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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 Hueyapan de Ocampo, Ver., 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 del Ayuntamiento que
contempla una serie de acciones de control y gestion 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 concentracion.

El PADA contemplara la mejora en tres aspectos de trabajo:

e Estructural, donde se establecera el Sistema Institucional de
Archivos con sus dreas de Coordinacién de Archivos, Unidad de
Correspondencia u Oficialia de Partes, Archivos de Tramite, Archivo
de Concentracién y Archivo Histérico, este tltimo no sera instalado
por tema presupuestal.

« Documental, donde se elaboraran, actualizaran y se podran en uso
los instrumentos de control archivisticos que garanticen Ila
organizacion, clasificacion, transferencia y baja de los archivos del
Ayuntamiento, de acuerdo a la LGA y;

 Normativo, donde se aplicara la legislacion archivistica vigente y se
desarrollaran lineamientos y criterios para la correcta organizacion
de los archivos.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

En materia archivistica el Ayuntamiento cuenta con instrumentos de
control archivistico, con sistema Institucional de archivos y grupo
Interdisciplinario, no obstante, y debido al cambio de la administracion es
necesario que se actualicen los titulares y responsables de las areas para
poder desarrollar las politicas para el control de los acervos documentales
que aun no han sido entregados desde 2018 a la fecha. Después realizar
actividades apegadas a los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y
Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos.

En esta administracion, las autoridades municipales encabezadas por el
C.P Juan Gomez Martinez, Presidente Municipal Constitucional, a través
del area coordinadora de archivos y la Secretaria del Ayuntamiento se
daran a la tarea de solventar, actualizar y mejorar los procesos
archivisticos que se realizan dia a dia en cada una de las oficinas que
integran la administracion publica municipal.

En efecto, el personal del Ayuntamiento sera capacitado por el AGEV para
el manejo eficaz de sus archivos y la elaboracion de las fichas de
valoracion que permitieran actualizar la gestion documental en sus areas
de trabajo, estas capacitaciones son constantes.

No obstante, el 15 de junio de 2018 fue publicada la Ley General de
Archivos, disposicion de orden nacional que establecio la homologacion
de los procesos de gestiéon documental e instituyé nuevas obligaciones a
los sujetos obligados. Para dar cumplimiento se instalé el Sistema
Institucional de Archivos, y el Grupo Interdisciplinario y la armonizacion
de los instrumentos de control archivistico sustentados en una
clasificaciéon organica a uno nuevos instrumentos basados en las funciones
y atribuciones comunes y sustantivas de nuestra corporacién municipal.
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2. Justificacion.

Para establecer procesos controlados de gestion documental y evitar la
acumulaciéon excesiva de documentos en los espacios destinados como
archivo, el Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Ver., trabajara en
actualizar su Sistema Institucional de Archivos (SIA) donde se
establezcan politicas que aseguren la aplicacion 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 impacto serd a corto plazo ya que se planea establecer el SIA y elaborar
nuevos instrumentos de control archivisticos apegados a la LGA que
regulen y describan los procesos documentales a fin de beneficiar a las
areas administrativas en los trabajos de clasificacion y transferencias de
expedientes ya que muchas unidades administrativas resguardan
expedientes concluidos que no deberian estar en sus espacios fisicos.

Asi el PADA esta alineado con las acciones que el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion 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 rendicion de cuentas y la memoria histérica
contenida en los acervos documentales del municipio.

3. Objetivos.

3.1 Generales:

o Establecer politicas homologadas en materia de gestion,
organizacién y administracion de los expedientes producidos y/o
resguardados en las unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

e Seguir las reglas Operativas dei grupo Interdiciplinario.

3.2 Especificos:

e actualizar el Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario;
Capacitar y asesorar al personal municipal en materia de archivos;
Implementar los instrumentos de control archivistico y elaborar los
instrumentos de consulta archivistica.
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e Implementar acciones que garanticen la conservacidon de los
archivos del municipio.

4. Planeacion

A fin de solventar los objetivos del PADA, los trabajos iniciaran con una
capacitaciéon general en materia de archivos al personal del ayuntamiento.
A continuacion, se procedera a la actualizacién del Sistema Institucional
de Archivos con su area coordinadora y areas operativas, asi como el
Grupo Interdisciplinario (GIA) con la intencién de regular los procesos y
dar cumplimiento a lo estipulado en los capitulos 1V, V, VI, VII y VIII de
LGA.

Con la finalidad de darle seguimiento a lo expuesto en el PADA, se deberan
calendarizar cursos de capacitacién y actualizacion, al personal de este H.
Ayuntamiento en materia de archivo, donde les demos a conocer la
informacion que nos estara proporcionando el Archivo General de Estado
por medio de los cursos en linea acerca de los procedimientos,
lineamientos y normas que deberan implementar en su drea generadora
de archivos.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de archivos de tramite las acciones para
la correcta implementacién de los instrumentos de control archivistico y
el llenado de los formatos oficiales.

4.2 Alcances

« Elaboracién de la guia de archivo documental
e Organizacién de expedientes en los archivos de tramite.
e Ordenamiento e inventariado del archivo de concentracién.
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4.3 Entregables

Nombramiento del titular del drea coordinadora de archivos y de los
responsables de archivo de tramite y concentracion.

Acta del establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y
Grupo Interdisciplinario.

Elaborar los inventarios documentales.

4.4 Actividades

Gestionar la actualizacion del sistema institucional de archivos y del
grupo interdisciplinario.

Coordinar la impiementaciéon de los instrumentos de control
archivistico.

Impartir capacitaciones y asesorias archivisticas. :

Validar inventarios en tramite de las unidades administrativas del
ayuntamiento.

Desincorporar la documentacion de comprobaciéon administrativa y
apoyo informativo.

Elaboracion del informe anual.

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 un Sistema de Institucional de Archivos que
estara integrado por:

a) Area coordinadora de archivos.

b) Unidad de correspondencia u Oficialia de partes.
c) Archivos de Tramite.

d) Archivo de Concentracion.

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
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Area Unidad de

coordinadora de gyl correspondencia u

archivos. Oficialia de partes.
Archivos de Archivo de
Tramite. =)  Concentracion.

Estructura del SIA.

Descripcion y funciones de los responsables:

Area

Descripcion

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 vy
recomendaciones en materia de
organizacibn y conservacion de
archivos,

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

Capacitar y brindar asesoria técnica
para la operacién de los archivos.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Coordinacion de Archivos

8:00 a 15:00 horas.
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Area

Descripcion

Responsable de la unidad
de correspondencia u
Oficialia de Partes

Recibir, registrar, dar seguimiento y
despachar la documentacion recibida
en el Ayuntamiento para la integracion
de los expedientes.

Area de Adscripcién

Horario de Labores

Presidencia

8:00 a 15:00 horas.

Area

Descripcién

Responsable de Archivo de
Tramite

Supervisar que los servidores publicos
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.

Colaborar en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico,
laborar acorde con los criterios y
recomendaciones determinados por la
Direcciéon de archivo municipal,
Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion.

Area de Adscripcién

Horario de Labores

Uno por cada area
administrativa que integra
la administracién municipal

8:00 a 15:00 horas.
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Area

Descripcién

Responsable de Archivo de
Concentracion

Colaborar en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico,
Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o areas
administrativas productoras,

Gestionar ante el grupo
Interdisciplinario de archivos la baja de
documentos que hayan perdido sus
valores.

Publicar al final de cada aiio los
dictdmenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, realizar la
transferencia de documentos con valor
historico al Archivo Historico.

Area de Adscripcién

Horario de Labores

Archivo de Concentracion
de la coordinacion de
Archivo

8:00 a 15:00 horas

4.5.2 Recursos Materiales

Actividades

Requerimientos

Gestionar la actualizacion del

Un espacio fisico adecuado

sistema institucional de archivos y
del grupo interdisciplinario

Equipo de computo.

Coordinar la implementacién de los
instrumentos de control
archivistico

Area de trabajo optima y equipo
de computo

Impartir capacitaciones y asesorias
archivisticas

Espacio fisico adecuado muebles
Equipo de computo, audio y
proyeccion.

Validar inventarios en tramites de
las unidades administrativas del
ayuntamiento

Area de trabajo. Equipo de
computo.
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v Equipo de computo papeleria
Desincorporar la documentacion de Ul P pap Y

comprobacién administrativas y un espacio fisico adecuado
apoyo informativo trituradora de papel.

Actualizar el registro nacional de Equipo de computo he internet
Archivo

Junto con el grupo
interdiciplinario de Archivo
validar los expedientes que seran
transferidos

Administrar transferencias
primarias

Deacuerdo a las series
documentales y los inventario en
Gestionar las bajas documentales concentracion se analizara que

expedientes se daran de baja

revisar vigencias en el archivo de
concentracion e identificar las
documentacién que se va a
muestreo

Gestionar la implementacion del
Archivo Historico

Area de trabajo equipo de
Elaboracion del informar anual cémputo.

: " Anaqueles cajas para archivo
Ordenamiento del Archivo de esc::lera F J ge cmputo
Concentracién y de los acervos Lo puto,
documentaies de Obras Publicas. e€scaner

4.6 Tiempo de implementacion

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo
comprendido de enero a diciembre del presente afio 2023.
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No. Actividad Periodo Observaciones
Actualizar el sistema institucional de Algunos integrantes
01 ; e.arc.hi\-ros y del grupo J ENERO -FEBRERO cambiaron de
interdisciplinario por cambio de puesto otros ya no
personal en algunas areas laboran.
: Plan rm
Coordinar la implementacion de los - nCIng RS
02 |. P Marzo - Diciembre | mensual con los RAT
instrumentos de control archivistico. 3
area por area
Sedaran area por
area y alguna
- - - ri -
03 Impartir capacrtaf:lo_nes y asesorias Marzo - Didembis espeuﬂg:;ns en la
archivisticas. instalaciéon de la
coordinacion de
archivo
En coordinacién con
Validar inventarios en tramite de las Iosr:?:n rtt;rir;:r:tlgz
04 unidades administrativas del Sep -Diciembre - P
g fichas técnicas de
ayuntamiento. s
valoracion
documental
Desincorporar la documentacion de Se presentara al
05 comprobacion administrativa y Septiembre-Octubre GIA para su
apoyo informativo. aprobacion
06 Actualizar el registro nacional de e s Se solicitara al
Archivo 4 Archivo General
Con base en las
o ) vigencias en el
Administrar tran n
07 s g Julio-Agosto archivo de tramite
primarias ;
pasara al archivo de
concentracion
Revisar vigencias
! |
08 Gestionar las bajas documentales Mayo-Junio PEQUG:SY vt
documental en
concentracion
Dar la valoracion
09 Gestionar la'lmpk'emer‘ltacmn del Julio-Agosto documenta segun
Archivo Historico Sus series y pasar a
muestreo, y solicitar
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un area fisica para
su acomodo

10

Elaboracion del informe anual.

Diciembre

Con base en la
informacion de las
actividades
realizadas en el afio




4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA, esta
determinada al presupuesto que asigne el Ayuntamiento para atender las
necesidades y requerimientos de los expedientes generados vy
resguardados respectivamente en los archivos de tramite vy
concentracion.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

El drea 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 electrdnica.

1.1 Control de avances

Se revisaran de manera consecutiva los documentos emanados de las
actividades asignadas como el registro simple de series y las fichas
técnicas de valoracion documental, también se elaborara un informe
anual de las actividades realizadas durante el ejercicio 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.

14
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2. Planificar riesgos

Los riesgos implican una limitacién o impedimento para la realizacion o
cumplimiento de las actividades archivisticas del Ayuntamiento, por elio
es importante la planificacién de riesgos afin de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y culminar satisfactoriamente. Los
riesgos deberan ser propuestos por los responsables de los Archivos de
Tramite, Unidad de Correspondencia o Archivo de Concentracion. En el
caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictdmenes de riesgo de
los inmuebles que resguardan los archivos

2.1 Identificacion de riesgos

Riesgo 1 | Capacitacién de los RAT que no alcanza el 100%
Condiciones fisicas deficientes de algunos inmuebles donde
se resguarda los acervos documentales.

Equipo de Coémputo y tecnolégico insuficiente para las
actividades de respaldo y conservacion de los Archivos

Riesgo 2

Riesgo 3

2.2 Analisis de riesgos

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua y se evidenciaran
sus Solvataciones a través de informes y/o documentos que comprueben
la gestién administrativa para su resolucion.

2.3 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 colocacién en areas de poco riesgo.
Mediante valoraciones de la direccion de Proteccién Civil se gestionara
que existan en las unidades administrativas los insumos necesarios Y
capacitaciones en materia de proteccién para evitar siniestros que
destruyan los documentos.

15
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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 (Tuve), cofia, respirador KN95, guantes de
latex o nitrilo los cuales se desecharan después de la jornada o
antes, de ser necesario, lentes de protecciéon o careta la cual se
desinfectara diariamente.

« El personal al ingresar al drea de trabajo deberd 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 tendra un cuidado especial en la conservacion de los
Archivos en las dreas administrativas donde se generan y resguardan este
tipo de documentos. Tal como lo establece los articulos 2, 6 y 11 de la
Ley General de Archivos.

16
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III. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacion 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 Pablica

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

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

e Ley de Proteccion 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

e 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 Expedicion 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

Coédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de

Veracruz Llave

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archivos

17
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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 Concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion 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 Histodrico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
caracter publico.

Direccion de Archivo: (DAM): A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos

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

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito 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 prevencidon de alteraciones fisicas de los
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documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

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 valoracion 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 dreas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos
que propician la organizacion, control y conservacion de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catdlogo 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, érgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, 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
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municipios, asi como a las personas fisicas o0 morales que cuenten con
archivos privados de interés publico

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos historicos, 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 elaborado por la
Coordinacion de Archivos y validado por el titular del H. Ayuntamiento el
11 de enero de 2023.

Elaboro

Lic. Juan Luis Vidal Jiménez
Coordinador de Archivos

Valido y Autorizé
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