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Presentacion

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
(LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de junio de 2018, el H.
Ayuntamiento del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, a través del area
coordinadora de archivos tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo
ArcHi\}istigo (PADA) para el ejercicio 2023.

El PADA es una pfbgramacic’m institucional que contempla una serie de écciones de
control y gestiﬁn de los procesos archivisticos a fin de lograr la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la mejora de los archivos de

tramite y concentracién.
El PADA contemplara la mejora en tres aspectos de trabajo:

Estructural, donde se establecera el Sistema Institucional de Archivos con sus
areas coordinadora de archivos, unidad de correspondencia u oficialia de partes,
archivos de tramite, archivo de concentracion y, de acuerdo al presupuesto, archivo
histdrico, asi como se gestionara la infraestructura requerida para la operatividad de

cada una;

Documental, donde se elaboraran y se podran en uso los instrumentos de control
archivistico que garanticen la organizacion, clasificacién, transferencia y baja de los

archivos, de acuerdo a la LGA, ademas se integrara la Guia de Archivo Documental

Y,

lineamientos y criterios para la correcta organizaciéon y administracion de lo

archivos.



. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia.

€jandra Mufioz Alfonso se llevaron cabo trabajos Proyectados en g|
PADA 2022 mismo que Permitieron establecer yng estructura que | da certeza
legal a todo g proceso archivistico_
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e Proceso de Transferencia Primaria

e FElaborar Inventario Documental 2023.

¢ Integrar la Guia de Archivo Documental 2023.

e Elaboracion de Informe Anual de Pada 2023

4. Pléneacié_h

A fin de'"solventgr los objetivos del PADA 2023, los trabajos iriic,iar'an-.: con la
elaboracion del _Documento PADA 2023, posteriormente se dara prioridad a
solventar el iaventario de archivo documental 'y la Guia de Archivo' Documental
2022.

Una vez cubiertos los primeros proyectos se dara paso al Ordenamiento de Archivo
Documental ubicado en Archivo de Concentracion, mismo que se llevara a cabo por

fases.

Al mismo tiempo, se iniciara con el Proceso de Transferencia Primaria, esta
actividad se llevara a cabo por fases, mismas que facilitaran el trabajo tanto para

los RAT’S y el Archivo de Concentracion.

Se programaran una serie de capacitaciones en materia de archivos al personal del
ayuntamiento, esto buscando generar una mejor organizacién y administracion de

toda informacion documental.

Mientras se cumple con la regulacién de los procesos y con las capacitaciones, se
llevara a cabo el trabajo de ordenar la documentacion que se encuentra como
archivo de concentracion, dado que existe mucho material documental sin por lo

menos poder ubicarlo por periodo.

También se trabajara en la Desincorporacion de Archivo Documental, esto se llevara

a cabo por fases, para cuidar el debido proceso.
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Asi mismo, se trabajara en el disefio de instrumentos de control archivisticos que

permitan una mejor administracion de la informacién documental que se genera en

el H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los archivos de trdmite las acciones para la

aplicacion' de los instrumentos de control archivistico, asi como la elabgracion de

inventarios documentales.

4.2 Alcances

Generar proyectos que estén expresados en el PADA 2023.

Generar Guia de Archivo Documental 2022.

Actas de Desincorporacién de Archivo documental en resguardo de Archivo
de Concentracion.

Generar Guia de Archivo Documental 2022.

Actas de transferencia primaria de archivos documentales.

4.3 Entregables

PADA 2023.

Inventario Documental 2022.

Guia de Archivo Documental 2022.
Ordenamiento de Documentacion resguardada en el Archivo de
Concentraciéon 2023. '

Acta de Desincorporacion de Archivo Documental 2023.
Certificado de Actualizacion de datos de registro ante el AGN.
Proceso de Transferencia Primaria

Inventario Documental 2023.

Guia de Archivo Documental 2023.

Informe Anual de Pada 2023.
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4.4 Proyectos
e PADA 2023.
e Inventario Documental 2022.
e Guia de Archivo Documental 2022.
o —Or:_qenf.l_lmiento de Documentacion resguardada en el Archivo de
Cohcentracién 2023. T
e Desmcorporacmn Documental 2023. -
o Ac:tuallzac:lon de datos de registro ante el AGN

+ Proceso de Transferencia Primaria

- Imirantarin Masiimantal 2N22

Descripcion

Supervisar que los servidores publicos de su
unidad administrativa integren y organicen los /
Responsable de Archivo de expedientes produzcan, usen y reciban;
Tramite elaboren los inventarios documentales de sus
expedientes, resguarden la informacion que

haya sido clasificada como reservada.
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Colaborar en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico, laborar
acorde con los criterios y recomendaciones
determinados por la Direccién de archivo .
municipal,

Realizar las transferencias primarias al archivo

de concentracion. Lo

At

Area de Adscripc_:i:én

Horario de Labores

Uno por cada area que integra

la administracién municipal

9:00 a 18:00 horas.

Area

Descripcion

Responsable de Archivo de

Concentracion

Colaborar en la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico,

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de prestamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras,
Gestionar ante el Archivo General del Estado la
baja de documentos que hayan perdido sus
valores de acuerdo al CADIDO,

Publicar al final de cada afo los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, realizar la transferencia de
deocumentos con valor historico al Archivo

Historico.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Archivo de Concentracion

9:00 a 18:00 horas

4.5.2 Recursos Materiales

Proyectos

Requerimientos
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PADA 2023.

Materiales:

Equipo de Computo
Impresora

Hojas

Tinta para Impresora.

Inventario Documental 2022.

Materiales:

Sala de Cabildo
Proyector

Equipo de Computo

Impresora

Guia de Archivo Documental 2022.

Materiales:

Equipo de Computo
Impresora

Hojas

Tinta para Impresora.

Ordenamiento de Documentacion
resguardada en el Archivo de
Concentracion 2023.

Materiales:
Guantes quirargicos
Bicolor

Scanner

Hilo de algoddn

2 agujas de Caneva
Papel Kraft

Humanos:

2 colaboradores

Desincorporacién de Archivo Docume
2023.

ntal | Materiales:

Sala de Cabildo
Proyector

Equipo de Computo

Impresora

11
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los Archivos de Tramite, Unidad de Correspondencia o Archivo de Concentracion.
En el caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictamenes de riesgo de los

inmuebles que resguardan los archivos

2.1 ldentificacion de riesgos

Riesgo 1| Capacitacién de los RAT que no alcanza el 100%
| No alcanzar el 100% del Ordenamiento de Documentacmry v
v resguardada en el Archivo de Concentracion 2023 propuesto en el
Riesgo 2 :
PADA 2023.
_ No alcanzar el 100%de Desincorporacion de Archivo Documental
Riesgo 3
2023.
_ Condiciones fisicas deficientes de algunos inmuebles donde se
Riesgo 4
resguarda los acervos documentales.
- . Equipo de Computo y tecnolégico insuficiente para las actividades
iesgo
o de respaldo y conservacion de los Archivos

1.2 Analisis de riesgos
Los riesgos estaran monitoreados de manera continua y se evidenciaran sus
solventaciones a través de informes y/o documentos que comprueben la gestion

administrativa para su resolucion.

1.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion de
recomendaciones en materia de preservacion de expedientes y el cuidado en su
correcta conformacion y colocacion en areas de poco riesgo. Mediante valoraciones
de la direccidn de Proteccion Civil se gestionara que existan en las unidades
administrativas los insumos necesarios y capacitaciones en materia de proteccion

para evitar siniestros que destruyan los documentos.

24



