& o o,
=® ' g
TEPATLAXCO

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

c::nti,ao ¢s Posible

H. Ayuntamiento de
Tepatlaxco

Coordinacion de Archivos

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Ejercicio 2025

=~ | 273 73 20143 Calle Lecna Vicario s/n,

@ 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
gey | 2yuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México




TEPATLAXCO

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

cowtiﬁo ¢s Posible

Contenido

PTESEMACION. .. oveureresnesmsammsismionmamsmsmrensannshsssnsssnssnsarasseninuss seopsarsasspsasessasassasnsnssnrasnans pesnsanesindanssabasssuss 3

1. BAAICO e TRICIRIICIA .o iriomass satsesmm s acihomssiios oo ie v Easi b sS e A SA A A a wii 3

P S o (o o PO e e TR e N N SRR a1 O e e O e 4

B OBIeTINOS . i e e e i U ST e S st Sy p s e B Rl S 4

i Generall sl s e B i e R R R e s e S 4

32 ESPeCIfiCDS .o e e e s e ikl i e LT 5

A PIaINEACION iuciivsiit it e s i e o e Uy e a S o S o e oy S o b m e 5

¢ [ ST 0 ot e ol e e A B e s sl L e Rl ot S8 R SRl e See B Rl o 5

A ZEAlcameas s aieib b o e b e Bl i s n e s e s e RS e 6

A B el s e e e e e e e 6

A4 ActiVidades i dernt et Tl s L s S el S e R e R 6

S R eSO e e e e e e 7

4.5 1 Recusos HuMENoS o Lannadnn G i ol e L 7

4.6 Tiempo.de IMplemMentatiOn: ..o ittt il i isiaiatsianssiasssssssssnssaisasinssannsnsmsnssons snsbnsrare sms 10

WS 677 Vo 22 - RO e Sl 0 L L G e R R e PP S ot | R S e 10

7. o 8 0c [ o R s S e e IR s, S = e SRS SR 0 T O 08 ol S 11

L ADRNISTRACION BB PADR. o s oo S o VAo S 11

1. Planificar las cCOMUMICACIONES. .. s iuciicarie it ssist it asiiseiiassvassnsieiastnaiasvves vobevassn s 3

1. dControlideiayvaneest o m i gl falies Ree i ooy S b e L e T

1.2 Control de GambIas . e e L i i s 11

2. PN Car FIESZDS e e i e S e i e am o st s s e om v s A e e m ot sem o s a e 11

L. MARCO NORMATING.. .. o st s st s sniniin Gavrsssiustiaas iedasansnaseniunnsahosneens sass oadn dubsidsasdains i 12
GlO5aI0 e TATMINOSE i blionss s sittem s el s i e s R Ao e ol e da e e msom e seanbrrvkinsi 13

273 73 20143 Calle Leona Vicario s/n,
@ 273 73 20084 entre Av. Hidalgo y Juarez,
poy | 2yuntamientotepatiaxco2022-2025@hotmail.com Col. Centro; C.P. 94190.

Tepatlaxco, Veracruz, México




TEPATLAXCO Presentacion.

H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

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 Coordinacion de Archivos tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el gjercicio
2025.

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 modernizacién 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 histérico

En efecto, el PADA contemplara la implementacién 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 Historico asi
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, clasificacion, transferencia y
baja de los 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 Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
denominacion gue 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 esta 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.
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En estos afios no se regularon los procesos ni se establecieron politicas del manejo
adecuado de los expedientes en términos de valoracién, 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
acumulacion 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 aplicaciéon 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 difusién 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 administracién 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 clasificacién,
valoracion, conservacién y destino final de los expedientes emanados en las
oficinas de tramite.
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3.2. Especificos

L)

% Capacitar al personal en materia de archivos

% Asesorar a las areas en el llenado de fichas de valoracién

% 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

9,

L7

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 1V, V, VI, Vil y VI, publicado en
la ley general de archivo . Para la elaboracién de los Instrumentos de Control, el
area coordinadora de archivo realizara una serie de capacitaciones y asesorias con
los responsables de archivo de tframite y los encargados de los procesos
administrativos para que elaboren las fichas de valoraciéon 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
los Instrumentos de Control Archivisticos.
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4.2 Alcances
% Elaborar y validar los Instrumentos de Control Archivistico
< La implementacién de los instrumentos sera aplicada a todas las areas que
integran al ayuntamiento

4.3 Entregables

+ Fichas de valoracién

< Cuadro General de Clasificacion Archivistica

% Catalogo de Disposicién Documental (CADIDQ)

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

¢

&, R/ 9, 7 R
0.0 0.0 "Q ‘.0 L

4. 4. Actividades
1. Gestionar los nombramientos de los responsables de archivos de tramite,
concentracion e histérico asi como del coordinaciéon de archivos.

2. Gestionar la instalacién 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 correccion de las fichas de valoracion

5. Llenado de los Instrumentos de Control Archivistico

6. Implementacion de los instrumentos de control Organizar e identificar
expedientes ubicados en el area destinada a archivo de concentracion

7. Elaborar reglas de operacién 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

De archivos

Unidad de Archivo de tramite

oficiz
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Arealfuncién

Descripcion

Responsable del area
coordinadora de
archivo

Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico
asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Coordinar los procesos de gestién y valoracion documental del
Sujeto Obligado. Brindar capacitaciones y asesorias técnicas
en materia de archivos. Coordinar actividades de
modernizacion y automatizacién de los archivos y coordinar la
operacion técnica de los archivos de tramite, concentracion e
histérico

Personal designada

Area de adscripcién Jornada laboral

SONIA MARTINEZ NAVA

13 a 16:30 de miércoles a

Archivo municipal :
viemes

Funcion

Descripcion

Responsable de la unidad de
correspondencia u oficialia de partes

Recepcibn, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion recibida en el Ayuntamiento hacia
las areas operativas

Persona asignada

Area de adscripcién | Jornada laboral

SONIA MARTINEZ NAVA

Recepcion 9a 16:30

)

\A
B
A
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Funcion

Descripcion

Responsable del area de archivo de
tramite

Colaborar en la elaboracién de los 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.
Supervisar y asesorar en la elaboracion de fichas de
valoracion de su area. Verificar y supervisar la
transferencia de documentos al archivo de
concentracion de acuerdo a Catalogo de
Disposicion Documental

Persona asignada Area de adscripcion Jornada laboral
LAE. Juana Irma Reyes Rodriguez Tesorera municipal 9a 16:30
C. Fernando Peralta Palma Director de catastro 9a16:30
Arg. Cristopher Jacob Sampieri Director de obras 9a 16:30
Ing. Cristian Antonio Ameca Morales Director de fomento 9a16:30
C. Angel Marinero Arguello COMUDE 9 a 16:30
C. Dora Fernandez Zanatta Directora del DIF 9a16:30
C. Pablo Chavez Lozada g;‘r;:lctor de proteccion 9a16:30
C. Hemmelinda Irma Gémez Garcia Oficial Mayor 9a16:30
C. Adrian Gallegos Castillo Servicios Generales 92a16:30
C. Jesus Alonso Hernandez Rodriguez | Comunicacion Social 9a16:30
gy : Secretaria H. y
Lic. Silvina Sanchez Arguello ayuritamistio 9a 16:30
Lic. Claudia Garcia Mufnos Unidad de Transparencia 9a 16:30

Funcién

Descripcion

Responsable del archivo de
Concentracién

Colaborar en la elaboracién de los Instrumentos de
Control Archivistico. Recibir, verificar, controlar y
prestar, mediante vales, los expedientes

transferidos de los archivos de tramite. Gestionar
ante el grupo interdiciplinario la baja de

documentos que hayan perdido sus valores de
acuerdo al CADIDO. Realizar la transferencia de
documentos con valor histérico al Archivo Historico

Persona asignada

Area de adscripcién | Jornada laboral

SONIA MARTINEZ NAVA

9a16:30

Archivo municipal
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4.6 Tiempo de implementacion
Las actividades del PADA seran realizadas en el presente ario.

4.6.1 Cronograma

ACTIVIDADES 01 08 09 |10 |11 12
Elaboraciéon del PADA
X
Designar los responsables
de archivo de tramite, X
concentraciéon y
coordinador de archivo
Establecer el sistema
institucional de archivoy X

el grupo interdisciplinario

Reglas del grupo
interdisciplinario

Asesoria a las areas en
materia archivistica

Elaborar informe de
avances

Elaboracion del cuadro de
clasificacion

Elaboracion de fichas de
valoracion

Elaboracion del catalogo
de disposicion

X X | X[ X | X

Implementacioén de
instrumentos

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

Elaboracion del informe
anual del PADA

Y&

\d
&

I
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4.7 Costos

“La cuantificacién de los costos para el cumplimiento del PADA, esta 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 mantendrda 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 proposito de informar el avance de actividades se elaborara un informe cada
cuatro meses y uno anual de cumplimiento de PADA al finalizar el ejercicio 2025, el
cual se publicara en el portal del Ayuntamiento.

1.2 Control de cambios

Documentar mediante oficios o nombramientos la administracion y el control de los
cambios necesarios de los responsables de archivos de tramite o concentracidn
segln 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.
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1. 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 Informacion Publica

Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y

Soberano de Veracruz Llave

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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 Expediciéon 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

% Caddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave

< Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizacién de Archivos

&,
LI, 9,
LAl S B 4
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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 Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en &l 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 Histérico: 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 gestion documental y
administracion 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,
€n su caso, histérico

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

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sisteméatico 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 Ia
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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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 de valoracion: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracioén de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por

el titular del 4rea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, 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 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 localizacién
(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, érganos 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 municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico
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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
histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documenta.

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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Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue
valorado y validado el 31de enero de 2025.

Sonia Martinez Nava

Coordinadora de Archivos del
H. Ayuntamiento de Tepatlaxco
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CSESIDENCIA
. o FALINICIPAL
Ing. Jimmy Jonathan Zufiga Rincon

Presidente Municipal
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