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1. Marco de referencia

De conformidad a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala
(LAET), Articulos 23, 24 y 25, referentes a la elaboracion y publicaciéon de un
programa anual en materia archivistica, por parte de los sujetos obligados que
cuentan con un Sistema Institucional de Archivos (SIA). El Archivo General e
Historico del Estado de Tlaxcala, desarrollé el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2026.

En este sentido, el desarrollo de la gestion documental en el AGHET se formalizo
durante el ejercicio pasado, con la Inscripcion al Registro Nacional de Archivos
(Decreto 215. Art. 11 Fraccion IV) y la instalacion del Sistema Institucional de Archivos

en el organismo.

Derivado de lo anterior, se dard contfinuidad a los alcances obtenidos durante el
ejercicio 2025, con el propésito de fortalecer y efectuar una correcta organizacion
de archivos al interior del AGHET. A través, de la implementacion y seguimiento de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catdlogo de Dispocision Documental (CADIDO),
y la formacién de los Inventarios Documentales de Archivo de Trdmite y la Guia de
Archivo Documental. Para ello es necesario incorporar las estrategias de
planeacién, programacién y evaluacion adecuadas que permitan su desarrollo,
teniendo en cuenta la administraciéon de riesgos, la proteccion a los derechos

humanos y la capacitacion en gestién documental.
2. Justificacion

La instalacién del Sistema Institucional de Archivos del AGHET, se llevo a cabo
durante el ejercicio 2025, de manera que se establecieron nuevas prioridades
administrativas en materia de archivos. A partir de lo anterior, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico se erige como una guia para desarrollar de manera

eficaz los retos que se presenten en el 2026, con el fin de generar las herramientas

e instrumentos que faciliten la administracion de los acervos documentales, de
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confirmidad a la normativa vigente y que, ademdas contribuyan a la transparencia

y el acceso a la informacién publica.

La ejecucion del PADA pretende fortalecer los procesos de gestion documental, a
partir de la planeacién, programacioén y evaluacién de una estructura; coherente
y funcional de archivo, sobre los documentos que posee y produce cotidianamente
el AGHET, con un enfoque especial en la administracion de riesgos.

Ejecutar los lineamientos del PADA, tendrd un impacto positivo en todas las
unidades administrativas del AGHET, ya que motivard una regulacién documental
4ptima, basada en los instrumentos de control y de consulta archivistica.

3. Objetivo
3.1 Objetivo general

Homologar los procesos archivisticos del AGHET mediante un programa que
planifique, programe y evalie las acciones, instrumentos, herramientas vy
procedimientos que contribuyan a la correcta gestion documental del organismo,
en sincronia con la normatividad vigente, las obligaciones en materia de
Transparencia y el acceso a la informacién publica.

3.2 Objetivos especificos

e Capacitary asesorar a los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT's) para
fortalecer sus habilidades en gestién documental.

e Conformar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de la institucién: Catdlogo de Dispocision Documental
(CADIDO), Inventarios Documentales y la Guia de Archivo Documental.

e Mejorar las técnicas y métodos de gestion archivistica en beneficio de la
reduccién de riesgos.

e Disponer de los recursos humanos y materiales necesarios para preveer |os
alcances y las capacidades archivisticas.

e I|dentificar, analizar y administrar los posibles riesgos, durante la ejecucion

del programa.
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e Motivar la cultura archivistica dentro de la institucion.
e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, a corto, mediano y largo
plazo.

4, Planeacién

El Area Coordinadora de Archivos (ACA) dirige la elaboracién de este programa,
considerando la relevancia administrativa que poseen los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica, asi como el frabajo en equipo con cada una de las
unidades administrativas del AGHET, por medio de los RAT's. Los objetivos estan
orientados a la mejora confinua del organismo, mediante la planificacion,

programacién y evaluacién de actividades.
4.1 Alcance

Consolidar la aplicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026,
en funcién del marco orgdnico y normativo vigente, disponiendo de un espacio
optimo para los archivos, asi como de personal capacitado. De manera que, cada
una de las unidades adiministrativas ejecute los métodos y técnicas correctas para
cumplir con el Ciclo Vital del documento.

=

El Area Coordinadora de Archivos serd el garante de que se cumplan los objetivos
planteados en el PADA 2026, promoviendo la comunicacion y el trabajo con las
distintas unidades administrativas.

4.2 Entregables

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (2026)

e Documentos referentes al Grupo Interdisciplinario (Gl)

e Evidencia de las capacitaciones promovidas en materia archivistica
e Catdlogo de Dispocision Documental

e Inventario Documental (del Archivo de Tramite AT.)

e Guia de Archivo Documental

e Reporte trimestral por parte de los RATs.
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e Informe del seguimiento a los procesos técnicos de los Archivos de Trdmite
(AT).
e Reporte anual del PADA 2026

Permitiendo una
mejor

administrativas.

4.3 Actividades
No. Descripcién Objetivo Actividades Responsable Entregable Indicador
1 Publicacién del | Priorizar las Autorizacién del ACA PADA 2026 Publicacion del
Programa Anual | actividades en PADA, para su PADA 2026 en la
de Desarrollo materia de posterior plataforma de la
Archivistico archivos, asi formalizacién institucién y la de
(PADA) 2026 como cumplir Transparencia.
con la
normatividad
vigente
2 Sesiones Seguimiento al Sesiones Grupo 4 sesiones Desarrollo
Ordinarias (y en | desarrollo interdiscplinario ordinarias del archivistico en el
suU caso archivistico del ACA Grupo AGHET
extraordinarias) | AGHET. Interdisciplinario
del Grupo
Interdisciplinario
de Archivos \

3 Capacitacion Capacitar a los | -Promover ACA Oficios Pongentaje del

archivistica servidores capacitaciones por | RAT s
publicos en | parte de los
materia de | especialistas en el
archivos, para | tema: asi como
tener un mejor | recibir posibles
control y | cursos y
organizacién de | conferencias.
los mismos.

4 Implemetacién y | Disponer de los | -Creacién del | ACA -CADIDO Ins’rrumenfos\ de
conformacion de | instrumentos de | cronograma de | RAT s -Inventarios Control y de
Instrumentos de | Control y | actividades. Documentales del | Consulta
Control y | Consulta -Mesas de trabajo AT Archivistica
Consulta Archivistica, en coordinacion -Guia de Archivo
Archivistica afines a la|con los RATs de Documental

normativa cada una de las
vigente. unidades
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identificacion y | -Aprobacién de los

localizacion instrumentos de

documental a lo | control y de

large del Ciclo | consulta archivistica

Vital del | (CADIDO,

decumento. Inventarios
documentales  del
AT, Guia de
Archivos)

5 Enfoque en | Fortalecer la -Garantizar el | ACA Acuses de la carga | Acceso a la
derechos perspactiva en acceso a la de informacién en | informacion
humanos los derechos informacion publica el portal de

humanos frasparencia

6 Reportes de | Verificar el | -Elaborar un | RAT s Reportes Ejecucién  integra
actividades, en | cumplimiente de | Reporte trimestral trimestrales del PADA (tomando
relacion a la | las actividades | de actividades. en cuenta los
verificacién  del | que se llevaran a | -Realizar mesas de riesgos)
cumplimiento cabo durante el | frabajo, en caso de
normativo, ejercicio 2026. ser necesarias.
estructural y
documental  del
PADA 2028, con la
posibilidad de
realizar cambios.

7 Seguimiento a los | Observar los | Visitas a los AT de | ACA Informe Desarrollo de los
procesos técnicos | procesos las distintas Archivos de Tramite
de Archivo de | aplicados en los | unidades
Tramite por parte | AT administrativas del \
del ACA AGHET.

4.4 Recursos

Prevenir los recursos humanos y materiales es indispensable para lograr las metas

propuestas en el PADA, de modo que garanticen su éxito.

a) Recursos humanos

Se tiene en cuenta a los servidores publicos que tengan a su cargo funciones de
administraciéon archivistica, tal es el caso de los Responsables de Archivo de
Trdmite en cada una de las unidades administrativas, el responsable del Archivo
de Concentracion y el responsable de correspondencia.

*~ AGHET

-

WA NULYA HIZTORIA
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No. Responsable Personas
Designadas
1 Area Coordinadora de Archivo (ACA) 1
2 Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) 1
3 Responsable de Archivo de Tramite (RAT), por cada |8
unidad administrativa del AGHET
4 Responsable del drea de Correspondencia 1
Total 1

b) Recursos materiales

Para la ejecucion del PADA 2026, es necesario disponer de recursos materiales
especificos; el AGHET ya cuenta con algunos de ellos tales como mobiliario,
papeleria y recursos tecnoldgicos, entre otros. No obstante, de manera fentativa,
se contempla la incorporacién de recursos materiales adicionales que permitan

garantizar el adecuado cumplimiento de las actividades programadas.

Cantidad Material Observaciones
10 Computadora de  escritorio  con | El AGHET cuenta con los
capacidad de almacenaminetfo equipos necesarios
1 impresora y escaner El AGHET cuenta con los
equipos necesarios
Variable Recursos de papeleria (cajas de carton | De acuerdo al

y polipropileno, papel tamano oficio y | Departamento
carta, carpetas y etiquetas adhesivas | Administrativo
libres de dcido, lapices, lapiceros,
dedales, hilo de algodon para coser
expedientes, broches baco,
perforadora, separadores de hojas
diferentes entre si, protector de hojas,

blinder clips)

Variable Equipo bdsico de profeccion vy |De acuerdo al
seguridad  (Guantes de latex, | Deparfamento
cubrebocas, gafas oculares, | Administrativo

desinfectante liquido, gel antibacterial,
bata de color azul, manga larga con
botones al frente, un bolsillo al pecho,
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dos bolsillos laterales hecha de
polipropileno y algodén con el logotipo

del AGHET)

Variable -Espacios dedicados a los Archivos de | De  acuerdo a la
trdmite en cada unidad administrativa | programacion del
-Fumigacion de los acervos Departamento

Administrativo

4.5 Cronograma de actividades

Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. Dic.

Actividad

Elaboracién, vy
publicacion del
Progama Anual
de  Desarrollo
Archivistico
(PADA) 2026
Mesa de trabajo
para el
seguimiento de
la etapa de
Control y
Validacién  del
CADIDO
Capacitacién a
los  servidores
publicos en
gestion
documental vy
administraciéon
de archivos
Sesiones
Ordinarias  del
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Grupo
Interdisciplinario

Mesas de
trabajo para la
elaboracién de
Inventarios
Documentales
del Archivo de
Tradmite

Seguimiento a
los procesos
técnicos de los
AT (Informe).

Mesas de \
trabajo para la :
elaboracion de \»
la Guia de

Archivo \
Documental.

Reporte de
actividades del
PADA 2026
(frimestral) por
parte de los
RATs.

Reporte  anual
del PADA 2026

5. Administracién del PADA
5.1 Seguimiento de avances

De manera trimestral (durante los ultimos cinco dias hdbiles del mes) la

Coordinacién de Archivos solicitara a los Responsables de Archivo de Tramite
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reportes de avances, con la finalidad de observar el desarrollo o problemdticas
(si es el caso) del PADA 2026. Atendiendolas de ser necesario en mesas de trabajo.

El ACA, dard seguimiento a los procesos técnicos del AT de las distintas unidades
administrativas, y elaborard informes de acuerdo a lo programado en el PADA.

Se elaborard un informe anual, sobre la ejecucién del presente programa y se
publicard en el portal electrénico de la institucién, en el mes de enero.

5.2 Control de cambios

Ala par de los reportes trimestrales, se determinara si es necesario hacer cambios
sobre los recursos humanos, materiales y financieros, anexando las evidencias, si
es el caso, que expongan las areas de oportunidad en las actividades propuestas
del PADA 2026.

5.3 Administracion de riesgos

Preveer riesgos, es vital para la consolidacién del programa. Generar el proceso
que contextualice, identifique, analice, evalue, y controle los eventos adversos

permitirad cumplir con las metas y objetivos planteados.

Identificacién

Andlisis de riesgos

Control de riesgos

-Necesidad por fortalecer la
participacion de los RAT's en
los procesos de capacitacion
archivistica.

- Desconocimineto de la
normatividad para operar
un archivo de manera
adecuada.

Areas de oprtunidad en la
organizacion del Archivo de
Tramite.

- Areas de oportunidad en el
manejo de la
documentacion

Verificar la asistencia de los
enlaces de Archivo de
Tramite, en las
capacitaciones, seguimiento
a sus actividades por medio
de reportes trimestrales, con
la posibilidad de generar
mesas de trabgjo.
-Capacitaciones

Ejecutar en tiempo y forma el
cronograma de actividades

Desfase en los

programados

tiempos

-informes del ACA y de los
RAT (mesas de trabgjo
extraordinarias)

-sesiones con el Gl
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6. Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tlaxcala

e Leyde las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados

e del Estado de Tlaxcala

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala

e Reglamento Interior del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala

e Cddigo de Conducta del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala

7. Firmas
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