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Area Coordinadora de Archivos

Clave de la normatividad municipal: SMT/IAPADA/2025 SAN MARTIN
Fecha de aprobacién: 22 de enero de 2026 TOTOLTEDEC
PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 26 de la Ley
de Archivos del Estado de Puebla, el Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Totoltepec, Puebla, emite el presente Informe Anual del Cumplimiento del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio fiscal 2025
(IAPADA 2025).

El presente documento tiene como finalidad dar cuenta del grado de avance y cumplimiento de
las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al
ejercicio fiscal 2025 (PADA 2025), aprobado mediante sesion de Cabildo de fecha veintisiete de
enero de dos mil veinticinco.

MARCO JURIDICO

El IAPADA 2025 se sustenta en el marco juridico federal, estatal y municipal que regula la gestion
documental, la administracion de archivos, la transparencia y el acceso a la informacién publica,
asi como la organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulos 6 y 115,

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: articulos 12 fraccion VII, 102,
103, 104, 105 y 106.

o Ley General de Archivos: articulos 1, 2, 3, 4, 10, 11, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28 fraccion
I11.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica: articulos 1, 2, 3, 4, 7, 8,
9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, ,16, 19, 20, 25, 65 fraccion XLIII, 131, 140, 141 y 204 fraccién
VIII.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados:
articulo 1, 2, 3,6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30, 31, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y 47.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas: articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 15,
16 y 49.

o Ley Orgdanica Municipal: articulos 1, 2, 3, 4 numeral 134, 78 fracciones | y LIX, 91
fracciones I, IT1 y LVI, 118, 119, 120, 122, 123 y 138 fraccion XI.

o Ley de Archivos del Estado de Puebla: articulos 1, 2, 3, 4, 10, 11, 21, 23, 24, 25, 26, 27,
28 fraccion II1.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla: articulos 1,
2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 29 fraccion XIV, 54 fraccién
XLIII, 138, 143, 144, 147 y 184 fraccion VIII.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla: articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21,
22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 37, 65, 78, 82, 86, 171 y 194 fraccion XV.

o Plan Municipal de Desarroilo del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Totoltepec,

Puebla, gestion 2024-2027.

Reglamento Interno para las y los Servidores Publicos del Honroable Ayuntamiento de San

Martin Totoltepec, Puebla.

o Cbdigo de Etica del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.

Q
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o Cbdigo de Conducta del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.
o Manual de Organizacion del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.

OBJETIVO GENERAL

Determinar el grado de cumplimiento y efectividad de las actividades del PADA 2025 para
fortalecer la gestion documental y la administracion de archivos en el municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar que cada actividad programada se haya realizado conforme a los tiempos y |
responsables asignados.

2. Evaluar el cumplimiento de los indicadores de sequimiento definidos para cada actividad.
3. Identificar dificultades, rezagos o dreas de mejora en la implementacion del programa.

4. Generar recomendaciones para optimizar la gestion documental en los proximos ejercicios
fiscales.

METODOLOGIA

La evaluacion del cumplimiento del PADA 2025 se llevd a cabo mediante una metodologia integral,
sistematica y objetiva, orientada a verificar el grado de avance de las actividades programadas,
la efectividad de las acciones implementadas y el impacto en la gestion documental del
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, la cual esta estructurada a través de cuatro
etapas:

1. Revision documental: La revision documental constituyé la base del proceso de
evaluaicon y tuvo como objetivo verificar la existencia, integridad, actualizacién vy
pertinencia de los documentos generados durante la implementacion del PADA 2025. Esta
etapa se realizd a través del analisis de los siguietnes documentos inventarios de baja
documental e inventario de transferencia secundaria. La revision permitid constatar el
grado de cumplimiento de los indicadores establecidos, asi como la congruencia entre los
dcumentos generados y las actividades previstas en el PADA 2025.
2. Entrevistas y encuestas breves: Como un complemento a la revision documental, se
aplicaron entrevistas breves al personal del Ayuntamiento para conocer la percepcion del
personal respecto a la implementacion del PADA 2025, la identificacion de dificultades
operativas, necesidades de capacitacion y areas de oportunidad, asi como evaluar el nivel
de conocimiento y aplicacion de los instrumentos de control archivistico. La informacion |
recabada permitié contextualizar los resultados documentales y fortalecer el analisis de |
los avances logrados.
3. Analisis comparativo: Consistié en contrastar las activdiades efectivamente realizadas
con lo establecido en el cronograma, tomando en consideracion los indicadores de
seguimiento descritos en el PADA 2025. Este ejercicio permitié conocer el grado de
cumplimiento del programa, asi como la identificacion de los factores internos o externos
que influyeron en el desarrollo de las actividades.
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4. Registro de los hallazgos y recomendaciones: Se realizo el registro sistematico de los
hallazgos derivados de la revision documental, las entrevistas y el andlisis comparativos,
clasificandose los hallazgos en logros y rezagos, estableciendo las areas de oportunidad.
Con base den ese analisis, se formularon las recomendaciones y acciones correctivas
orientadas a mejorar la planeacién, ejecucion y seguimiento de las actividades
archivisticas para el ejercicio fiscal 2026.

La metodologia aplicada permitié contar con una evaluacidn clara, objetiva y sustentada en
evidencias, asegurando que los resultados del PADA 2025 reflejen de manera fiel, el estado que

guarda la gestion documental en el Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, y sirva de
insumo para la toma de decisiones y la mejora continua en materia archivistica.

PORCENTAJE DE ACTIVIDADES EJECUTADAS RESPECTO AL CRONOGRAMA

Conforme a los resultados obtenidos por el indicador se obtuvieron los siguientes resultados:

EVIDENCIA PORCENTAJE DE PORCENTAJE
ACTIVIDAD PONDERACION DOCUMENTAL CUMPLIMIENTO ACREDITADO
Diagnéstico actualizado de
E No se localizo el
archivos de trémite vy 20% diagné 0% 0%
PADA
Elaboracion y aprobacion elaborado,
del PADA 2025 20% aprobado y o "
publicado

Elaboraciéon del Calendario No se localizo el
del Grupo Interdisciplinario 1% calendario o e
Elaboracion de los No se localizé la
instrumentos de control y 10% evidencia 0% 0%
de consulta archivistica documental
Organizacion y control de
expedientes en archivos de 10% S‘"I ¥ | 50% 5%
tramite
Valoracion documental y Listado de baja
disposicion final pow documental ol it
Evaluacion anual del PADA Informe
2025 10% elabonics 100% 10%

TOTAL 100% TOTAL 45%

En contraste con las entrevistas con el personal del Ayuntamiento, quienes muestran un total
desconocimiento en materia archivistica, salvo por el Secretario del Ayuntamiento, en
consecuencia, se obtienen los siguientes hallazgos:

o H.JIAPADA.2025.1: Se identifico un conocimiento limitado por parte del personal del
Ayuntamiento respecto al Sistema institucional de Archivos, inlcuyendo sus objetivos
alcances, obligaciones y posibles sanciones, lo que afecta la correcta aplicacion de la
normatividad aplicable y la responsablidad administrativa.

o H.IAPADA.2025.2: Se constaté la falta de formalizacién de los instrumentos de control
y de consulta archivistica, lo cual impide la correcta clasificacion, organizacion,
conservacion y localizacion de la documentacion, limitando el ejercicio de la transparencia,
acceso a la informacién y la rendicién de cuentas.
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o  H.JIAPADA.2025.3: Se observo una cultura archivistica incipiente entre el personal del
Ayuntamiento, lo que refleja practicas documentales no estandarizadas y el
desconocimiento de los principios basicos de la gestion documental, lo que repercute
negativamente en el tratamiento adecuado de la informacion publica.

o  H.IAPADA.2025.4: Se identificd una desarticulacion entre la planeacién archivistica
establecida en el PADA 2025 y la operacion cotidiana de las unidades administrativas,
derivada de la falta de sensibilizacion sobre la relevancia del tratamiento documental y su
impacto en el cumplimiento de la legislacion aplicable.

o H.IAPADA.2025.5: Se detectd un riesgo latente en el incumplimiento a la normatividad
archivistica vigente, lo cual podria afectar la organizacién, conservacién, integridad y
disponibilidad de la documentacién, asi como generar posibles responsabilidades
administrativas.

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Conforme a los resultados obtenidos por el indicador se obtuvieron los siguientes resultados:

TIVI INDICADOR DE EVIDENCIA PORCENTAJE DE
e SEGUIMIENTO DOCUMENTAL CUMPLIMIENTO CHMRLINIENTO
Diagnéstico actualizado de Diagnéstico elaborado y No aa Tocniied ol
archivos de  tramite vy entregado al Archivo di : 0% No cumplido
concentracion General del Estado e
Elaboracién y aprobacién del PADA elaborado, aprobadoy DA elaborado,
PADA 2025 publ aprobado y 100% Cumplido
publicado
Calendario elaborado
Elaboracién del Calendario del 4 No se localizé el
Grio 3 Seciolingsto aprobado y comunicado a caliiate 0% No cumplido
las areas
Elaboracién de lod’ i ETNNGINDS e CODUDl Y\ oL ns 1o
de consulta archivistico g ’
instrumentos de control y de B evidencia 0% No cumplido
consulta archivistica " o y documental
comunicado a las areas

2::(’_ e: hi :: Porcentaje de expedientes Sin reportes 50% Parcialmente

organizados formales cumplido
tramite
Valoracion  documental vy Porcentaje de documentos Listado de baja Parcialmente
disposicion final valorados y con disposicion documental . cumplido

pos final definida
Emisidn del Informe Anual
Evaluacion anual del PADA pr i Inf 100% G
2025 P .
objetivos y recomendaciones

De los siete indicadores considerados, unicamente se cumplieron dos; por otra 'parte, dos se
cumplieron parcialmente y tres no se cumplieron. En consecuencia, se tiene un porcentaje de
cumplimiento del 42.8%.

En contraste con las entrevistas con el personal del Ayuntamiento, quienes muestran un total
desconocimiento en materia archivistica, salvo por el Secretario del Ayuntamiento, en
consecuencia, se obtienen los siguientes hallazgos:

o H.IAPADA.2025.6: Se determind que el cumplimiento de los indicadores de seguimiento
establecidos en el PADA 2025 fue parcial, debido a la ejecuciéon incompleta de diversas
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actividades y a la ausencia de evidencia documental que permita acreditar su
cumplimiento conforme a lo programado.

H.IAPADA.2025.7: Se identifico la ausencia de evidencia documental pertinente,
suficiente y verificable que respalde el cumplimiento de diversos indicadores de
seguimiento, lo que limita la posibilidad de evaluar de manera objetiva el grado de
ejecucion de las actividades archivisticas.

H.IAPADA.2025.8: Se observé un seguimiento institucional limitado a los mecanismos
para documentar, monitorear y reportar el avance de las actividades del PADA 2025, lo
que dificulta la toma de decisiones oportunas y la evaluacién sisteméatica del desempefio
archivistico.

H.IAPADA.2025.9: Se identificaron areas susceptibles de fortalecimiento en la adopcién
y aplicacién de la normatividad archivistica vigente, derivadas principalmente de la
necesidad de consolidar procesos, instrumentos y mecanismos de seguimiento que
permitan asegurar una gestion documental plenamente alineada con las disposiciones
legales aplicables.

RECOMENDACIONES Y AREAS DE OPORTUNIDAD

El siguiente es el cuadro integral que contiene los hallazgos descritos anteriormente,
clasificandolos en rezago o logro, asi como sefialando cudl es el drea de oportunidad y las
recomendaciones para cada uno.

CLAVE DEL
HALLAZGO

H.IAPADA.2025.1

H.IAPADA.2025.2

H.IAPADA.2025.3

H.IAPADA.2025.4

=y vﬂrp

AREA DE

SAN MARTIN
TQTOLTEDEC

30eL 2004

DESCRIPCION

DEL HALLAZGO CLASIFICACION OPORTUNIDAD RECOMENDACION

Se identificd un conocimiento limitado por

parte del personal del Ayuntamiento Implementar un  programa

respecto al Sistema institucional de Difusion permanente y obligatorio de

Archivos, inlcuyendo sus objetivos alcances, Rezago normativa y capacitacion y difusién sobre el

obligaciones y posibles sanciones, lo que capacitacion Sistemna Institucional de

afecta la correcta aplicacion de la Institucional Archivos, dirigidos a todo el

normatividad aplicable y la responsablidad personal del Ayuntamiento

administrativa

Se constato la falta de formalizacion de los B

Instrumentos de control y de consulta Elaboracion, mm&y&mtﬂ

archivistica, lo cual impide la correcta validacion y = R

clasificacion, organizacién, conservacion y Rezago aplicacion de 4
2 asegurando su aplicacion

localizacion de la documentacion, limitando instrumentos obligatorta en todas las dreas

el ejercicio de la transparencia, acceso a la archivisticos it atives

informacién y la rendicion de cuentas

Se observd wuna cultura archivistica

incipiente  entre el personal  del Desarrollar acciones

Ayuntamiento, lo que refleja practicas Sensibilizacién y  permanentes de sensibilizacién

documentales no estandarizadas y el Rezago profesionalizacion y capacitacién prictica que

desconocimiento de los principios basicos de en gestién fortalezcan la cultura

la gestibn documental, lo que repercute documental archivistica vy estandaricen

negativamente en el tratamiento adecuado practicas documentales

de la informacion pablica

Se identifico una desarticulacién entre la Vinculacion ‘“'"“"""‘."‘.’““’" arch,vystlca
< e con las actividades cotidianas

planeaciéon archivistica establecida en el operativa del sneniiuis Betteslonies Mininc

PADA 2025 y la operacion cotidiana de las Rezago PADA 2025 con - o oeriidics ;

unidades administrativas, derivada de la procesos acoml pafiamiento técnico  del

falta de sensibilizacion sobre la relevancia administrativos
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Area Coordinadora de Archivos

Clave de la normatividad municipal: SMT/IAPADA/2025
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026
CLAVE DEL AREA DE
HALLAZSO DESCRIPCION DEL HALLAZGO CLASIFICACION OPORTUNIDAD

del tratamiento documental y su impacto en

el cumplimiento de la legislacion aplicable

Se detectdé un riesgo latente en el

incumplimiento a la normatividad

archivistica vigente, lo cual podria afectar la S gt
H.IAPADA.2025.5 organizacidn, conservacion, integridad y Rezago

disponibilidad de la documentacién, asi m

como generar posibles responsabilidades

administrativas

Se determind que el cumplimiento de los

indicadores de seguimiento establecidos en

el PADA 2025 fue parcial, debido a la Planeacion
H.IAPADA.2025.6 ejecucion incompleta de  diversas Rezago estratégica y

actividades y a la ausencia de evidencia control interno

documental que permita acreditar su

cumplimiento conforme a lo programado

Se identificd la ausencla de evidencia

documental pertinente, suficiente vy

verificable que respaide el cumplimiento de .x:"‘“’“”;
H.IAPADA.2025.7 diversos indicadores de seguimiento, lo que Rezago w

limita la posibilidad de evaluar de manera “'“l :

objetiva el grado de ejecucidbn de las

actividades archivisticas

Se observd un seguimiento institucional

limitado a los mecanismos para documentar,

monitorear y reportar el avance de las ::ruleclm'lento
H.IAPADA.2025.8 actividades del PADA 2025, lo que dificulta Rezago & y

la toma de decisiones oportunas y la cvul 6

evaluacion sistemdtica del desempefio

archivistico

Se identificaron dareas susceptibles de

peiagpescashene o o iy ooy

de la normatividad archi vigente,

derivadas principalmente de la necesidad de 'm:wf’“'cl | .6"| s
H.IAPADA.2025.9 consolidar  procesos, instrumentos vy Rezago Senn on ol

mecanismos de seguimiento que permitan PADA 2026

asegurar  una gestion documental
plenamente alineada con las disposiciones
legales aplicables

SAN MARTIN
TOTOLTEPE

SREIND MDA 20349007

RECOMENDACION

Establecer mecanismos de
control, supervision y
seguimiento  que permitan
prevenir incumplimiento y
documentar acclones
correctivas en materia
archivistica

Establecer mecanismos de
monitoreo periédico del avance
de los indicadores de
seguimiento para garantizar el
avance de un porcentaje
superior al 80%.

Implementar un sistema formal

de control de evidencia
documentales que respalde cada
actividades archivistica
ejecutada.

Institucionalizar reportes
periédicos, reuniones de
seguimietno y registros

formales del cumplimiento de
las actividades consideradas en
el PADA 2025.

Considerar en el PADA 2026 la
inclusion de actividades
especificasa orientadas a
fortalecer la alincacion de la
gestion documental con la
normatividad aplicable,
aseqgurando que los procesos,
instrumentos y mecanismos de
seguimiento se ejecuten de
manera sistemaética y
documentada, promoviendo la

mejora continua y la
consolidacién  del  Sistema
Institucional de Archivos

De acuerdo a lo anterior, se determina que para el PADA 2026 se deberan incluir los siguientes
indicadores que darian cumplimiento a las recomendaciones descritas con anterioridad:

© 00 00O

NUmero Diagnéstico elaborado y entregado al Archivo General del Estado

Numero de PADA elaborado, aprobado y publicado

Numero de evidencias documentales generadas y resguardadas

Frecuencia de reuniones realizadas

Ndmero de instrumentos archivisticos de control y de consulta elaborados, aprobados y

publicados
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Area Coordinadora de Archivos

Clave de la normatividad municipal: SMT/IAPADA/2025 SAN MARTIN
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o Porcentaje de servidores publicos capacitados sobre el Sistema Institucional de Archivos

o Numero de sesiones de difusién realizadas

o Porcentaje de expedientes organizados

o Numero de unidades administrativas con procedimientos archivisticos alineados

o Numero de Informes de condiciones y acciones preventivas implementadas

o Porcentaje de documentos valorados y con disposicion final definida

o Porcentaje de Inventarios actualizados

o Numero de supervisiones realizadas

o Porcentaje de reportes entregados

o Numero de Informe Anual de cumplimiento de objetivos y recomendaciones

o Nuamero de actividades normativas incluidas en el PADA 2026

CONCLUSIONES

Durante el ejercicio fiscal 2025, la implementacion del PADA mostré avances significativas en la
formalizacion del programa, la emision del informe anual y la elaboracion de la baja documental.
Sin embargo, el analisis de los indicadores refleja dreas de oportunidad importantes, dado que el
pocentaje de cumplimiento de los indicadores de seguimiento fue del 42.8% y el 45% del
cumplimiento de las actividades previstas en el cronograma; lo que evidencia la necesidad de
fortalecer la planeacion, seguimiento y documentacion de las acciones archivisticas. Asimismo, se
identificaron rezagos en la capacitacion del personal, en la formalizacion y aplicaciéon de
instrumentos archivisticos, en la cultura organizacional, en la gestion documental y en la
integracion sistematica de evidencias de las actividades realizadas.

Con base en esos hallazgos, para el PADA 2026 se recomienda implementar programas
permanentes de capacitacion y sensibilizacion, consolidar instrumentos de control y de consulta
archivistica, institucioanlizar mecanismos de seqguimiento y control, establecer un sistema formal
de documentacion de evidencias que respalde el cumplimiento de las actividades y de la
normatividad vigente. Estas acciones permitirdn mejorar la eficiencia y transparencia en la gestién
documental, garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable y consolidar un Sistema
Institucional de Archivos mds sélido y operativo, promoviendo la mejora continua y la rendicion
de cuentas en el Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.

PUBLICACION

La publicacién del IAPADA 2025 en la pagina oficial del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,
Puebla, (https://www.sanmartintotoltepec.gob.mx) constituye un elemento esencial para dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 26 de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, que establece la oblgiacion de las entidades gubernamentales para
garantizar la transparencia, acceso a la informacion y la rendicion de cuentas en la gestién
documental. Este acto de difusion permite a la ciudadania, a los 6rganos internos de control y a
las instancias superiores conocer el estado de la organizacion, conservacion y administracion de
los archivos publicos, asi como el grado de cumplimiento de las metas y actividades programadas.

AUTORIZACIONES

El IAPADA 2025 ha sido elaborado por la Area Coordinadora de Archivos, garantizando que cumple
con los lineamientos normativos, objetivos institucionales y requerimientos técnicos para la
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Area Coordinadora de Archivos

Clave de la normatividad municipal: SMT/IAPADA/2025 SAN MARTIN
Fecha de aprobacién: 22 de enero de 2026 TOTQ&TEPEC
correcta gestion documental municipal, asi como ha sido validado por el Archivo General del Estado

de Puebla.

Asimismo, el PADA 2025 fue aprobado mediante sesion de Cabildo de fecha 22 de enero de 2026,
con lo que demuestran su compromiso en la implementacion, consolidacion y evalyacion del 1

Sistema Institucional de Archivos. § : \"\
% 3
Autorizado L% ‘!

Elaborado

3 d y GOBIERNO DE
2 ) st SAN MARTIN
;A TOTOLTEPEC, PUE.
4 PRE! MUNICWAL
. Elizabeth Landini C. Gloria Bravo Garci&(24.2027
Titular del Coordinadaora de Presidenta Municipal Constitucional
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