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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 Federacion 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
Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023.

El PADA es una programacion institucional que contempla una serie de acciones de
control y gestién de los procesos archivisticos a fin de lograr la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la mejora de los archivos de

tramite y concentracion.
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
histérico, 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, clasificacion, transferencia y baja de los

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

Y

Normativo, donde se aplicara la legislacion archivistica vigente y se desarrollarag - g
lineamientos y criterios para la correcta organizacién y administracion de /os:/-

archivos. i
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archivo en las diferentes areas.

. ELEMENT, OS DEL PADA
1. Marco de referencia,

legal a todo g Proceso archivistico
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e Proceso de Transferencia Primaria
¢ Elaborar Inventario Documental 2023.
¢ Integrar la Guia de Archivo Documental 2023.

¢ Elaboracion de Informe Anual de Pada 2023

4. Planeacion

A fin de solventar los objetivos del PADA 2023, los trabajos iniciaran con la
elaboracion del Documento PADA 2023, posteriormente se dara prioridad a
solventar el Inventario 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 Concentracién, mismo que se llevara a cabo por
fases.

Al mismo tiempo, se iniciard 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 organizacion y administracion de ™
toda informacién documental.

Mientras se cumple con la regulacién de los procesos y con las capacitaciones, se
llevara a cabo el trabajo de ordenar la documentacién que se encuentra como
archivo de concentracién, 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 Ileva :

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 administracién 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 tramite las acciones para la

aplicacion de los instrumentos de control archivistico, asi como la elaboracion de

inventarios documentales.

4.2 Alcances

Generar proyectos que estén expresados en el PADA 2023.
Generar Guia de Archivo Documental 2022.

Actas de Desincorporacion 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 Documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracion 2023. _

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

Inventario Documental 2023.

Guia de Archivo Documental 2023.

Informe Anual de Pada 2023.




T-_';i H. AYUNTAMIENTO
(2[4l TLALNELHUAYOCAN
2022 - 2025

4.4 Proyectos
¢ PADA 2023.
¢ Inventario Documental 2022.
e Guia de Archivo Documental 2022.
e Ordenamiento de Documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracién 2023.
e Desincorporacion Documental 2023.
e Actualizacién de datos de registro ante el AGN.
e Proceso de Transferencia Primaria
e Inventario Documental 2023.
¢ Guia de Archivo Documental 2023.
e Informe Anual de Pada 2023.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

El cumplimento a los objetivos y alcances del presente plan de desarrollo
archivistico y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de LGA
se implementara mediante el Sistema de Institucional de Archivos que esta

integrado por:

a) Area coordinadora de archivos.

b) Unidad de correspondencia u Oficialia de partes.
c) Archivos de Tramite, uno por cada unidad administrativa del Ayuntamiento.
d) Archivo de Concentracion.

Estructura del Sistema Institucional de Archivos.

Descripcion y funciones de los responsables:

Area Descripcion ARCHIV

ENCE
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Titular del area coordinadora

de archivos

Coordinar la elaboracion los Instrumentos de
Control y de Consulta Archivisticos,
Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico,

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos,

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos,

Capacitar y brindar asesoria técnica para la

operacion de los archivos.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Coordinacion de Archivos

9:00 a 18:00 horas.

Area

Descripcion

Responsable de la unidad de

correspondencia u Oficialia de

Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar

la documentacién recibida en el Ayuntamiento

Partes para la integracion de los expedientes.
Area de Adscripcion Horario de Labores

Presidencia 9:00 a 18:00 horas.

Area Descripcion

Responsable de Archivo de

Tramite

Supervisar que los servidores pablicos de su
unidad administrativa integren y organicen los
expedientes produzcan, usen y reciban;

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 Direccion de archivo
municipal,

Realizar las transferencias primarias al archivo

de concentracion.

Area de Adscripcion Horario de Labores

Uno por cada area que integra
] ] 9:00 a 18:00 horas.
la administracidon municipal

Area Descripcién

Colaborar en la elaboraciéon de los
Instrumentos de Control Archivistico,

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras,

_ Gestionar ante el Archivo General del Estado la
Responsable de Archivo de _ _
B baja de documentos que hayan perdido sus
Concentracion
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
documentos con valor histérico al Archivo

Histérico. /

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 Coémputo

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 quirurgicos
Bicolor

Scanner

Hilo de algodoén

2 agujas de Caneva
Papel Kraft

Humanos:

2 colaboradores

Desincorporacion de Archivo Documental
2023.

Materiales:

Sala de Cabildo
Proyector

Equipo de Cémputo

Impresora

11
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Humanos:
Participacion de las areas
correspondientes

Actualizacién de datos de registro ante el
AGN.

Materiales:

Equipo de Computo
Impresora

Hojas

Tinta para Impresora
Internet

Proceso de Transferencia Primaria

Materiales:

Sala de Cabildo
Proyector

Equipo de Cémputo
Impresora

Humanos:
Participacion de las areas

correspondientes

Inventario Documental 2023.

Materiales:

Sala de Cabildo
Proyector

Equipo de Cémputo

Impresora

Guia de Archivo Documental 2023.

Materiales:

Equipo de Computo
Impresora

Hojas

Tinta para Impresora.

Informe Anual de Pada 2023.

Materiales:
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Equipo de Computo
Impresora
Hojas

Tinta para Impresora.
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4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA, esta determinada al
presupuesto que asigne el H. Ayuntamiento del Municipio de Tlalnelhuayocan,
Veracruz, para atender los proyectos que atienden las necesidades Yy
requerimientos de los expedientes generados y resguardados respectivamente en

los archivos de tramite y concentracion.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA
1. Planificar las comunicaciones
El area coordinadora de archivo mantendra una estrecha comunicacion con los
responsables de los archivos de tramite de cada una de las unidades
administrativas. Asi como con los miembros del Grupo Interdisciplinario mediante

comunicacion escrita y electrénica.

1.1 Control de avances

Se revisaran de manera consecutiva (trimestralmente) los productos derivados del

avance con forme a las metas establecidas en los proyectos propuestos en el PADA
2023.

1.2 Control de cambios
Testimoniar a través de oficios de designacion o nombramientos de los cambios de
los responsables de los diferentes archivos y también se evaluara los
requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros y de tiempo para el

alcance de los objetivos programados.

2. Planificar riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacion o
cumplimiento de las actividades archivisticas del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz, por ello es importante la planificacion de riesgos afin de
definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y culminar

satisfactoriamente. Los riesgos deberan ser propuestos por los Responsables de\
23
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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 Identificacion de riesgos

Riesgo 1 Capacitacion de los RAT que no alcanza el 100%
No alcanzar el 100% del Ordenamiento de Documentacion
. 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.
- 4 Condiciones fisicas deficientes de algunos inmuebles donde se
iesgo
¢ resguarda los acervos documentales.
- 5 Equipo de Cémputo y tecnolégico insuficiente para las actividades
iesgo
. de respaldo y conservacion de los Archivos

1.2 Analisis de riesgos

administrativa para su resolucion. ARCHIVO

1.3 Control de riesgos
Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacién 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 direcciéon 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.
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Para garantizar la integridad del personal, asi como la conservacion de los
expedientes de archivo, se gestionara el cumplimiento de las siguientes
observaciones:

e Uso de bata u overol, cofia, respirador N95, guantes de latex o nitrilo los
cuales se desecharan después de la jornada o antes, de ser necesario,

lentes de proteccion o careta la cual se desinfectara diariamente.

e Elpersonal al ingresar al rea de trabajo deberéa desinfectar antes y después

su equipo e instrumentos de trabajo, asi como su silla y escritorio.

e Para la consulta externa de documentacion en los casos en que este
permitido el acceso se debera usar respirador, guantes, careta protectora;

las cuales debera poseer quien hace la consulta.

Los documentos que testimonian la violacion a un derecho humano deben estar

accesibles para el ejercicio de los derechos, todo ciudadano tiene derecho a la

memoria, a la verdad, a la justicia y el acceso a la informacion por lo que se tendﬁé -
un cuidado especial en la conservacion de los Archivos en las areas administrati“\_g'g‘s‘;_:,fﬁ;

donde se generan y resguardan este tipo de documentos. Tal como lo estableégjﬁg /
articulos 2, 6 y 11 de la Ley General de Archivos.

lll. MARCO NORMATIVO
Se menciona una relaciéon de la normatividad aplicable para la consolidacion del

Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

e Ley General de Archivos

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica

e Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y‘-_._;‘“f‘?‘-‘f

Soberano de Veracruz Llave

25
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Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre

Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicién de Bandos de
Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas
de Observancia General de Orden Municipal.

Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Liave.
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IV. GLOSARIO
Archivo: Al 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.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen

en él hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy, ;
en su caso, histérico 85

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito:* ./

. . .. ARCH1Y,
su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la |/

preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

27
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion /
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental)

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos pOlltiC@S

SO
TUNIC
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fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico

Valoracién documental: A |a actividad que consiste en el anélisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el area
coordinadora de archivo (Archivo Municipal) y contempla las acciones que se
realizaran en las diferentes areas que integran el Sistema Institucional del H.

Ayuntamiento del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

El programa de trabajo fue presentado, revisado y autorizado por el titular del H.
Ayuntamiento el 20 de enero de 2023.

Elaboré

LIC. PEDG. SAMUEL ANTONIO LENDECHY ARELLANO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

=
Lie-FANNY-ALEJANDRA Muﬂoz ALFONSO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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