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e PRESENTACION.

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de junio de 2018, el H.
Ayuntamiento de Tepatlaxco a través de la Coordinacién de Archivos tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio
2024. '

El PADA es una programacion institucional del Ayuntamiento 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, concentracion e historico

En efecto, el PADA contemplara la implementacion o mejora de 3 niveles de trabajo:
estructural donde se establecera el Sistema Institucional de Archivos con sus areas
de Coordinacién de Archivos, Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes,
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Archivo Histérico ast
como la infraestructura requerida para la operatividad de cada una; documental
donde se elaboraran, actualizaran y se podran en uso los Instrumentos de Consulta
y Control Archivistico que garanticen la organizacién, clasificacién, transferencia y
baja de ios archivos del Sujeto Obligado y, finalmente, normativo donde se indicara
la legislacién archivistica aplicable.

1. Marco de referencia,

El Ayuntamiento de Tepatlaxco es una entidad juridica auténoma que forma parte
de la organizacion politica y administrativa del Estado de Veracruz. A partir de 2008
también fue designado como un Sujeto Obligado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pdblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
denominacién que sera ratificada por su homénima de 2016 y por la Ley General de
Archivos de 2018.

En el ayuntamiento de Tepatlaxco, se encuentra un espacio fisico para el archivo
municipal, pero no estd en condiciones y no tiene las caracteristicas necesarias para
ser considerado como tal, ya que no se encuentra clasificada, ni organizada la
documentacién, ni como corresponde al resguardo de esta, es por ello que esta
administracién, quiere darle prioridad a este archivo para dejarlo como corresponde
y no que solo parezca un almacén de papeles o bodega.

273 73 20143 Calle Lecna Vicario s/n,
@! 273 73 20084 entre Av. Hidalgo v Juérez,
ooy Cal. Centro; G.F 94190,

|| ayuntamientotepatiaxcoZ(22-2025@hotmail.com

Tepatlaxco, Veracruz, México




TEPATLAXCO

. AYUNTRBEENTD 2022-2025
. - et
condine os Posible

En estos afios no se regularon los procesos ni se establecieron politicas del manejo
adecuado de los expedientes en términos de valoracion, vigencias y destinos
finales. La falta de depuraciones documentales ha generado la acumulacién
excesiva de documentos que carecen de valores saturando los pocos espacios que
existen para archivo.

2. Justificacion

Para establecer procesos controlados de gestion documental y evitar la
acumulacién excesiva de documentos en los espacios destinados como archivo, el
Ayuntamiento de Tepatlaxco necesita implementar su Sistema Institucional de
Archivos donde se establezcan politicas que aseguren la aplicacién y homologacion
de los procesos archivisticos desde la generacién de expedientes en los archivos
de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el archivo de concentracion,
hasta su conservacion, preservacion y difusion en el archivo histérico, o bien su baja
documental. El impacto sera a largo plazo ya que la documentacion no se encuentra
clasificada ni distribuida en el espacio como corresponde y se planea establecer el
Sistema y elaborar los Instrumentos de Control Archivistico que regulen los
procesos archivisticos en un afio a fin de beneficiar a las areas administrativas en
los trabajos de clasificacion y transferencias de expedientes ya que muchas oficinas
resguardan documentos de tramites concluidos que no deberian estar en las areas
operativas. Estas actividades seran novedosas en la administracion municipal
debido a que Se desconoce de politicas archivisticas.

3. Objetivos
3.1. General

< Establecer el Sistema Institucional de Archivos y elaborar e implementar los
Instrumentos de Control Archivisticos que permitan regular la clasificacion,
valoracion, conservacion y destino final de los expedientes emanados en las
oficinas de tramite.
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3.2. Especificos

< Capacitar al personal en materia de archivos

< Asesorar a las areas en el llenado de fichas de valoracion

% Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico y contar con su validacion
por el grupo interdisciplinario

Gestionar el mantenimiento del inmueble destinado al archivo de
concentracion

»

*

e
0’0

4. Planeacion

A fin de solventar los objetivos del PADA los trabajos iniciaran con una capacitacion
general en materia de archivos al personal del ayuntamiento impartida por el Archivo
General del Estado. Seguido se procedera al establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos con su area coordinadora y areas operativas, asi como el
Grupo Interdisciplinario con la intencién de regular los procesos y dar cumplimiento
a lo estipulado en el articulo 11, en los apartados IV, V, VI, VIl y VIH, publicado en
la ley general de archivo. Para [a elaboracién de los Instrumentos de Control, el area
coordinadora de archivo realizara una serie de capacitaciones y asesorias con ios
responsables de archivo de tramite y los encargados de los procesos
administrativos para que elaboren las fichas de valoracion documental y se proceda
al llenado de los formatos correspondientes. En este lapso, se tendra comunicacion
con el Archivo General del Estado quien asesora y presentara las recomendaciones
necesarias para lograr obtener los resultados planeados y programados en el
programa de actividades.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y de archivo de
concentracion las acciones para el llenado de fichas de valoracion y elaboracion de
tos Instrumentos de Control Archivisticos.
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4.2 Alcances
+» Elaborary validar los Instrumentos de Control Archivistico
< Laimplementacion de los instrumentos sera aplicada a todas las areas que
integran al ayuntamiento

4.3 Entregables
< Fichas de valoracion
¢+ Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
Nombramientos de los responsables de archivo
Acta o acuerdo del establecimiento del Sistema Institucional de Archivos
Acta o acuerdo del establecimiento del Grupo Interdisciplinario
Oficios de capacitacion y accesorias
Reporte de avance

* + L/ * *, *,
0.0 "Q 0‘0 0‘0 " 0’0

4. 4. Actividades
1. Gestionar los nombramientos de los responsables de archivos de tramite,
concentracion e historico, asi como de la coordinacion de archivos.

2. Gestionar la instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario

3. Asesorias en las areas para definir series y el llenado de fichas de valoracion
4. Revision y/o correccién de las fichas de valoracién

5. Llenado de los Instrumentos de Control Archivistico

8. Implementacién de los instrumentos de control Organizar e idenfificar
expedientes ubicados en el area destinada a archivo de concentracion

7. Elaborar reglas de operacion del grupo interdisciplinario.
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4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos

Para poder cumplir con los objetivos del PADA, se quiere el establecimiento del
Sistema Institucional de Archivos. Dicho sistema esta integrado por las Siguientes

areas y responsables:

Esquema del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento

Sistema institucional

~~ Dearchivos

Coordinacién de

Archivos
- Unidadde Archivo de tramite Archivo de concentracién Archivo histdrico -
-correspondencia u SO R L _ > : .

- oficialia de partes
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" Areaffuncién | - Descnpcuon O - Sy
Elaborar Ios Instrumentos de Control y Consulta Archwastlco
asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Coordinar los procesos de gestion y valoracién documental del
Sujeto Obligado. Brindar capacitaciones y asesorias tecnicas

Responsable del area en materia de archivos. Coordinar actividades de
coordinadora de modernizacion y automatizacion de los archivos y coordinar la
archivo operacion técnica de los archivos de tramite, concentracién e
historico
Personal designada Area de adscripcion | | Jornada laboral . _
. . . - 13 a16:3C de mlercoles a
Sonia Martinez Nava Archivo municipal
viernes
Funcién . e : .. ‘Descripeién =
. Rece cion, registr imien e la
Responsable de la unidad de dos::urﬂentacmrﬁJ rsetc?blcj:geun eieA tzn)tfagnﬁ:flta: 220?3
correspondencia u oficialia de partes . ] y
las éreas operativas
Persona asignada o Area de adscripcion .| Jornada laboral
Sonia Martinez Nava Recepcion 9a16:30
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Funcién -

Bescripcion

Responsable del drea de archivo de
tramite

Colaborar en la elaboracién de Eos Instrumentos de
Control Archivistico. Supervisar que se integren los
Expedientes de archivo en el area, asi como los
inventarios correspondientes. Resguardar los
expedientes clasificados como reservados.
Supervisary asesorar en la elaboracion de fichas de
valoracion de su area. Verificar y supervisar Ia
transferencia de documentos al archivo de
concentracion de acuerdo a Catalogo
Disposicién Documental

de

Persona asignada _Area de adscripcién Jornada laboral
LAE. Juana Irma Reyes Rodrlguez Tesorera Municipal 9a16:30
C. Fernando Peralta Palma Director de Catastro 9a16:30
Arq. Cristopher Jacob Sampieri Tentle | Director de Obras 9a 16:30
Ing. Cristian Antonio Ameca Morales Director de Fomento 8a16:30
C. Angel Marinero Arguello COMUDE 9a16:30
C. Dora Fernandez Zanatta Directora del DIF 9a16:30
C. Pablo Chavez Lozada Qirector de Proteccion 9 a 16:30
C. Hermelinda Irma Gémez Garcia Oficial Mayor 9a16:30
C. Adrian Gallegos Castillo Servicios Generales 9a16:30
C. Jesls Alonso Hermandez Rodriguez | Comunicacion Social 9a 16:30

e . Secretaria H. :
Lic. Silvina Sanchez Arguello Ayuntamiento $a16:30
Lic. Claudia Garcia Munoz Unidad de Transparencia 9a 16:30

Funcion .. -

Descripcion ..~

Responsable del archivo de
Concentracién

Colaborar en ia elaboracion de Ios instrumentos de

Control Archivistico. Recibir, verificar, controlar y
prestar, mediante vales, los expedientes

transferidos de los archivos de tramite. Gestionar
ante el grupo interdisciplinario la baja de
documentos que hayan perdidoc sus valores de
acuerdo al CADIDO. Realizar la transferencia de
documentos con valor histérico al Archivo Histérico

Persona aslgnada

Area de adscripcién - | Jornada laboral

Sonia Martlnez Nava

Archivo municipal 9 a 16: 30
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4.6 Tiempo de implementacion
Las actividades del PADA seran realizadas en el presente afio.

4.6.1 Cronograma

ACTIVIDADES |01 |02 |03 [0s |05 |06 |07 |08 |09 [10[11 |12

Elaboracion del PADA

Designar los responsables
de archivo de tramite,
concentracién y
coordinador de archivo

Establecer el sistema
institucional de archivoy X
el grupo interdisciplinario

Reglas del grupo X
interdisciplinario

Asesoria a las areas en X X
materia archivistica

Elaborar informe de
avances

Elaboracion del cuadro de X
clasificacién

Elaboracion de fichas de X
valoracién

XKoo X XX

Elaboracion del catalogo
de disposicion

Implementacion de
instrumentos X X X

Organizar e identificar
expedientes ubicados en el X X
area destinada a archivo de
concentracion

Elaboracion del informe X X
anual del PADA

Guia de Archivo
Documental

Elaboracion de
Documentales

27373 20143 Calle teona Vicario s/n,
273 73 20084 entre Av. Hidalgo v Juarez,
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4.7 Costios

La cuantificacion de los costos para el cumplimiento def PADA, estd condicionado al
presupuesto que asigne el Ayuntamiento para atender las necesidades y requerimientos de
sus expedientes generados como archivo de tramite, asi como el presupuesto que se
asigne para el archivo de concentracién e historico.

Il ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

El area coordinadora de archivos del Ayuntamiento mantendra comunicacion
constante con los responsables de los archivos de tramite y los miembros del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos y a su vez con el area de Transparencia.

1.1 Control de avances

Con el propdsito de informar el avance de actividades se elaborara un informe cada
cuatro meses y uno anual de cumplimiento de PADA al finalizar el ejercicio 2024, €l
cual se publicara en el portal del Ayuntamiento.

1.2 Contrel de cambios

Documentar mediante oficios o nombramientos la administracién y el control de los
cambios necesarios de los responsables de archivos de tramite o concentracion
segun sea el caso. También se identificara, evaluara y definira si se requieren
recursos adicionales tanto humanos, materiales, financieros o ajustar los tiempos
para el cumplimiento del PADA.

2. Planificar riesgos
Deberan identificarse amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y tomar
las medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

s 27373 20143 Calle L aona Vicario s/n,
@ 2737320084 entre Av. Hidalgo v Judrez,
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. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

+

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica

Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos deI 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

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 Administracién 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 Expedicidon 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

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Liave

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

*,

4
~“e *
e ol

. \ L7
b R o

L)
0’0

- +
L
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A >4

*
0.0
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Glosario de términos
Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio 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 disposiciéon 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 Historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter pablico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestibn documental y
administracioén 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 vy,
en su caso, historico

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
‘posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de Disposiciéon Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Conservacién 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.

273732 20142 Vicario s/n,
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Cuadro General de Clasificacién 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 de valoracién: 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 archives; 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.

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 clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Inventarios documentales: A [os instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(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, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos puiblicos; 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

> 2737320143 Calle Lzona Vicario s/n,
@ OF2 73 20084 entre Av. Hidalgo v Judrez,
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Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis 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
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documenta.

Vigencia documental: Al periodo durante el cuai 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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Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue
valorado y validado el 24 de enero de 2024.

St _
ﬁf)uj 1K

Sonia Martinez Nava.
Coordinadora de Archivos del
H. Ayuntamiento de Tepatlaxco

Ing. Jimmy Jonathan Zufiga Rincén

Presidente Municipal
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