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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio fiscal 2026 (PADA 2026)
constituye el instrumento de planeacion mediante el cual, el Ayuntamiento de San Martin
Totoltepec, Puebla, a través del Area Coordinadora de Archivos, establece las acciones, estrategias
y metas orientadas al fortalecimiento de la gestion documental y la administracion de archivos del
sujeto obligado, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Este programa se elabora con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 102, 103, 104, 105 y 106 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; 1, 2, 3, 4, 23, 24, 25, 26, 28 fraccion 111, 42 y 43 de la Ley General de
Archivos; 1, 2, 3, 4, 23, 24, 25, 26, 28 fraccion III, 42 y 43 la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; y demas disposiciones juridicas y administrativas vigentes, mismo que tiene como
finalidad consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, garantizando la
correcta organizacion, conservacion, disponibilidad y accesibilidad de los documentos de archivo,
desde su produccion hasta su disposicion final.

Asimismo, el PADA 2026 responde a la necesidad de promover una cultura archivistica que
contribuya a la transparencia, la rendicion de cuentas, el acceso a la informacion publica y la
preservacion de la memoria institucional y documental del municipio. Para ello, se contemplan
acciones encaminadas a la actualizacion de instrumentos de control archivistico, la capacitacion
del personal involucrado en la gestion documental, el fortalecimiento de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, asi como la mejora continua de los procesos archivisticos.

Con la implementacion de este programa, el Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla,
reafirma su compromiso con el cumplimiento de sus obligaciones legales en materia de archivos
y con la adopcion de buenas practicas archivisticas que coadyuven a una administracion publica
eficiente, ordenada y orientada al servicio de la ciudadania.

MARCO DE REFERENCIA

El Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla, es un sujeto obligado del ambito municipal que, en
el ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales previstas en los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 102, 103, 104, 105 y 106 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, genera, recibe y administra
documentacion derivada del ejercicio de la funcion publica. En consecuencia, tiene la
responsabilidad de organizar, conservar, administrar y preservar sus archivos conforme a los
principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas.

El Sistema Institucional de Archivos del Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla, fue aprobado
mediante sesion de Cabildo celebrada el cinco de enero de dos mil veintiséis y se integra por el
Area Coordinadora de Archivos; la persona responsable de Correspondencia; las personas
responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo Histérico; asi como por las personas
responsables de los archivos de tramite de la Sindicatura Municipal, Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria Municipal, Registro Civil, Direccion de Seguridad Publica, Direccion de Obras Publicas,
Direccion de Proteccion Civil, Direccidon de Servicios Municipales, Coordinacion de Alimentos del
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Sistema Municipal DIF y Coordinacion de Salud del Sistema Municipal DIF. Asimismo, se cuenta
con la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de Archivos, cuyos
integrantes operan de manera articulada para asegurar la correcta aplicacion de los procesos
archivisticos a lo largo del ciclo vital de los documentos. Dicho sistema constituye el eje rector
para la implementacion de politicas, lineamientos y acciones en materia archivistica en el
municipio.

No obstante, el Sistema Institucional de Archivos se encuentra en una etapa inicial de
implementacion, con avances parciales y diversas areas de oportunidad en los ambitos normativo,
técnico, operativo y de infraestructura. Actualmente, el municipio no cuenta con instrumentos
archivisticos formalmente implementados, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental ni inventarios documentales debidamente
validados, lo que limita la adecuada organizacion, control y consulta de la documentacion.

Por otra parte, el acervo documental municipal esta integrado por documentacion administrativa,
contable, presupuestal, normativa y de planeacion, con fechas extremas que abarcan de 1930 a
2025, lo cual representa un valor administrativo, legal e histdrico relevante para el municipio. Sin
embargo, no se dispone de una lista formal de tipos ni de series documentales, por lo que la
documentacion no se encuentra organizada conforme a criterios archivisticos estandarizados. El
volumen documental se estima en aproximadamente 100 cajas, 500 expedientes y 600 carpetas.

La clasificacion documental presenta un avance incipiente, estimado en un 30%, bajo un esquema
organico-funcional aplicado principalmente con un criterio cronoldgico, sin una adecuada
identificacion de fondo, seccion y serie documental. En este contexto, se han realizado
transferencias primarias de documentacion; sin embargo, no existen relaciones de entrega-
recepcion ni criterios documentados que respalden dichos procesos, y no se han efectuado
transferencias secundarias. Si bien se llevan a cabo actividades de seleccion y valoracion
documental, estas se realizan sin una metodologia definida ni con el apoyo de instrumentos
normativos, como el Catalogo de Disposicion Documental, y no se desarrollan procesos de
depuracion de manera sistematica.

El archivo cuenta con un espacio fisico especifico; no obstante, las instalaciones no son adecuadas
y carecen de medidas de proteccion, control ambiental y plan de contingencia. Se han reportado
dafios por humedad y la presencia de fauna nociva en el archivo de concentracion, lo que ha
afectado a diversos expedientes. En términos generales, la documentacion se encuentra en
condiciones regulares, con riesgos evidentes para su conservacion a mediano plazo.

En cuanto a los servicios archivisticos, el archivo atiende principalmente a usuarios internos, que
representan aproximadamente el 80%, asi como a usuarios externos, que constituyen cerca del
40%, con una frecuencia diaria de consulta. No existen mecanismos formales para el control del
préstamo documental, lo que compromete la trazabilidad, seguridad e integridad de los
expedientes.

Durante el periodo comprendido del 15 de octubre de 2024 al 15 de octubre de 2025 se atendieron
27 solicitudes de informacion publica, las cuales fueron respondidas de manera satisfactoria,
gracias a la localizacion directa de la informacion, aun cuando persisten deficiencias técnicas en la
organizacion archivistica.

Pagina 3 de 19




Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

El PADA 2026 toma como referencia la situacion actual que guardan los archivos municipales,
considerando las condiciones de organizacion documental, la existencia y actualizacion de los
instrumentos de control archivistico, las practicas de transferencia y valoracion documental, asi
como la capacitacion del personal responsable de la gestion documental. A partir de este marco
de referencia, se definen acciones orientadas al fortalecimiento de la administracion de archivos y
a la mejora continua de los procesos institucionales.

De esta manera, el presente Marco de Referencia proporciona el sustento institucional y operativo
para la planeacién y ejecucion del PADA 2026, con el propdsito de consolidar una gestion
documental ordenada, eficiente y conforme a la normatividad vigente, en beneficio de la
administracion pablica municipal y de la ciudadania.

JUSTIFICACION

La elaboracion e implementacion del PADA 2026 del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,
Puebla, es necesaria y prioritaria para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Puebla y demas disposiciones aplicables a
los sujetos obligados del ambito municipal, las cuales establecen la responsabilidad de planear,
coordinar y ejecutar acciones sistematicas que garanticen una adecuada gestion documental y
administracion de archivos.

El Municipio, en ejercicio de las atribuciones conferidas por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 102 a 106 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, genera y administra documentacion derivada de su funcion publica, por lo
que tiene la obligacion de organizar, conservar y preservar sus archivos conforme a los principios
de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas. Si bien el Sistema Institucional de
Archivos fue formalmente aprobado, actualmente se encuentra en una etapa inicial de
implementacion, con avances parciales y areas de oportunidad en materia normativa, técnica,
operativa y de infraestructura.

La ausencia de instrumentos archivisticos fundamentales, como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios documentales, aunada a
practicas incipientes de clasificacion, transferencia y valoracion documental, asi como a
condiciones fisicas de resguardo inadecuadas, genera riesgos de pérdida, deterioro y dispersion
de la documentacion, con impactos directos en la eficiencia administrativa y en el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

En este contexto, el PADA 2026 se constituye como un instrumento estratégico de mejora
institucional que permitira ordenar y fortalecer la gestion documental mediante acciones enfocadas
a la elaboracion de instrumentos de control archivistico, la estandarizacion de procesos, la
capacitacion del personal y la mejora gradual de las condiciones de resguardo. La implementacion
del programa implica un costo razonable frente a los beneficios que genera, al reducir tiempos de
busqueda, prevenir riesgos documentales, fortalecer la transparencia y garantizar la continuidad
institucional.
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El impacto del PADA 2026 se reflejara, en el corto plazo, en la regularizacion de practicas
archivisticas basicas; en el mediano plazo, en la mejora de la eficiencia administrativa y la
trazabilidad documental; y en el largo plazo, en la preservacion de la memoria documental del
municipio. Con ello, el PADA 2026 contribuye al fortalecimiento de una administracion publica
municipal mas ordenada, eficiente y comprometida con la legalidad y el servicio a la ciudadania.

MARCO JURIDICO

El PADA 2026 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 informacion publica,
asi como la organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento.

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

o Constitucion 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
11 18

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica: 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 fraccion
VIII.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados:

articulo’l ' 2:3.6 7 8.9, 10, 11712 413 14 15, 16, 17, 18, 19: 20, 23, 23,2425, 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 Organica Municipal: articulos 1, 2, 3, 4 numeral 134, 78 fracciones I y LIX, 91
fracciones I, II y LVI, 118, 119, 120, 122, 123 y 138 fraccion XI.

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 fraccion
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, 8.4, 5. 6:7, 8,9, 10, 11 12, 13:34,45,.16, 17, 18, 49, 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 Desarrollo del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, gestion 2024-2027.

o Reglamento Interno para las y los Servidores Ptblicos del Honroable Ayuntamiento de San
Martin Totoltepec, Puebla.

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

o Cédigo de Conducta del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.

Manual de Organizacion del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla.

OBJETIVO GENERAL
Fortalecer la gestion documental y la administracion de archivos del Municipio de San Martin

Totoltepec, Puebla, mediante la implementacion de acciones planificadas que consoliden el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, aseguren la correcta organizacion,
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conservacion, control y disposicion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, y
garanticen el cumplimiento de la normatividad aplicable, contribuyendo a la transparencia, la
rendicion de cuentas, el acceso a la informacion publica y la preservacion de la memoria
documental municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de San
Martin Totoltepec, Puebla, mediante la coordinacion efectiva entre el Area Coordinadora
de Archivos, los archivos de tramite, el archivo de concentracion y, en su caso, el archivo
historico.

2. Elaborar y aplicar los instrumentos de control archivistico, tales como el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios
documentales, conforme a la normatividad vigente.

3. Fortalecer la organizacion y control de los archivos de tramite de las unidades
administrativas municipales, garantizando la correcta integracion, identificacion vy
resguardo de los expedientes.

4. Regular y mejorar los procesos de transferencia documental primaria y secundaria,
asegurando el adecuado transito de los documentos entre los archivos de tramite,
concentracion e historico.

5. Impulsar la valoracion documental y la disposicion final de los documentos, conforme a
los criterios técnicos archivisticos, a fin de identificar oportunamente los documentos con
valores historicos, legales o administrativos.

6. Mejorar las condiciones de conservacion y resguardo de los archivos, promoviendo
acciones preventivas para la preservacion fisica y, en su caso, digital de la documentacion
municipal.

7. Capacitar y sensibilizar al personal del Ayuntamiento de la gestion documental,
fomentando una cultura archivistica que fortalezca el cumplimiento de las obligaciones
institucionales.

8. Garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la documentacion para atender solicitudes
de acceso a la informacion publica, auditorias y requerimientos administrativos.

9. Promover el cumplimiento normativo en materia archivistica, mediante el seguimiento,
evaluacion y supervision de las acciones previstas en el PADA 2026.

PLANEACION
La planeacion del PADA 2026 se basa en el diagnostico institucional de los archivos municipales y

en la necesidad de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante la definicion de
objetivos, acciones, responsables y plazos de ejecucion. Este proceso de planeacion permite
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orientar de manera ordenada las actividades archivisticas y optimizar el uso de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros disponibles para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

ALCANCE

El PADA 2026 tiene un alcance institucional y transversal, aplicable a todas las unidades
administrativas que integran el Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, asi como a los
servidores publicos que, en el ejercicio de sus funciones, generan, reciben, administran o
resguardan documentos de archivo. El programa comprende la gestion documental y la
administracion de archivos en todas las etapas del ciclo vital de los documentos, desde su
produccion, integracion y tramite en los archivos de tramite, su transferencia y resguardo en el
archivo de concentracion, hasta su valoracion, disposicion final y, en su caso, transferencia al
archivo histérico, conforme a la normatividad vigente y a los instrumentos de control archivistico
que se elaboren o actualicen.

El PADA 2026 tiene como entregables principales la elaboracion y, en su caso, implementacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, los
inventarios documentales, el calendario de trabajo del Grupo Interdisciplinario, el Plan de
Contingencias, los reportes de seguimiento y la evaluacion anual del programa, asi como la
organizacion basica de los expedientes en los archivos de tramite y concentracion. A través de
estos productos se busca fortalecer la trazabilidad documental, mejorar la localizacion de la
informacion y reducir los riesgos de pérdida, deterioro o dispersion de los documentos.

El programa contempla acciones de caracter normativo, técnico y operativo, orientadas a la
organizacion documental, la regularizacion de los procesos de transferencia y valoracion, la
capacitacion y sensibilizacién del personal municipal y la mejora gradual de las condiciones de
conservacion fisica de los archivos. Su ejecucion se desarrollara durante el ejercicio fiscal 2026 y
estara sujeta a los supuestos de continuidad administrativa, colaboracion de las unidades
responsables y disponibilidad minima de recursos humanos, materiales y financieros del municipio,
asi como a las restricciones identificadas en el diagnostico, tales como limitaciones presupuestales,
de infraestructura y de personal especializado.

El alcance del PADA 2026 no implica la creacion de nuevas obligaciones distintas a las previstas
en la legislacion archivistica vigente, sino la consolidacion, estandarizacién y mejora de los
procesos archivisticos existentes, con el propdsito de garantizar el cumplimiento normativo,
facilitar el acceso a la informacion publica, fortalecer la transparencia y la rendiciéon de cuentas, y
preservar la memoria documental del Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

Periodo

Objetivo B Indicador
especifico Actividad Entregable Responsable i de 4 deseguimiento
ejecucion
Elaborar Diagnostico : i < 2
i 4 Dia i Ar mer
actualizado de archivos e i Nuu i o.de
1 pra documental Coordinadora de Enero Diagnosticos
de tramite y d :
actualizado Archivos elaborados

concentracion
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Ob]et’n_/o Actividad
especifico
Elaborar el PADA 2026
1 para su aprobacion y
validacion
1 Elaborar el calendario del

Grupo Interdisciplinario

Elaborar el Cuadro
2 General de Clasificacion
Archivistica

Elaborar el Catalogo de

2 : e
Disposicion Documental
Organizar los
3 expedientes en archivos
de tramite
Realizar las
4 transferencias primarias
y secundarias
Realizar la valoracion
5 documental y disposicion
final
6 Revisar las condiciones
fisicas de resguardo
6 Elaborar el Plan de
Contingencias
7 Organizar capacitaciones

en gestion documental

Entregable

PADA aprobado

Calendario
autorizado

Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica

Catalogo de
Disposicion
Documental

Expedientes
organizados

Transferencias
documentadas

Documentacion
valorada

Diagnostico de
conservacion

Plan elaborado

Personal
capacitado

Responsable

Area
Coordinadora de
Archivos
Area
Coordinadora de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario
/ Areas
productoras
Area
Coordinadora de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario
/ Areas
productoras
Area
Coordinadora de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario
/ Areas
productoras

Responsables de
archivo de
tramite

Archivo de
Concentracion

Area
Coordinadora de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario

/ Areas
productoras

Area
Coordinadora de

Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario

/ Areas
productoras
i\rea
Coordinadora de
Archivos
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Periodo
de
ejecucion

Enero

Febrero

Marzo, abril
y mayo

Marzo, abril
y mayo

Marzo,
abril,
mayo,
junio, julio
y agosto

Septiembre
y octubre

Septiembre
y octubre

Febrero

Septiembre
y octubre

Febrero,
marzo,
abril, mayo
y junio

Indicador
deseguimiento

Numero de
Programas
aprobado y
publicado

Numero de
Calendario
emitido

Numero CGCA
elaborado

Numero de CDD
elaborado

Porcentaje de
expedientes
organizados

Numero de actas
de transferencia
primaria
realizadas
NUumero de
Actas de
transferencia
secundaria
realizadas

Ndamero de
Sesiones
realizadas

Numero de
Reporte de

condiciones
realizadas

Numero de Plan
autorizado

Ndmero de
cursos
proporcionados
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Periodo %
Objetivo A Indicador
especifico Actividad Entregable Responsable : de i deseguimiento
- ejecucion
Elaborar reportes de o Arca b il Numero de
e Informacion Coordinadora de marzo,
8 seguimiento e o f - : i Reportes
: : disponible Archivos / Areas abril, mayo e
inventarios M emitidos
productoras y junio
Elaborar la evaluacion Informe de five Numero de
9 ,r ki eNooL THOHINE ¢ Coordinadora de Diciembre
anual del PADA 2026 evaluacion : Informe anual
Archivos
RECURSOS

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) requiere del analisis
previo y sistematico de los recursos econémicos, materiales y humanos necesarios para la
ejecucion de las acciones programadas, a fin de garantizar su viabilidad operativa y el
cumplimiento de los objetivos establecidos. La identificacion y evaluacion de dichos recursos
permiten determinar la capacidad institucional del Municipio para atender las actividades
archivisticas previstas, priorizar acciones conforme a la disponibilidad presupuestal y asegurar un
uso eficiente y racional de los recursos, en apego a los principios de legalidad, eficiencia y
responsabilidad administrativa.

RECURSOS HUMANOS

Para la implementacion del PADA 2026 del Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla, se contara
con el personal adscrito a las distintas areas que integran el Ayuntamiento, quienes participan de
manera directa o indirecta en la generacién, tramite, organizacion, resguardo y conservacion de
los documentos de archivo, conforme al siguiente cuadro:

NUMERO DE

PERSONAS CARGO FUNCIONES

ASIGNADAS
I. Elaborar, con la colaboraciéon de las personas responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control y
consulta archivisticos previstos en la Ley General, esta Ley y demas normativa
aplicable;
I1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del Sujeto obligado asi lo requiera;
I11. Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del sujeto Obligado o a
quien éste designe, el programa anual;
IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las

Titular del Area areas operativas;

Coordinadora de Archivos V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitaciéon en gestion documental y administracion de
archivos;

VIII. Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite, concentraciéon y en su caso
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;
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Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
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NUMERO DE
PERSONAS
ASIGNADAS

13

CARGO

Responsable de
Correspondencia

Responsable del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo
Histérico

Responsables de los
Archivos de Tramite

FUNCIONES

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincibn o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

XI. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la

consulta de los expedientes;

I1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o &reas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

I11. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catdlogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones
aplicables;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracién documental y disposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservaciéon y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda;
VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete
afnos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o Archivo General del Estado,
segun corresponda, y

XI. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo
Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones aplicable en la materia.

1. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo
su resguardo;

II. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

I11. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad

produzca, use y reciba;
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Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

NUMERO DE
PERSONAS CARGO FUNCIONES

ASIGNADAS
I1. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboraciéon de
los inventarios documentales;
I11. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacién aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter;
IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones
aplicables;
V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos;
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
VII. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Adicionalmente, se promovera la capacitacion y sensibilizacion del personal involucrado en la
gestion documental, con el objetivo de fortalecer sus conocimientos y habilidades en materia
archivistica, fomentar una cultura de orden documental y asegurar el cumplimiento de las
obligaciones institucionales en el marco del PADA 2026.

RECURSOS MATERIALES

Para garantizar la correcta implementacién del PADA 2026, el municipio destinara recursos
materiales que permitan la adecuada gestion documental y administracion de archivos,
asegurando la organizacion, conservacion, resguardo y disponibilidad de los documentos
municipales. Los recursos materiales contemplados incluyen, entre otros:

Cantidad Material Costo Unitario Subtotal

10 Estantaerias metalicas $ 1,000.00 $ 10,000.00
2 Archivero metalico $ 5,000.00 $ 10,000.00
50 Carpetas $ 60.00 $ 3,000.00
20 Cajas $ 50.00 $ 1,000.00
1 Taladro $ 2,000.00 $ 2,000.00
10 Caja Folders con 100 piezas $ 300.00 $ 3,000.00
10 Aguja de caneva $ 20.00 % 200.00
10 Hilo de canamo $ 600.00 $ 6,000.00
4 Caja de Hoja Blanca $ 500.00 % 2,000.00

Total $ 37,200.00

La adecuada provision y uso de estos recursos materiales permitira al Area Coordinadora de
Archivos y al personal responsable de la gestion documental desarrollar las acciones del PADA
2026 de manera eficiente, organizada y conforme a la normativa vigente, fortaleciendo la
administracion de archivos y la transparencia en el Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla.

RECURSOS ECONOMICOS
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Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

Para la adecuada implementacion del PADA 2026, el Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,
Puebla, considera necesaria la asignacion de recursos presupuestales al Area Coordinadora de
Archivos, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de las acciones, objetivos y metas
previstas en materia de gestion documental y administracion de archivos.

La asignacion presupuestal , por la cantidad de $37,200.00 (treinta y siete mil doscientos
pesos con cero centavos Moneda Nacional), estara destinada, en funcion de la disponibilidad
financiera del municipio, a cubrir requerimientos basicos para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, tales como la adquisicion de materiales archivisticos, la mejora de las
condiciones de conservacion y resguardo documental, la elaboracion y actualizaciéon de
instrumentos de control archivistico, asi como la capacitacion del personal responsable de los
archivos de tramite y concentracion. La administracion y aplicacion de los recursos se realizara
conforme a los principios de racionalidad, austeridad, eficiencia, transparencia y rendicion de
cuentas.

En caso de limitaciones presupuestales, el Area Coordinadora de Archivos establecera estrategias
de optimizacion de recursos y priorizacion de actividades, sin menoscabo del cumplimiento de las
obligaciones legales en materia archivistica. La asignacion y ejercicio del presupuesto contribuiran
al fortalecimiento institucional del municipio y a la consolidacion de una gestion documental
ordenada y eficiente en beneficio de la administracion publica municipal y de la ciudadania.

PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, del archivo historico, se realizara de manera
permanente, formal y documentada, a través de reuniones de trabajo programadas, oficios,
circulares, minutas y reportes de avance, con el objetivo de asegurar la coordinacién, seguimiento
y correcta ejecucion de las acciones previstas en el PADA 2026. El siguiente cuadro establece la
planificacion de comunicaciones.

Actividad Emisor Receptor Medl_o dg' Periodicidad / Resultado
comunicacion Momento esperado
Elaborar Diagnéstico : ’
actualizado de Responsables de Area Re.umones de : Diagnostico
A o 5 Coordinadora de trabajo (Minutas de  Primer trimestre .
archivos de tramite y Archivos . - consolidado
e Archivos trabajo)
concentracion
Fiaborar el PADA Area Responsables de : PADA 2026
2026 para su Cobbdinad : Mesas de trabajo, Pri ; d
aprobacién y oordinadora de Archivos / BRCLE minie rimer trimestre aprobado y
BT Archivos Titulares de Area ! difundido
validacion :
Elaborar el calendario Area Oficios de ;
; Grupo i : ¢ Calendario
del Grupo Coordinadora de Tnterdiccilinars convocatoria, actas  Primer trimestre Suteea
Interdisciplinario Archivos P de sesiones

Elaborar el Cuadro

Area

General de Responsables de Coordinadora de Sesiones técnicas, Segundo
e : - R : CGCA elaborado
Clasificacion Archivos Archivos / Grupo revision documental trimestre
Archivistica Interdisciplinario
Elaborar el Catélogo Baipo Area Sesiones formales Segundo-tercer
de Disposicion Interdisciplinari Coordinadora de o b A r gt e CDD validado
Documental 0 Archivos y = §
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Area Coordinadora de Archivos

Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

Actividad Erisor Beiohtar Medio de Periodicidad / Resultado
P comunicacion Momento esperado
Orgamzar los Area Respon_sables de Segundo-tercer Expedientes
expedientes en Coordinadora de Archivos de reportes de avance ; ;
h i G st trimestre organizados
archivos de tramite Archivos Tramite
Realizar las Eanala
transferencias Archivos de Archivo de : . Transferencias
g . i T transferencia, Tercer trimestre
primarias y Tramite Concentracion documentadas
Z acuses
secundarias
: 5 p 2y
Reallzac i vadoracion Responsables de Grupo . lropuestas Tercer-cuarto Dictamenes de
documental y : A técnicas, actas de ; a7
{ e Archivos Interdisciplinario o trimestre valoracion
disposicion final : sesion
vR.evnsar'la_s Responsables de Area Inforrr_@s SeLiipas, Segundo Diagndstico de
condiciones fisicas de i Coordinadora de visitas de 5 5
Archivos : AT trimestre conservacion
resguardo : Archivos verificacion
Area Reuniones técnicas, Plan de
Elaborqr el P'a.” de Coordinadora de Response_lbles de documento Tercer trimestre Contingencias
Contingencias ‘ Archivos .
Archivos normativo elaborado
Eanizay e Personal Oficios, listas de Segundo-tercer Personal
capacitaciones en Coordinadora de b ! ¢ ;
i : municipal asistencia trimestre capacitado
gestion documental Archivos
5 : Reportes
Hdzgrau:r:gr(:tr;es a8 Responsables de Coord:;r:daora He periddicos, Segundo-tercer Seguimiento
-9 ¢ Archivos ; formatos de trimestre documentado
inventarios Archivos ; ;
: inventario
Elaborar la Area G Informe de
o Responsables de ! Informes finales, : %
evaluacion anual del Archives Coordinadora de DA e Cuarto trimestre evaluacion
PADA 2026 Archivos anual

REPORTE DE AVANCES

Conforme al flujo de comunicacion establecido para la implementacion del PADA 2026, el Area
Coordinadora de Archivos definira una periodicidad de reuniones de seguimiento, de manera
trimestral, con las personas responsables de los archivos de tramite, de concentracién y, en su
caso, del archivo historico. Dichas reuniones tendran como finalidad dar seguimiento al avance de
las acciones programadas, a partir de la presentacion de reportes de avances previamente
remitidos por las areas responsables, en los cuales se informaran las actividades realizadas y los
resultados obtenidos en relacion con los objetivos y metas establecidos en el PADA.

Durante las reuniones de seguimiento se analizaran de manera conjunta las problematicas
identificadas en la ejecucion de las actividades, asi como los riesgos potenciales o existentes que
pudieran afectar el cumplimiento del programa, definiendo las acciones correctivas o preventivas
necesarias para su atencion. Asimismo, se acordaran las actividades subsecuentes, los
requerimientos de apoyo técnico, humano o material, y los plazos de ejecucion correspondientes.
Los acuerdos y compromisos derivados de estas reuniones seran formalizados mediante minutas
y serviran como insumo para la evaluacion continua y la toma de decisiones en materia
archivistica.

CONTROL DE CAMBIOS

Con el propésito de asegurar la adecuada ejecucion del PADA 2026 y atender de manera oportuna
situaciones no previstas durante su implementacion, se establece un mecanismo formal de control
de cambios, orientado a identificar, evaluar y determinar la pertinencia de realizar ajustes al plan
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Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

de trabajo, a las actividades programadas o a los productos comprometidos, asi como a definir,
en su caso, la necesidad de recursos adicionales de caracter humano, temporal o financiero.

El control de cambios se activard cuando alguna unidad administrativa, persona responsable de
archivos o el propio Area Coordinadora de Archivos identifique la necesidad de modificar una
actividad, plazo, recurso o producto del PADA. La solicitud de cambio debera presentarse por
escrito ante el Area Coordinadora de Archivos, quien procedera a recibir y documentar la solicitud,
registrando su origen, justificacion, alcance y efectos previstos.

Una vez documentada la solicitud, el Area Coordinadora de Archivos realizard o solicitara la
evaluacion correspondiente, considerando el impacto del cambio propuesto en los tiempos de
ejecucion, el presupuesto disponible y los recursos humanos y materiales requeridos, asi como su
alineacion con los objetivos del PADA y la normatividad aplicable. En caso de que el cambio
implique un impacto relevante, se podran emitir recomendaciones técnicas o, de ser necesario,
someter la propuesta a consideracién de las instancias competentes.

Autorizado el cambio, el Area Coordinadora de Archivos procedera a actualizar el plan de trabajo,
asi como los productos, cronogramas y documentos que resulten afectados, asegurando que las
modificaciones queden debidamente documentadas y comunicadas a las personas responsables
de su ejecucion. Los cambios aprobados formaran parte del seguimiento del PADA y seran
considerados en los reportes de avance y en la evaluacién anual del programa.

PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del PADA 2026 tiene como finalidad anticipar y atender oportunamente los
factores internos y externos que puedan afectar la ejecucion de las actividades archivisticas
programadas. Para ello, se establece un proceso sistematico que comprende la identificacién de
riesgos, su evaluacion y jerarquizacion conforme a su probabilidad e impacto, la definicion de
acciones de control y mitigacién, asi como el seguimiento continuo durante la ejecucién del
programa. Este proceso sera coordinado por el Area Coordinadora de Archivos, con la participacion
de las personas responsables de los archivos y, en su caso, del Grupo Interdisciplinario.

La identificacion de riesgos se realizara de manera previa y durante la ejecucién de cada una de
las actividades del PADA 2026, considerando aspectos normativos, operativos, técnicos, de
recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura. La evaluacion permitira
determinar el nivel de riesgo y establecer prioridades de atencion, a fin de orientar la toma de
decisiones y la asignacion de recursos disponibles. Las acciones de control y mitigacion se
documentaran y se revisaran de forma peri6dica en las reuniones de seguimiento del PADA.

i Riesgo Descripcion del Nivel A(_:c_lont?s’ de L
Actividad ¢ 4, 5 de mitigacion / Responsable Seguimiento
identificado riesgo g
riesgo control
Las areas no
Elaborar entregan Emithn de :

Diagnostico Informacién informacion Fsitaioid Area

actualizado de incompleta o completa o en Alto homologados Coordinadora de Anual
archivos de tramite tardia tiempo, afectando I S Y Archivos

y concentracion la calidad del Riacts HedDs

diagndstico
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Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

Actividad

Elaborar el PADA
2026 para su
aprobacion y

validacion
Elaborar el
calendario del
Grupo
Interdisciplinario

Elaborar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

Elaborar el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Organizar los
expedientes en
archivos de tramite

Realizar las
transferencias
primarias y
secundarias

Realizar la
valoracion
documental y
disposicion final
Revisar las
condiciones fisicas
de resguardo

Elaborar el Plan de
Contingencias

Organizar
capacitaciones en
gestion
documental
Elaborar reportes
de seguimiento e
inventarios

Evaluacion anual
del PADA

Riesgo
identificado

Retraso en
validacion
institucional

Falta de
asistencia

Identificacion
incorrecta de
series

Vigencias
inadecuadas

Resistencia
del personal

Falta de
soporte
documental

Aplicacion
incorrecta de
criterios

Deterioro
fisico

Falta de
preparacion

Baja
participacion

Informacion
desactualizada

Informacion
competa

Descripcion del
riesgo

Demoras
administrativas
retrasan el inicio

del programa
Inasistencia de
integrantes limita
la toma de
acuerdos

Omision o error en
funciones y series
documentales

Definicion
incorrecta de
vigencias
documentales

Baja adopcion de
lineamientos
archivisticos

Transferencias sin
relaciones ni
inventarios

Eliminacion o
conservacion
indebida de
documentos

Daiios por
humedad, fauna o
filtraciones

No contar con
procedimientos
ante emergencias

Escasa asistencia
del personal

Datos incompletos
afectan
seguimiento

Insumos
insuficientes para
evaluar resultado

Nivel
de
riesgo

Alto

Medio

Alto

Alto

Medio

Medio

Medio

Alto

Medio

Medio

Medio

Bajo

Acciones de
mitigacion /
control
Socializacion
previa y mesas
de trabajo

Convocatorias
anticipadas y
actas

Validacion
técnica por parte
del Archivo
General del
Estado
Validacion
técnica por parte
del Archivo
General del
Estado

Capacitacion y
acompanamiento
técnico

Uso obligatorio
de formatos

Validacion
técnica por parte
del Archivo
General del
Estado
Medidas
preventivas y
mejoras basicas
Validacion
técnica por parte
del Archivo
General del
Estado

Programacion
escalonada y
oficios

Fechas de corte
y formatos
estandar

Solicitud
anticipada de
reportes

Responsable

Area
Coordinadora de
Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos

ACA / Grupo
Interdisciplinario

Grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora de
Archivos

Archivo de
Concentracion

Grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora de
Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos

Responsables del
Archivo

Area
Coordinadora de
Archivos

Seguimiento

Por evento

Por sesion

Por sesion

Por sesion

Trimestral a
partir del
segundo
trimestre

Por evento

Trimestral a
partir del
segundo
trimestre

Semestral

Anual

Por evento

Trimestral a
partir del
segundo
trimestre

Anual

Con la correcta identificacion y administracion de los riesgos, el PADA 2026 asegurara la

continuidad de la gestion documental,

la preservacion de la memoria institucional y el

cumplimiento de la normatividad vigente, reduciendo al minimo los impactos negativos que
puedan afectar el desarrollo del programa.
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Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

EVALUACION DEL PADA 2026

La evaluacion del PADA 2026 estara enfocada en analizar el grado de cumplimiento, la efectividad
y la pertinencia de las actividades planificadas, con el propdsito de identificar los avances logrados,
las areas de oportunidad y las acciones de mejora necesarias para fortalecer la gestion documental
y la administracion de archivos del Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla.

Por lo tanto, el objetivo general de la evaluacion seria determinar el grado de cumplimiento y la
efectividad de las actividades del PADA 2026 en el fortalecimiento de la gestion documental y del
Sistema Institucional de Archivos del municipio, asi como su contribucion al cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

Los objetivos especificos de la evaluacion serian:

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

2. Evaluar el cumplimiento de los indicadores de seguimiento definidos para cada actividad.

Identificar dificultades, rezagos o areas de mejora en la implementacion del programa.

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

2

La Metodologia que se empleara para realizar la evaluacion del PADA 2026 seria:

o Revision documental: Verificacion de informes, inventarios, actas de capacitacion,
instrumentos archivisticos y reportes generados.
Entrevistas o encuestas breves: Con responsables de archivos de tramite, concentracion
e historico, y personal capacitado.

o Analisis comparativo: Contrastar actividades realizadas contra el cronograma, indicadores
y objetivos establecidos en el PADA 2026.

o Registro de hallazgos y recomendaciones: Identificacion de logros, rezagos y acciones
correctivas.

Los indicadores de evaluacion serian los siguientes:

Porcentaje de actividades ejecutadas respecto al cronograma.

Porcentaje de cumplimiento de indicadores de seguimiento definidos para cada actividad.
Disponibilidad y actualizacion de inventarios, instrumentos y reportes archivisticos.
Evidencia de mejoras en la conservacion y organizacion de los archivos.

s W) e

Para realizar la evaluacion de los indicadores de seguimiento definidos por cada actividad, se
tomara en consideracion la siguiente tabla con la ponderacion como se muestra a continuacion:

Ponderacion

Actividad Criterio de evaluacion
(%)
Diagnostico actualizado de archivos 10 % Diagnéstico elaborado y validado
Elaboracion y aprobacion del PADA 2026 10 % Documento aprobado
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Area Coordinadora de Archivos
Clave de la normatividad municipal: SMT/PADA/2026/01
Fecha de aprobacion: 22 de enero de 2026

Ponderacion

Actividad (%) Criterio de evaluacion
Calendario del Grupo Interdisciplinario 5% Calendario autorizado
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 15 % Instrumento elaborado
Catalogo de Disposicion Documental 15 % Instrumento validado
Organizacion de exp?digntes en archivos de 10 % Expedientes organizados
tramite
Transferencias documentales 10 % Transferencias documentadas
Valoracion documental y disposicion final 10 % Dictamenes emitidos
Mejora de condiciones de conservacion 5 % Acciones implementadas
Capacitacion en gestion documental 5% Personal capacitado
Reportes de seguimiento e inventarios 3% Reportes actualizados
Evaluacion anual del PADA 2026 2% Informe de evaluacion
100%

Los hallazgos que se identifiquen durante la evaluacion del PADA 2026 seran registrados y
clasificados mediante una codificaciéon especifica, con el objeto de facilitar su identificacion, control
y seguimiento. Dicha codificacion permitira asociar cada hallazgo con la actividad correspondiente,
el responsable de su atencion y el plazo establecido para su solventacion, a fin de dar seguimiento
oportuno a las acciones correctivas y preventivas que deriven de la evaluacion y fortalecer la
mejora continua de la gestion documental del Municipio.

Como resultado del proceso de evaluacion se elaborara un Informe Anual de Evaluacion del PADA
2026, el cual contendra el analisis del grado de cumplimiento de las actividades, los logros
alcanzados, las principales dificultades enfrentadas y recomendaciones concretas para fortalecer
la gestion documental municipal. Dicho informe sera emitido por la persona titular del Area
Coordinadora de Archivos y servira como insumo principal para la elaboracion del PADA del
ejercicio fiscal 2027.

ENFOQUE DE PROTECCION DE DERECHOS HUMANOS

El PADA 2026 se desarrolla con un enfoque de respeto y proteccion a los derechos humanos, en
particular los relacionados con el acceso a la informacién publica, la privacidad y la proteccion de
datos personales de la ciudadania, que no solo implica la organizacion y conservacion de los
documentos, sino también la responsabilidad de garantizar que la informacion se maneje con
respeto a los derechos fundamentales, incluyendo:

Derecho a la informacion: Todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a la
documentacion publica generada por el municipio, conforme a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Puebla. El PADA 2026 establece mecanismos claros para
asegurar que la informacion sea accesible, completa y confiable.

o Derecho a la privacidad y proteccion de datos personales: Los documentos que
contengan informacion personal de los ciudadanos se manejaran bajo estrictos criterios
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de confidencialidad y seguridad, cumpliendo la normatividad nacional y estatal en materia
de proteccion de datos.

o Derecho a la igualdad y no discriminacién: La gestion documental del municipio se
realiza sin sesgos de género, edad, condicion social o cualquier otra condicion que pueda
vulnerar derechos humanos, asegurando un trato equitativo en el acceso a la informacion
y en la prestacion de servicios publicos.

o Transparencia y rendicion de cuentas: La organizacion, control y disposicion de los
archivos permite que los actos administrativos del municipio sean auditables y accesibles,
fortaleciendo la responsabilidad institucional frente a la ciudadania.

El Area Coordinadora de Archivos supervisara la aplicacion de este enfogue en todas las actividades
del programa, incluyendo la capacitacion del personal, la digitalizacion de documentos, la
organizacion de expedientes y la publicacion del PADA en el portal oficial del municipio. Esto
garantiza que la gestion documental no solo sea eficiente, sino también respetuosa de los derechos
humanos y de los principios democraticos que rigen la administracion publica municipal.

ENFOQUE DE APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

El PADA 2026 se fundamenta en un enfoque de apertura proactiva de la informacion, con el
objetivo de garantizar que los documentos y datos generados por la administracion municipal sean
accesibles, completos y oportunos para la ciudadania, fortaleciendo la transparencia y la rendicion
de cuentas.

Este enfoque implica que la informacién no solo esté disponible bajo solicitud, sino que se publique
de manera anticipada y sistematica, permitiendo a los ciudadanos, académicos y medios de
comunicaciéon acceder a datos relevantes sin necesidad de requerimientos formales. Entre las
acciones destacadas se encuentran:

o Publicacion del PADA 2026 y sus actualizaciones en el portal oficial del municipio:
https://www.sanmartintotoltepec.gob.mx.

o Divulgacion de inventarios, catalogos de disposicion y reportes de gestion documental,
facilitando el seguimiento del ciclo de los documentos municipales.
Disponibilidad de instrumentos de control y de consulta archivisticos, para que los
ciudadanos conozcan cémo se organizan, conservan y eliminan los documentos.
Mecanismos de consulta a en las instalaciones del archivo, con orientacion clara sobre
derechos de acceso a la informacion.

El enfoque de apertura proactiva busca que la gestion documental sea transparente, participativa
y accesible, contribuyendo a la confianza ciudadana en la administracion publica y fortaleciendo la
cultura de la informacion abierta en el municipio.

PUBLICACION

Conforme a los principios de transparencia y acceso a la informacion publica, el PADA 2026 sera
publicado integramente en la pagina oficial del Ayuntamiento, en la siguiente liga:

https://www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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La publicacion garantizara que toda la ciudadania, servidores publicos y autoridades tengan acceso
a los objetivos, actividades, recursos y resultados del programa, fortaleciendo la gestion
documental municipal, la transparencia administrativa y la rendicion de cuentas.

AUTORIZACIONES

El PADA 2026 ha sido elaborado por la Area Coordinadora de Archivos, garantizando que cumple
con los lineamientos normativos, objetivos institucionales y requerimientos técnicos para la
correcta gestion documental municipal, asi como ha sido validado por el Archivo General del Estado
de Puebla.

Asimismo, el PADA 2026 fue aprobado mediante sesién de Cabildo de fecha 22 de enero de 2026,
con lo que demuestran su compromiso en la implementacion, consolidacion y evaluacion del
Sistema Institucional de Archivos.

El PADA 2026 entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Ayuntamiento y
tendra una vigencia hasta el 31 de diciembre de 2026, periodo durante el cual se deberan ejecutar
las actividades, cumplir los objetivos, aplicar los recursos asignados y dar seguimiento a los
indicadores establecidos, garantizando la correcta gestion documental y la transparengj_a/en la
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