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PRESENTACION

El siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.), sera un instrumento en 
materia de archive, para lograr que las diferentes areas que integran el Secretariado 
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, tengan una mayor organizacion, 
clasificacion y conservacion de los archives generados en el ejercicio de las actividades que 
tienen encomendadas.

Con estas acciones se promueven los procesos en materia archivistica y as! lograr una 
mejora en materia del archive de esta dependencia contribuyendo a la eficacia, eficiencia y 
correcta gestion documental.

Se buscara que cada area tenga los elementos de planeacion, programacion, evaluacion, 
administracion de los archives, asi mismo se implementaran acciones para trabajar de 
manera organizada para obtener una mejora en la clasificacion, conservacion de la 
documentacion, con ello lograr una sistematizacion, el acceso a la informacion recibida y 
generada por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

De acuerdo a la Ley General de Archivo (L.G.A) establece por medio de los articulos 
23,24,25 y 26, que se debera elaborar un programa anual el cual definira las prioridades 
institucionales las cuales deberan ser publicadas en su portal electronico, contando con su 
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo archivistico.

En el programa anual tambien promovera el uso de metodos, tecnicas archivisticas 
encaminadas al desarrollo de sistemas de archives garantizando la organizacion, 
conservacion, disponibilidad, integridad, localizacion expedita de los documentos de 
archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la 
institucion.
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GLOSARIO

Archive: Es un conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos 
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, 
espacio o lugar que se resguarden.

Archive de concentracion: Esta integrado por documentos transferidos desde las areas o 
unidades productoras, cuyo uso, consulta es esporadica y permanecen en el, hasta su 
disposicion documental.

Archive de tramite: Esta integrado por documentos de archivo de uso cotidiano, necesario 
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo general: Al Archivo General de SESESP

Archives generales: Son las entidades especializadas en materia de archives en el orden 
local, que tienen por objeto promover la administracion homogenea de los archives, 
preservar, incrementar, difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin 
de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la 
transparencia y rendicion de cuentas.

Archivo historico: Esta integrado por documentos de conservacion permanente y de 
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico

Legajos: Conjunto de papeles archivados, generalmente atados, que tratan de un mismo 
asunto.

Foja: Sinonimo de hoja, se usa habitualmente en el lexico juridico para individualizar 
numericamente un determinado documento, escrito o resolucion judicial en un expediente.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 
ordenados y relacionados con mismo asunto.

Inventario general: Formato utilizado en los archives de tramite para llevar un control de 
los expedientes con que cuenta su unidad administrativa.

Depuracion de archivo: Es la actividad realizada para aquellos documentos que han 
perdido sus valores primaries y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en 
otros soportes.
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Expurgar: Quitar de una cosa lo malo, peligroso o danino.

Coordinadora de archives: Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, 
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrollan cada sujeto obligado y 
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Oficio: Es un documento que tiene la funcion de comunicar una resolucion, dictamen, 
acuerdos, ordenes, informes o disposiciones, casi cualquier institucion puede emitir oficios, 
desde instituciones escolares, gubernamentales, sindicatos y asociaciones civiles.

Circular: Se emite para un determinado grupo o sector, con el fin de que la noticia o 
informacion llegue a la totalidad del sector en el menor tiempo posible.

Memorandum: Es un documento o mensaje que se envia a todo un equipo, departamento 
u organizacion para informar a los equipos que es lo que sucede en la dependencia.

Ficha tecnica de valoracion documental: Es un instrumento que permite identificar. 
analizar, establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos 
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de 
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de soporte o tipo documental 
producidos organicamente o acumulados, utilizados por una persona fisica, familia 
institucion publica o privada en el transcurso de sus actividades.

Informacion: Todo archive, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o 
registro impreso, optico, magnetico, quimico, fisico o biologico, que se encuentre en poder 
de las entidades publicas.

Instrumentos de control archivistico: Son los que permiten la ejecucion de los procesos 
archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo.

Plazo de conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de 
archivo, de tramite, de concentracion e historico.

Seccion: Subdivision del fondo, consiste en las divisiones administrativas del ente publico 
que lo origina, y en cuanto no es posible, con agrupaciones geograficas, cronologicas, 
funcionales o similares de cada entidad publica.
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Valor documental: Es la condicion de los documentos de archivo, en atencion a su 
naturaleza, valores primarios de caracter administrative, legal, o fiscal en los archives de 
tramite o concentracion en razon a sus valores secundarios evidenciales, testimoniales e 
informativos, que determinan su conservacion permanente en un archivo historico. La 
valoracion de documentos permite determinar los plazos de guarda o vigencias de 
documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicion documental.

Valores primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su 
primera edad, o de gestion los cuales son: administrative, legal o fisico.

Valores secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su 
segunda edad y son: informativos, testimoniales y evidenciales.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus 
valores primarios, secundarios de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.

Metadatos: Al conjunto de datos que deschben el contexto, contenido, estructura de los 
documentos de archives y su administracion.
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JUSTIFICACION

El contar con una herramienta como el Programa Anual de Desarrollo Archivlstico permite 
fomentar las mejores practicas en materia de archivo en corto mediano y largo plazo.

Permite la vision de una administracion eficiente, que fortalece las responsabilidades en 
materia de archivo de este secretariado.

Para que las metas establecidas cumplan los objetivos se buscara dar seguimiento a los 
procesos y el ciclo de los documentos con la finalidad de impulsar el buen manejo de los 
archives de tramite y evitar la acumulacion de documentos.

Asi mismo se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacion, clasificacion y 
preservacion de los documentos.
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OBJETIVO

Optimizar los procesos de gestion documental para el almacenamiento e identificacion de 
los archivos de las diferentes direcciones que conforman el Secretariado Ejecutivo del 
Sistema Estatal de Seguridad Publica, considerando su importancia, esto permitira facilitar 
la consulta y valoracion de los documentos de manera eficiente.

VISION

Ser un referente en la gestion documental, garantizando que todos los archivos esten en 
optimas condiciones, debidamente identificados, catalogados y registrados en una bitacora 
esto permitira una localizacion eficiente y rapida, optimizando asi la consulta y el acceso a 
la informacion cuando se requiera.
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MARCO JURIDICO

Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de febrero de 1917. 
Ultima reforma publicada DOF 06-06-2023.

Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 09 de enero de 1981. 
Ultima Reforma, el 09 de enero de 1981.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 02 de enero de 2009. 
Ultima Reforma, el 17 junio de 2016.

Ley Federal de Archives
Publicado en el D.O.F. el 23 de enero de 2012
Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018
Ley abrogada a partir del 15-06-2019 por Decreto DOF 15-06-2018

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de mayo de 2015. 
Ultima Reforma, el 04 de mayo de 2015.

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Estado, el 16 de septiembre de 1918. 
Ultima reforma publicada: 13 de septiembre de 2021.

Ley de Seguridad Publica y Ciudadana del Estado de Tlaxcala. 
Periodico Oficial No. 3 Extraordinario, febrero 9 del 2024.

El presente se encuentra fundamentado en el articulo 4, 20, 21, 27,28,29,30 y 31 de la Ley 
General De Archives; 4, 20, 21, 27 al 31 de la Ley De Archives Del Estado De Tlaxcala; y a 
las normas y lineamientos que al efecto emita el Consejo Nacional De Archives, el Consejo 
Estatal De Archives y las normas juridicas aplicables.
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GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El area de archive realize una revision minuciosa del cuadro archivistico, se percato que 
existe la necesidad de hacer una actualizacion de las herramientas archivisticas, para ello 
se requiere juntar a los enlaces unidad productora de informacion, esto con la finalidad de 
que los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en 
posesion de los sujetos obligados, cuente con una identificacion rapida, accesible a 
cualquier persona en los terminos y condiciones que establece la legislacion en materia de 
archivo y transparencia de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos 
personales.

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control, consulta archivisticos 
conforme a sus atribuciones, funciones, manteniendolos actualizados y disponibles los 
siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica.
II. Catalogo de disposicion documental.
III. Inventarios documentales.

Para ello se realizaran las siguientes actividades:

1. Revision y actualizacion del cuadro general de clasificacion archivistica de las 
diversas direcciones del SESESP

Se llevaran a cabo reuniones con los enlaces de archivo de cada unidad productora de 
informacion, con la finalidad de revisar las nomenclaturas para realizar la actualizacion 
correspondiente de nuestras series, subseries, comunes, de acuerdo a sus funciones y 
actividades que se realizan en las diversas areas, de esta manera poder obtener la 
homologacion de la institucion.

2. Revision y actualizacion de la guia simple de disposicion documental

Una vez que se haya homologado nuestro cuadro general de clasificacion, se determina el 
tiempo de valoracion de cada una de las comunes, series y subseries de acuerdo al valor 
que se determine por cada unidad gestora.
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3.- Inventario archivistico trimestral

De acuerdo al articulo 63 de la Ley de Transparencia fraccion 45, donde se solicita 
inventarios de expedientes archivlsticos elaborados por las areas productoras de 
documentacion deberan ser realizados en forma trimestral de acuerdo al cronograma los 
cuales deberan ser entregados dentro los primeros 3 dlas del mes senalado.

4.- Indice de expediente clasificado como reservado

De acuerdo al articulo 63 de la Ley de Transparencia fraccion 45 donde se solicita el indice 
de expedientes clasificados debe ser elaborado en forma semestral por las areas 
productoras de documentacion quienes, a su vez, determinan el valor archivistico de los 
mismo.

Se promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental 
y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o 
areas competentes de cada sujeto obligado.

El area coordinadora de archivos

Realizara supervisiones fisicas con la colaboracion de los responsables de los archivos de 
tramite, donde se verificara que los instrumentos de control archivistico se lleven a cabo, 
como se preve en la Ley de Archive y sus disposiciones reglamentarias, asi como la 
normativa que derive de ellos.

Elaborar criterios especificos, recomendaciones en materia de organizacion y conservacion 
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

Coordinar los procesos de valoracion, disposicion documental que realicen las areas 
operativas, asi como brindar asesoria tecnica para la operacion de los archivos.

Se elaboraran programas de capacitacion en gestion documental y administracion de 
archivos, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion 
de los archivos.
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Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento, 
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de archives de 
tramite, deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias, experiencia 
acorde con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la 
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos 
responsables para el buen funcionamiento de los archives.

Cada area administrativa debe contar con un archive de tramite que tendra las siguientes 
funciones:

4 Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y 
reciba.

Asegurar la localizacion, consulta de los expedientes mediante la elaboracion de 
los inventarios documentales.

Resguardar los archives, la informacion que haya sido clasificada de acuerdo 
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

4 Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados 
por el area coordinadora de archivos.

1 Realizar las transferencias primarias al archive de concentracion.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, 
habilidades, de no ser asl, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion 
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el 
buen funcionamiento de sus archivos.

En caso de que algun sujeto obligado, area o unidad de este, se fusione, extinga o cambie 
de adscripcion, el responsable de los referidos procesos de transformacion dispondra de lo 
necesario para asegurar que todos los documentos de archive, los instrumentos de control, 
consulta sean trasladados a los archivos que correspondan, de conformidad con esta ley, 
demas disposiciones juridicas aplicables. En ningun caso, la entidad receptora podra 
modificar los instrumentos de control y consulta archivlsticos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades a realizar del programa archivistico 2025

Actividades a 
realizar SeptiemEnero Febrer Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto octubre Noviemb Diciem

bre breo re

Revision y
actualizacibn del 
cuadro general 
archivistico del 
SESESP

Revision y 
actualizacibn del 
catalogo de
disposicibn 
documental de la 
SESESP

________ ____ __________
Actualizacibn de 
la guia del 
archive de
tramite.

01-03 01-03
Julio
2025

Inventarios 
documentales 
por expediente 
por direccibn 
(trimestral)

01-03
enero
2025

01-03
Octubre
2025

Abril
2025

indice
expedientes
clasificados
como
reservados
(semestral)

01-03
Julio
2025

de 01-03
enero
2025

Capacitaciones 
y asesorias 
permanentes en 
tema archivistico

Supervisiones 
de archive de 
tramite
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CARGO DENTRO DEL GRURO 
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOSNOMBRE Y PUESTO FIRM,

MAXIMINO HERNANDEZ PULIDO
SECRETARIO EJECUTIVO DEL 
SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD 
PUBLICA

TITULAR DEL SESESP

DAVID EDUARDO ORDONEZ ANTA
ENCARGADO DE LA DIRECCION 
JURIDICA JURIDICO

VICTOR FRANCO BARRADAS 
HERNANDEZ
DIRECTOR DE PLANEACION Y 
ARCHIVO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO 
PLANEACION Y MEJORA CONTINUA
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ALEJANDRO CANALES CRUZ
DIRECTOR DE OPERACION DE 
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MARIBEL CEREZO HERNANDEZ
JEFA DE OFICINA ADSCRITA AL 
CENTRO ESTATAL DE 
INFORMACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARIANA GARZON DIAZ
DIRECTORA DE SEGUIMIENTO Y 
ADMINISTRACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL

LUZ GENESIS MARTINEZ VIVEROS
DIRECTORA ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PRODUCTORA DE INFORMACION

ANGEL RICARDO CONTRERAS 
SANTAMARIA
DIRECTOR DEL CENTRO ESTATAL 
DE PREVENCION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRODUCTORA DE INFORMACION -5?

COLUMBA IBETH SANCHEZ 
GARCIA
DIRECTORA DEL CENTRO ESTATAL 
DE EVALUACION Y CONTROL DE 
CONFIANZA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRODUCTORA DE INFORMACIO

JAVIER HUERTA HUERTA
ENCARGADO DEL CENTRO DE 
CONTROL, COMANDO, 
COMUNICACIONES, COMPUTO, 
COORDINACION E INTELIGENCIA

2
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRODUCTORA DE INFORMACION

MA. DEL CARMEN RAMIREZ 
CASTILLA
SECRETARIA PARTICULAR DEL 
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL 
SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD 
PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODU 
CTORA DE INFORMACION
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