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l. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Introduccién

En términos de los articulos 23, 24, 25 y 26 establecidos en el Capitulo V Planeacién en
materia Archivistica, de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala; los articulos 23, 24 y 25
establecidos en el capitulo V, de la Planeacion en materia archivista encontrado en la Ley
General de Archivos y en consideracion a los criterios y lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién, en su coleccidon de Guias e Instructivos, se lleva a cabo la
elaboracion del “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA) correspondiente al

ejercicio fiscal 2024, de la Secretaria de Medio Ambiente del Estado de Tlaxcala.

En consideraciéon al marco normativo en materia de archivos y derivado de la planeacién
estratégica establecida, el presente Programa Anual contiene los elementos necesarios
para la planeacion, programacion y evaluacion de los archivos asi como su desarrollo,
presentando objetivos concretos, acciones y politicas institucionales que reconozcan una
adecuada proactividad de archivos generados durante el periodo de un afio, por lo que

permitira observar el avance en los objetivos y metas realizados a lo largo de su ejecucion.

Por otra parte, el presente Programa Anual se sujeta a los lineamientos normativos que lo
rigen, contemplando las acciones institucionales para la actualizaciébn y mejoramiento
continuo de la gestion documental, estableciendo estructuras técnicas y metodoldgicas
cuyo resultado se vera reflejado en el proceso de organizacién y conservacion documental

de los archivos.

1.2 Antecedentes

En 1938, se declara Parque Nacional a la Montafia La Malinche, y por acuerdo de fecha 27
de febrero de 1997, publicado en el diario Oficial de la Federacion, se transfiere la
administracion de dicho Parque Nacional a los Gobiernos de Tlaxcala y Puebla.

El dos de agosto de mil novecientos ochenta y cinco mediante publicacion oficial, se crea

el organismo Publico Descentralizado "Empresa para el Control de la Contaminacion del
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Agua del Estado de Tlaxcala "ECCAET"; posteriormente el diecisiete de diciembre de mil

novecientos noventa, se crea mediante publicacion oficial el Sistema para el Control de
Residuos Solidos del Estado de Tlaxcala "SICORT".

Hasta el primero de marzo de 1994, todas las funciones relativas a la proteccion ambiental
de jurisdiccion Estatal estaban en forma supletoria a cargo de Dependencias Federales. El
dos de marzo de 1994 se publica la Ley de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Estado
de Tlaxcala, como instrumento normativo de la Coordinacion General de Ecologia de la que

emanan siete reglamentos y dos normas técnicas.

El seis de julio de mil novecientos noventa y cuatro, mediante publicacién en el Periédico
Oficial del Estado, se declara Area Natural Protegida de Jurisdiccién Estatal " La Ciénega "
de Apizaco. Posteriormente el trece de agosto de 1997, se declaran mediante publicacién
oficial como Areas Naturales protegidas de Jurisdiccion Estatal a " La Aguanaja Apatzingo

y "Rancho Teometitla".

El trece de septiembre de 1997, se deroga el Decreto que crea la Empresa para el Control
de la Contaminacién del Agua del Estado y dicha paraestatal, se convierte en una unidad
administrativa de la Coordinacion General de Ecologia, asimismo el treinta de septiembre
de 1998 desaparece por medio de publicacion oficial el Sistema de Control de Residuos
Sélidos del Estado y pasa a formar parte de la Coordinacion como una unidad

administrativa.

El diecisiete de abril del afio 2000 se publican reformas a la Ley de Ecologia y de Proteccion
al Ambiente del Estado, de conformidad con el Plan de Desarrollo Estatal 1999-2005 asi
como los propdsitos de la Alianza para el Desarrollo Social del Estado, la Coordinacion fijo
su plan de accién en tres grandes programas: Conservacion, Restauracion y Evaluacion
Ecolb6gica; mediante iniciativa del Ejecutivo el Plan de Desarrollo Estatal en el 2001 fue
reestructurado, quedando con los siguientes programas: Administrativo y Despacho |,
Planeacion y Evaluacién, Ecologia, Recursos Naturales, Normatividad Ambiental,

Saneamiento; asi mismo en el afio 2001 se envio la propuesta de cambio de Coordinacion
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General de Ecologia a Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente al Gobernador y a la

Comision de Administracién del Gobierno del Estado para su analisis y autorizacion.

1.3 Situacion actual y problematica

La Secretaria del Medio Ambiente del Estado de Tlaxcala a través del Area Coordinadora
de Archivos y en cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala, la Ley General de Archivos, integré el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), que establece las acciones a emprender para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

La SMA ha realizado acciones de integracion institucional para mantener una coordinacion
permanente entre las unidades administrativas, el grupo interdisciplinario y los
responsables del control y seguimiento de la documentacion, priorizando la capacitacion y
contado con la orientacion y asesoria del Archivo General de la Nacion en la integracion y

consolidacion de los instrumentos de control.
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Il JUSTIFICACION

La ejecucion de acciones esta encaminada a organizar, depurar y actualizar los Archivos
de Tramite de cada unidad administrativa, asi como del Archivo de Concentracion, por lo
gque es indispensable que éstas vayan de la mano con la aplicacion de la normatividad en
materia de archivos, con el fin de favorecer el tratamiento documental y la interoperabilidad,

unificando tareas repetitivas y mejorando la gestidén de los procesos documentales.

El Programa Anual de la Secretaria del Medio Ambiente correspondiente al ejercicio fiscal
2024, se apega a las disposiciones asignadas en la ley archivista del Estado de Tlaxcala y
la Ley General de Archivos, por lo que sera necesario generar las condiciones que faciliten
su cumplimiento; manteniendo un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre gestion documental y administracion de archivos, teniendo como objetivo
final la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos, integrando a las areas operativas

de acuerdo a sus funciones.

Asimismo, se determinan las acciones y politicas institucionales que se llevaran a cabo para
el mejoramiento en los servicios documentales y archivisticos, derivado de que cuenta con
una estructura normativa, técnica y metodolégica que permite la implementaciéon adecuada
de las estrategias de aplicacién de los procesos archivisticos, mismos que se constituiran
a mediano plazo para su cumplimiento optimizando la actividad archivistica de este esta

Secretaria del Medio Ambiente.

Antiguo Camino Real a Ixtulco s/n, Jardin Boténico Tizatlan, 1 X e s MA

Tlaxcala, C.P. 90100
Tel.: (246) 46 529 60 Ext.: 3411 (F



%

TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA
Il. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Actualizar y mejorar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para romper
con la heterogeneidad en la estructura institucional y criterios de funcionamiento en la
gestion documental interna de la Secretaria del Medio Ambiente, asi como conservar
organizados los archivos para facilitar la posibilidad de consulta y acceso, que es la razén
de ser del archivo, desarrollar un cronograma de trabajo anual, con el propésito de planear,
implementar y dar seguimiento a acciones en materia de archivos que garanticen el buen
funcionamiento de la organizacién, custodia, control y recuperacién de la documentacion
generada, en cumplimiento de la legislacién vigente y en apego a la transparencia y
rendicion de cuentas.

3.2 Objetivos especificos

1. Identificar y clasificar el 100% de expedientes activos en los archivos de tramite, de

conformidad con el cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Realizar los trabajos necesarios para contar con los instrumentos de control y de

consulta archivisticos actualizados.

3. Identificar los expedientes que ya han cumplido su vigencia documental en el
archivo de concentracién, para que sean objeto de revisién, a fin de elaborar

inventarios de baja documental.

4. Capacitar a los responsables de archivos en los procesos archivisticos, con

conferencias y cursos de manera presencial o en linea.

5. Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de archivo plasmadas en la

legislacion del Estado de Tlaxcala.
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IV. PLANEACION

Con la finalidad de documentar las acciones necesarias para la consecucion de nuestros

objetivos, es fundamental llevar a cabo las siguientes actividades.

1.

4.1

a)

b)

Actualizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), que permitird mejorar los

procesos de gestion documental, a través de una soélida estructura organizacional.

Actualizar y fortalecer el Grupo Interdisciplinario de Archivo para apoyar el proceso
de valoracion como funcién y proceso archivistico, que tiene como propdsito central
identificar y asignar los valores primarios, asi como sus valores secundarios, a fin
de establecer los tiempos de vigencia o resguardo de la documentacion generada

en las areas.

Requisitos

Definir y documentar las necesidades de los archivos, con el fin de cumplir los
objetivos del PADA 2024. Para ello puede recopilarse informacién de los
responsables de los archivos, llevando a cabo un diagndstico para conocer la

situacion actual de los archivos de la institucion.

La aplicacion coordinada del PADA pretende establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos de la Secretaria del Medio Ambiente en todas y cada
una de las areas, asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad

y permitir el acceso a la informacion contenida en ellos.
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4.2 Alcance

La aplicaciéon coordinada del PADA 2024 pretende establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion de los
archivos de la Secretaria del Medio Ambiente en todas y cada una de las areas, asi como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y permitir el acceso a la

informacion contenida en ellos.

Asimismo, que todo el personal que integra el Sistema Institucional de Archivos, cuente con

capacitacion continua e informacién, que le permita mejorar y realizar de manera mas

eficiente las actividades programadas, con el fin de que tengan un impacto en la mejora de

la organizacion y clasificacién de los archivos de tramite y de concentracion.
4.3Entregables

De los objetivos planteados se pretenden los siguientes resultados cuantificables:

a) Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica por unidad

administrativa.

b) Programas de capacitacién en materia de gestion documental de manera presencial
o en linea.

4.4 Actividades

Para la elaboracion de los entregables del PADA, las actividades seran:
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1. Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de tramite de las diferentes

areas que integran la estructura de la Secretaria del Medio Ambiente, para analizar

el funcionamiento actual y mejorar el SIA (Sistema Institucional de Archivos).

2. Elaborar las actas correspondientes asentando los acuerdos establecidos en las

reuniones de trabajo.

3. Llevar a cabo programas de capacitacion en materia de gestion documental de
manera presencial o en linea de acuerdo al Instituto de Acceso a la Informacion

Publica y al Archivo General del Estado de Tlaxcala.

4. Elaboracién de Guias Simples de Archivos por parte del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Medio Ambiente.

5. Tramites de Bajas documentales.

6. Adecuacion de espacios.

4 5Recursos

Se cuenta con los recursos e infraestructura para la realizacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, actualmente contamos con los siguientes recursos materiales que

se enlistan:

Equipos de computo de escritorio.
Equipo de coémputo portatiles.
Material de papeleria.

Internet.

g R N B

Archivos para la documentacion
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4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo para la ejecucion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico ser4 de enero a

diciembre del 2024.

4.7 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Reuniones trimestrales
de trabajo con los
responsables del

Sistema Institucional de

Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de
Archivos de la SMA

Elaborar las actas
correspondientes
asentando los acuerdos
establecidos en las
reuniones de trabajo

Llevar a cabo programas
de capacitacion en
materia de gestion

documental de manera
presencial o en linea

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Actualizacion del
Catélogo de Disposicion
Documental

Actualizacion de
Inventarios
Documentales.
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Elaboracion de Guias
Simples de Archivos

Tramite de Bajas
Documentales

Adecuacion de espacios
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V. ADMINISTRACION DEL PADA

4.7 Planificar gestion de riesgos

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas
que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos.

4.8ldentificacidon de riesgos

OBJETIVOS RIESGO ACCION
Identificar y clasificar el 100%

. . Inadecuada clasificacion | Sensibilizar a los servidores
de expedientes activos en los e L . .
archivistica publicos de la importancia
del archivo

archivos de tramite, de
conformidad con el cuadro
General de Clasificacion

Archivistica

Realizar los trabajos

. Inadecuada ejecucion de
necesarios para contar con

actividades
los instrumentos de control y
de consulta archivisticos
actualizados
Identificar los expedientes
. Acumulacion de Identificacion de
que ya han cumplido su : .
expedientes que ya expedientes para la
vigencia documental en el cumplieron sus plazos aplicacion de los
. . de conservacion instrumentos de control y
archivo de concentracion, P
consulta archivistica, para la
para que sean objeto de creacion de inventarios y
. : procesos de baja
revision, a fin de elaborar
documental

inventarios de baja

documental

Capacitar a los responsables

. Falta de conocimientos | Exacta aplicacion del PADA

de archivos en los procesos - . L
archivisticos vigentes en el rubro de capacitacion

archivisticos, con en materia de archivos
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conferencias y cursos de

manera presencial o en linea

Dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de
archivo plasmadas en la

legislacion del Estado de

Poco interés para la
importancia del Sistema
Institucional de Archivo

y del Grupo

Sensibilizar a los servidores
publicos de la importancia
del archivo

Interdisciplinario
Tlaxcala

4.8.1 Analisis de riesgos

Inadecuada clasificacion Atencion
archivistica 7 Probable 7 Grave . .
inmediata
Inadecuada ejecucion de Atencion
actividades 6 Probable 7 Grave inmediata
Acumulacién de
cSr);peliilr‘ac)r:iig u?a);{;s 9 Muy 9 Grave Atencion
dp b probable inmediata
e conservacion
Falta de conocimientos Atencion
archivisticos vigentes 8 Probable 8 Grave . .
inmediata
Poco interés para la
importancia del Sistema
Institucional de Archivo y 6 Probable 7 Moderado Ateyppn
del Grupo periddica
Interdisciplinario

4.8.2 Control de riesgos
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Acumulacién de expedientes sin clasificar

Sensibilizar a los servidores publicos de
la importancia del archivo.

Inadecuada clasificacion archivistica.

Promover la utilizacién y observancia del
Catélogo de Disposicién Documental.

Falta de personal que realice las

actividades en los archivos de tramite

Contratacion de Servicio Social

Falta de conocimientos archivisticos

Capacitar en materia de archivos.

Acumulacién de expedientes que ya
cumplieron sus plazos de conservacion.

Identificar expedientes para la aplicacién
de los instrumentos de control y consulta

archivistica, para la creaciébn de
inventarios y procesos de baja
documental

Inadecuada ejecucién de actividades

Contar con personal de perfil profesional en
archivo que se dedique exclusivamente a las
actividades de Archivo
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VI. MARCO NORMATIVO

6.1 Ambito Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Archivos.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6.2 Ambito Estatal

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.
e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
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