumplir con las
obligaciones que se establecen en la normatividad sobre la materia de
archivos, en consecuencia, se debe tener la actividad de capacitar y apoyar al
personal de las diferentes areas con el firme objetivo de cumplir las metas

que se establezcan con lo que respecta a archivo.
Actividades:

o Gestionar cursos al personal de la coordinacién de archivo y a los
funcionarios del municipio para que se fortalezca la especializaciéon de
sus conocimientos y se puedan desarrollar los procesos archivisticos.

o Asesorar de manera personalizada al personal de las areas
administrativas del municipio en los proyectos de especializacién en
materia de archivos, para poder retroalimentar el trabajo archivistico.

o Escuchar las necesidades de cada una de las areas, con el fin de
encontrar espacios de oportunidad;

o Asistencia a reuniones y asesorias en materia de archivo.
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Acciones de implementacion




IDENTIFICAION DE RIESGOS

En la aplicacion de las actividades que se tienen programadas a realizar en
este, existe diferentes riesgos que pueden interrumpir u obstaculizar el
alcance los objetivos, motivo por el cual se ven limitados esas metas
planteadas; por lo que esta situacidon puede ser incierta, por ende, se realiza
un analisis FODA en el que se puede prever las diferentes situaciones que

puedan aquejar a que sucedan o no las diferentes acciones en comento.
ANALISIS FODA
FORTALEZAS

= Existe un marco juridico estatal y federal en materia de archivos.

= Existe un gran avance en el archivo de concentracidon, con lo que
respecta a la clasificacion archivistica.

= Se genera el Programa Anual de desarrollo Archivistico.

« Se cuenta con personal profesional en las diferentes areas para
especializarse en la materia.

» Se cuenta con el marco juridico que da sustento a la coordinaciéon de
Archivo.

« Existe Organizacién Jerarquica y administrativa que permite la
adecuada relacién para llevar a cabo los trabajos de la Coordinacién.

« Se esta en aptitud de proporcionar asesorias a las diferentes areas de
la institucion.

DEBILIDADES

= No se cuenta con la aplicacion correcta de los instrumentos de control
y consulta archivistica

= Se carece de un sistema contra incendios.



No se cuenta con un plan de proteccion civil en caso de desastres
naturales que pongan en peligro la integridad del acervo del archivo de
concentracion.

No existe un programa de limpieza, prevencién de plagas y desinfeccion

en el archivo de concentracion.
Rotacion de personal.

Excesiva carga de trabajo en las areas responsables.

AMENAZAS

La existencia de plagas del papel que ocasionen el deterioro del mismo
asi como detrimento a la salud del personal de archivo.
Al no implementarse programas de prevencion de desastres se estara

ante la posibilidad de sufrir pérdida total o parcial del acervo.

Desinterés de las areas responsables con respecto a la aplicacion de

los instrumentos de control archivistico.

Retraso en el cumplimiento de objetivos.

OPORTUNIDADES

La posibilidad de que el Sistema Institucional de Archivos del municipio,
sea reconocido como uno de los mejores en el ambito estatal.

La designacion de fondos econdmicos necesarios para la
profesionalizacién en materia de archivos, de los funcionarios del
archivo de concentracion y de tramite.

Lograr la asignacién de mayor presupuesto econdmico para trabajar en

proyectos archivisticos de mediano y largo plazo.



