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INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajo 2024 redactado por el Area Archivo Municipal,
tiene como proposito mejorar los procesos de organizacioén, administracién y
preservacion de los archivos documentales del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Ver.

Asimismo, el Plan Anual de Trabajo 2024 o Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) para efectos administrativos ante la AGV, busca establecer procesos
controlados de gestion documental y evitar la acumulacion excesiva de documentos
en los espacios destinados como archivo. El H. Ayuntamiento del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz, trabajara en implementar su Sistema Institucional de
Archivos (SIA) donde se establezcan politicas que aseguren la aplicacién y
homologacion de los procesos archivisticos en la generacion de expedientes en los
archivos de tramite y su conservacion precautoria en el archivo de concentracion.

El PAT o PADA 2024 esta alineado con las acciones que el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y al Archivo
General del Estado de Veracruz, con el objetivo de garantizar el acceso a la
informacion, la rendicién de cuentas y la memoria histérica contenida en los acervos &
documentales del municipio.

Por ultimo, cabe sefalar que las acciones que promueve el PAT o PADA 2024,
buscan la armonia administrativa con el Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

* Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica

» Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

ESTATAL
o Constitucidon Politica del Estado de Veracruz- Llave. 0

e Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz Llave.

* Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de__<~ : mc,pAL

Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

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

¢ Ley Organica del Municipio Libre.
» Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave.

MUNICIPAL
» Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Manual de Organizacién del Archivo Municipal.

Manual de Procedimientos del Archivo Municipal.
Cddigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025
Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025
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ATRIBUCIONES

La Ley General de Archivos en su Articulo 28 establece que el area coordinadora

de archivos, tendra las siguientes funciones:

VI
VIL.

VL.

Xl

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion, y en su caso, histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

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

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de '

los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de I ;
areas operativas; |

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos:

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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DIAGNOSTICO GENERAL

El H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan es una entidad juridica, administrativa,
politica y social que forma parte de la estructura municipal de la entidad veracruzana
y que a lo largo de su desarrollo ha sido activo en los procesos historicos.

A partir de 2007 el Ayuntamiento fue integrado a los denominados sujetos obligados
de la entidad veracruzana, con el deber de transparentar la informacion que produce
o recibe en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. Como parte de esta
obligacion, se encontraba la administracién de los archivos bajo su resguardo, no
obstante, no se present6 avance hasta 2019, cuando se comenzaron los primeros
ejercicios por organizar la documentacién. Sin embargo, no se lograron los objetivos
establecidos, heredando a la administraciéon encabezada por la Lic. Fanny Alejandra
Mufioz Alfonso, un archivo con problemas de organizaciéon interna, ya en la
administracion 2022-2025, en los primeros dos afios de gobierno, logré generar en
primera instancia el Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal.

Posteriormente, se crearon los Instrumentos de Control Archivistico, el Cuadr
General de Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental: se
logré el ordenamiento y desincorporacion documental de diferentes areas
administrativas, sin embargo, sigue pendiente la elaboracion de inventarios
documentales.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision: Garantizar a las personas y a las comunidades el acceso a la informacion
derivada de la gestion del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, aportando a la
construccion de un Estado democratico y al desarrollo cultural del pais. Lo anterior,
implica dar forma a un Sistema Municipal de Archivos, para reunir, organizar,
conservar, preservar, investigar, poner en valor y difundir dicha documentacion.

Vision: Ser una un é&rea rectora en la definicién de estandares que garanticen el
acceso a la informacion publica y privada de interés publico, que contribuye a los
procesos de construccion de identidad, ciudadania y memoria.

Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios
que se desprendan del desemperio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de Tlalnelhuayocan deberan actuar con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisiéon que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad.
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Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a.. .~

la Administracién a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en sq#
B
trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.
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OBJETIVO GENERAL

» Mejorar los procesos de organizacién, administracion y preservacion de los
archivos documentales del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Elaborar el PADA 2024.

» |mpartir capacitacién en materia archivistica.

* Realizar Ordenamiento de Documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracion.

e Realizar Desincorporacion Documental 2024.

e Proceso de Transferencia Primaria 2024.

o Elaborar actualizacion de datos de registro ante el AGN.

e Elaborar Inventario Documental 2023.

e Elaboracion de Informe Anual de Pada 2024

1C
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ACCIONES ALINEADAS AL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO

Programa 23. Certeza juridica, patrimonial y gestion documental municipal
para un municipio incluyente.

Objetivo
Preservar la certeza juridica y patrimonial del Ayuntamiento, asi como fortalecer el
Archivo Municipal.

Estrategia

Sistematizar los procedimientos juridico-administrativos que permitan el
funcionamiento de los 6rganos del Ayuntamiento para mejorar los procesos de
gestion y recuperacion del patrimonio municipal.

Meta

Aplicar una politica de combate a la corrupcién en la Administraciéon municipal.
Lineas de accién

1. Brindar servicios de asesoria, consulta y acceso a la informacion del Archivo
General Municipal a personas usuarias internas y externas.

2. Disefiar y aplicar estrategias de difusion y promocién del Archivo General
Municipal.

3. Organizar y conservar los documentos que integran el acervo del Archivo General
Municipal para su preservacion.

4. Actualizar, sistematizar y digitalizar los instrumentos de consulta del Archivo
General Municipal.

5. Coordinar las transferencias documentales al Archivo General Municipal.

6. Gestionar la capacitacion al personal del Archivo General Municipal en material
archivistica y de conservaciéon documental.

7. Clasificar el material grafico del Archivo General Municipal.

8. Proponer la actualizacion de la normativa del Archivo General Municipal.

11
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ESTRATEGIA

Sistematizar los procedimientos juridico-administrativos que permitan el
funcionamiento de los érganos del Ayuntamiento para mejorar los procesos de
gestion y recuperacion del patrimonio municipal.

Las actividades a realizarse para contribuir al adecuado desarrollo de la
administracion municipal en el actual ejercicio fiscal y el cumplimiento de cada linea
de accion plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo, seran las siguientes:

Componente 1. Elaboracion de Instrumentos Archivisticos.

Actividades:

1.1.  Redactar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024, correspondiente al
Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan y dar cumplimiento a su
publicacion.

1.2.  Cumplir en tiempo y forma con la elaboracién del Informe Anual del PADA

2024, a5
1.3.  Recibir Guias Documentales de las &reas administrativas del I—T.Rc -
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

1.4. Elaborar el Inventario Documental 2023 correspondiente a las diferentes

areas administrativas.

Componente 2. Impartir capacitacién en materia archivistica.

Actividades:

2.1 Planear e impartir capacitaciones en materia archivistica al personal
administrativo del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Componente 3. Coordinar la organizacién del Archivo de Tramite y

Concentracién.

Actividades:

3.1 Realizar Ordenamiento de Documentaciéon resguardada en el Archivo de
Concentracién.
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3.2  Realizar Desincorporacién Documental 2024.

3.3 Llevar a cabo el proceso de Transferencia Primaria 2024.

Componente 4. Elaborar actualizacién de datos de registro ante el AGN. ;
Actividades:

4.1 Actualizar los datos del archivo municipal mediante el registro ante el Archi\(p‘

General de la Nacién. - ,
AnCHwo MUNICIPAL
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Il TLALNELHUAYOCAN ARCHIVO
AR 2022 - 2025 MUNICIPAL

CONCLUSIONES

El PAT esta integrado por acciones que estan justificadas y alineadas a los
objetivos trazados en el Plan Municipal de Desarrollo, mismo que est3
enfocado en mejorar los procesos de organizacion, administracién y
preservacion de los archivos documentales del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz, a su vez, no se pierde el camino de alcanzar
lo planteado por el Plan Estatal de Desarrollo, en armonia con la agenda
2030.
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AYUNTAMIENTO
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%_F:;] TLAI.NELHUAYOCAN ARCHIVO
g} 022 - MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNELHUAYOCAN, VER.
COORDINACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE

Fondo: 1
Unidad 2
a’dministrativa:
Area 3
productora:
Seccion: ) _ ) 4 N B B
Serie: 5
No. | Cddigo del | Descripcién Valor e::r?r:: & Tgteal Ubicac;ién
cons. | expediente o0 asunto documental Apert. | Cierre | folios topografica
6 7 8 9 10 10 11 12
Elaboro Autorizd
13 14
Nombre y firma | Nombre y firma




Instructivo de llenado

H. AYUNTAMIENTO

nAli.oﬂle.l:lg%¥?CAN ARCHIVO

MUNICIPAL

Fl Fonide —|—Nombre del sujeto obligado, en nuestro caso Secretaria de |
Gobierno o SEGOB
. . ) Nombre de la Direccién, su equivalente o superior, que tiene
. Unidad administrativa la funcidn del desarrollo del proceso administrativo.
: Nombre del drea interna responsable de ejecutar el proceso
2 Area productora administrativo.
4 Seccibr Funcjén por'la cual se produce la serie de acuerdo al catalogo
de disposicién documental
5 Serie Nomblje gef proceso administrativo citado en el catdlogo de
disposicién documental.
No. Cons. Numero progresivo 1, 2, 3, 4, 5, 6, etc.
Clave que identifica y jerarquiza el expediente. La estructura
del codigo es la presentada en los instrumentos de control
. 2 archivistico: Fondo/unidad administrativa+&rea roductora/
7 Codigo del expediente cédigo de clasifica/cién/ nimero de expedient%/ ano de
apertura y cierre del expediente. Ejemplo. SEGOB/UA-
DRH/4C.3/01/2021-2022.
8 Descripcion o asunto | Descripcién del asunto que identifica al expediente
Sefialar el o los valores del expediente de acuerdo al catdlogo
9 Valor documental de disposicién documental: Administrativo; Juridico/Legal;
Fiscal/Contable
10 Apertura/Cierre Afio de inicio y cierre del asunto del expediente
11 Total de folios | Ndmero total de folios utiles del expediente ]
12 Ubicacién... Ubicacién fisica del expediente... archivero, gaveta, etc.
13 Elabord Nombre y firma del personal que integro el inventario
. Nombre y firma del titular del 4rea donde se produce la serie
14 Autorizé del inventario

Nota: El inventario se realiza por cada serie documental que produce o resguarda la unidad

administrativa o drea productora
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