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Presentacion

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

El PADA es una programacion institucional del H. Ayuntamiento Constitucional
de Oteapan, Ver. 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 dara seguimiento al funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos y sus areas coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia u oficialia de partes, archivos de tramite, archivo de
concentracion y archivo histérico, asi como se gestionara la infraestructura
requerida para la operatividad de cada una;

s Documental, donde se elaboraran y se podran en uso los instrumentos de
control archivistico que garanticen la organizacién, clasificacion,
transferencia y baja de los archivos, de acuerdo a la LGA y,

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

1. Marco de referencia.

El H. Ayuntamiento Constitucional de Oteapan, Ver. El 15 de junio de 2018 se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos, la cual entro
en vigor el 15 de junio de 2019 con esta Ley se trata de establecer los principios y
bases generales para la gestion documental y administracion de los archivos que
se encuentran en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismos de
los poderes. Organos auténomos: partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos.
Personas fisicas, morales o sindicatos que reciban y ejerzan recursos publicos o
que realicen actos de autoridad. Personas fisicas que cuenten con archivos privados
de interés publico. Autoridad, entidad y organismo de los poderes legislativo,
ejecutivo y judicial. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos, de los cuales se debe mantener
en organizacion, conservacion y preservacion.

Asi también velar por la preservacion del patrimonio documental de la nacion y
facilitar el acceso dicho patrimonio por parte de la ciudadania en general.

2. Justificacion.

Con la instalacién de Sistema Institucional de Archivos, se establece garantizar la
organizacion, conservacion y la preservacion de los archivos, con el fin de hacer
respetar el acceso a la informacién, asi como dar a conocer el patrimonio del
municipio.

Al llevar a cabo la instalacion del Sistema es para dar a conocer los beneficios, como
en transparencia, en cada uno de los procesos administrativos que el ayuntamiento
desarrolle, y asi poder dar necesaria a la ciudadania

. Objetivos.
3.1 General
Establecer el sistema institucional de archivos, asi poner en practica los
instrumentos de control archivistico los cuales son necesarios para clasificar,
valorar, conservar y dar destino final de cada uno de los expedientes que ha
producido cada departamento.

3.2 Especificos
» FElaborar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental como herramientas institucionales que establezcan la
organizacién y conservacién de los acervos documentales;
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* Regular los procesos de organizacion de expedientes en archivos de tramite; y

OTEAPAN

» Supervisar la elaboracion de inventarios documentales.

4, Planeacion

4.1 Requisitos

A fin de llevar a cabo los objetivos del PADA, se iniciaran con los trabajos de
capacitar y actualizar al personal del H. Ayuntamiento en el tema de archivo, en el
cual se les dara informacion relacionada con los procesos que se nos ha
proporcionado por el Archivo General del Estado.

Después de haber asignado a los responsables de los archivos de tramite, se
procede a organizar con cada uno de ellos y con el sistema institucional de archivos,
las acciones para la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, asi como
la elaboracién de inventarios documentales.

4.2 Alcances

Realizar y lograr la validacion de cada uno de los instrumentos de control
archivistico, vy asi darle seguimiento para organizar y clasificar cada uno de los
expedientes de archivo de concentracion

4.3 Entregables
1. Programa anual de desarrollo archivistico
2. Constancias de capacitacion y bitacoras de asesoria
3. Constancia del registro nacional de archivos
4. Acta de reunién del grupo interdisciplinario.
5. Registros de series documentales
6. Cuadro general de clasificacion archivistica.
7. Fichas técnicas de valoracion documental
8. Catalogo de disposicion documental.
9. Inventario general por expediente
10. Inventario de transferencia primaria
11. Relaciones de acervos en concentracion
12. Guia de archivo documental
13. Informe de cumplimiento

4.4 Actividades ,
Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico 2024;
Impartir cursos de capacitacion y brindar asesorias técnicas;
Inscribir al Ayuntamiento en el registro nacional de archivos;
Administrar las reuniones de trabajo del grupo interdisciplinario;
Elabora los registros de series documentales;

Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica;

oNEWN =
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7. Elaborar fichas técnicas de valoracion documental;

8. Elaborar el catalogo de disposicién documental,

9. Supervisar la elaboracion de inventarios documentales en los archivos de
tramite; '

10. Administrar las transferencias primarias;

11. Ordenar los acervos documentales en concentracion;

12. Elaborar la guia de archivo documental; y

13. Elaborar el informe de cumplimiento del programa anual desarrollo
archivistico 2024.

4.5. Recursos
4.5.1 Recursos humanos

Para realizar las actividades que fueron programadas en el PADA se necesita la
colaboraciéon de las siguientes areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento.

Elaboracion los Instrumentos de Control v de Consulta
Archivisticos, estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, capacitar y brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos. Coordinar la operacién técnica
de los Archivos de Tramite y concentracion, coordinar las
actividades de modernizacién y automatizacion de los
Archivos

Coordinador de Archivos ! 8:00 am - 04:00 pm

Area coordinadora de archivos
1 persana

; - Resguardar y ordenar cada uno de los expedientes que
Archivo de Tramite hg | yf d lab la el pod o ql
13 personas se haya clasificado, colaborar con la e aboracion con los
instrumentos de control archivistico

Uno por _ca.lda area que fn_tegra la 8:00 am - 04:00 pm
administracion municipal

Recibir, verificar controlar y prestar los expedientes
transferidos, asi brindar servicios de prestamo y consulta
a las unidades mediante un oficio de solicitud, gestionar
ante el Archivo General del Estado la baja de documentos
que hayan perdido sus valores de acuerdo al CADIDQ,
realizar la transferencia de documentos con valor histérico
al Archivo Histérico.

I Archivo de Concentracion _ 8:00 am — 04 pm '

1 Archivo de Concentracidn

r
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4.5.2 Recursos materiales

Debido que el Archivo Municipal, es algo nuevo, a continuacion, enlisto las
necesidades que deben cubrirse para que las actividades sean realizadas en tiempo
y forma.

1 Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico | Equipo de computo, hojas,
’ 2024 impresora
: o . . Espacio apropiado, asi como
2 'Icg]c%?g; cursos de capacitacion y brindar asesorias combitedors, seulpo de
audio, libretas y lapices
3 InSC!ijlr al Ayuntamiento en el registro nacional de Internet, equipo de computo
archivos
4 Administrar las reuniones de trabajo del grupo | Espacio apropiado, libretas y
' interdisciplinario lapices
. , Impresora, hojas, lapiz,
5. Elabora los registros de series documentales lapiceros
. L R Equipo de computo,
6. Elaborar el cuadro general de clasificaciéon archivistica impresora, hojas, impresora
7. Elaborar fichas técnicas de valoracion documental Impresora, hojas y lapices
; ; i oo , Equipo de computo,
8. Elaborar el catédlogo de disposicion documental; impresora, hojas, lapiceros
9 Supervisar la elaboracion de inventarios documentales | Equipo de computo
’ en los archivos de tramite impresora, hojas, lapiceros
10. Administrar las transferencias primarias Bitacoras, hojas, lapiceros
11. Ordenar los acervos documentales en concentracion. Eqmpq oo computor, T
de oficina y papeleria
Equipo de computo, internet
12. Elaborar la guia de archivo documental impresora, hojas, lapiz,
lapiceros
13 Elaborar el informe de cumplimiento del programa anual | Equipo de cdmputo, internet,
) desarrollo archivistico 2024 impresora, hojas,
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4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2024

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo comprendido

de enero a diciembre del presente afno 2024.

1 Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico Enisto - Eelirera
2024

2 Ir:npa_rtlr cursos de capacitacion y brindar asesorias Abitil - Noviembre
técnicas

3 |nSG!:Ib!l‘ al Ayuntamiento en el registro nacional de Refiands mes g6 Junia

archivos

4 Admlr'ust‘raf igs reuniones de trabajo del grupo Marzn « Novlsmbre
interdisciplinario

5 Elabora los registros de series documentales Abril - Junio

6 Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica | Mayo - Junio

7 Elaborar fichas técnicas de valoracion documental Junio - Julio

8 Elaborar el catalogo de disposicion documental; Junio - Julio
Supervisar la elaboracién de inventarios documentales .

P en los archivos de tramite Cctubrs - Noviefmpes

10 Administrar las transferencias primarias Octubre - Noviembre

11 Ordenar los acervos documentales en concentracion. Mayo - Noviembre

12 Elaborar la guia de archivo documental Noviembre - Diciembre
Elaborar el informe de cumplimiento del programa anual o

= desarrollo archivistico 2024 G

4.7 Costos

Debido al que el H. Ayuntamiento no recibe presupuesto, especialmente para llevar
a cabo estas actividades, nos adaptamos al presupuesto que nos asignan para
llevar a cabo las necesidades de esta area.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

1.1 Control de avances

El area coordinadora de archivo mantendra una estrecha comunicacion con los
responsables de los archivos de tramite de cada una de las unidades administrativas
a través de los medios electronicos como correo, WhatsApp o llamadas telefonicas,
sin exceptuar reuniones de trabajo o asesorias técnicas. También se mantendra
relacion directa con los miembros del Grupo Interdisciplinario mediante
comunicacion escrita y electronica.

Se integraran de manera semestral un control de avance de las actividades
proyectadas en el programa, donde se indique por accion la descripcion, el avance
porcentual, los riesgos y las propuestas de mejora. En cumplimiento al articulo 26
de la LGA se elaborara un informe anual de cumplimiento.

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 tambien se evaluara los
requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros y de tiempo para el
alcance de los objetivos programados.

2. Planificar riesgos

2.1 ldentificacién de riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacion o

cumplimiento de las actividades archivisticas, por ello es importante la planificacion

de riesgos afin de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y
ulminar satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales o documentales y 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 dictamenes
de riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos.



HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

OTEAPANVERACRUZ

2022-2025

OTEAPAN

AYUNTAMIENTO 2022 - 2025
iJuntos gobernemos!

Para el ejercicio 2024 los riesgos que se pueden presentar son:

» Que no se atiendan en tiempo y forma el contenido Ias solicitudes de asesoria
técnica de las areas productoras,

¢ Que no se mejoren las condiciones fisicas, seguridad y proteccion del inmueble
donde se resguarda los acervos documentales presente

¢ Que no se cuente con el equipo de computo y tecnolégico necesarios para las
actividades de registro y elaboracion de los documentos que sustentan el
desarrollo archivistico municipal.

2.2 Analisis de riesgos

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua y se evidenciaran sus
solventaciones a través de documentos que comprueben la gestion administrativa
para su resolucion.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es 1a aplicacion de
recomendaciones en materia de gestion documental, preservacién, conservacion y
resguardo de los acervos documentales.

En materia documental, una vez autorizados los instrumentos de consulta y de
control archivisticos, se deberan aplicar herramientas que regulen la organizacion
de los expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales. Ademas de disefiar material didactico que facilite la adquisicién de
conocimientos al personal del Ayuntamiento.

n materia de seguridad se deben gestionar valoraciones al area de proteccién civil
a fin de evitar siniestros que destruyan los documentos. Ademas, se debe garantizar
la integridad del personal en las areas de archivo de concentracion e histérico
mediante la dotacidén de equipo y herramientas como:

« Bata, lentes de seguridad, cubre boca y guantes de latex o nitrilo.

» Guantes y fajas para el movimiento de cajas o contenedores de archivo.

* Fumigacion, al menos 2, al afo de los acervos documentales con el objetivo
de evitar la proliferacion de hongos y bacterias, asi como la presencia de
insectos o roedores.
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3. Derechos Humanos e informacién proactiva

En el caso de los documentos que testimonian la violacion a un derecho humano se
tomaran medidas de seguridad que garanticen su integridad, para ello se
coadyuvara con las areas especializadas como la comisiéon Estatal de Derechos
Humanos para aplicar las recomendaciones que se indiquen sin contraponer el
derecho al acceso a la informacion puablica. Ademas, se garantizara la proteccion y
uso de los datos personales través de las herramientas que sefale la unidad de
transparencia como el aviso de privacidad.

En todo momento el Ayuntamiento garantizara el tratamiento de sus documentos de
archivo de acuerdo a los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos.
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lil. MARCO NORMATIVO

L.

1.

HI.
V.
V.
VI,
VILI.
VI
IX.
Xl
Xl
Xill.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Céadigo Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

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

Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Proteccion Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el
Estado de 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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda

Ley General de Archivos.

Ley Organica del Municipio Libre

Plan Municipal de Desarrollo, Administracion 2022 - 2025
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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 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.

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

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

Catilogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién 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.

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 Valoraciéon Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
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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 planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos 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 valoracion
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 clasificacidn 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, 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 municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico

Valoraciéon 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 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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El presente Programa Anual de Desatrollo Archivistico fue elaborado y coordinado
por la Direccion de Archivo y por el drea coordinadora de archivo y contempla las
acciones que se realizaran en las diferentes areas que integran el Sistema
Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento Constitucional de Oteapan, Veracruz.

El programa de trabajo fue presentado y autorizado por el titular del H. Ayuntamiento
Constitucional de Oteapan, Ver., el 25 de enero del 2024.

Elabord

C. Alberto Jiménez Antonio
Titular del area coordinadora de archivos

artinez Gonzalez
ipal Constitucional

C. Jairo Cesar
Presidente Muni



