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Presentacion:

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 6° apartado A fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ordenamiento que establece lo
siguiente: “Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones” y que “deberdn preservar sus documentos en
archivos administrados actualizados”.

Atendiendo a ese mandato de conformidad con los articulos 1, 10y 11 de la Ley General de
Archivos que es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional y
que inicio su vigencia el 15 de Junio de 2018, esta dependencia tiene la obligacion de
administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivos que
produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea de acuerdo con sus facultades
competencias atribuciones o funciones, asi mismo es responsable de la operacién del
Sistema Institucional de Archivos.

En este sentido el H. Ayuntamiento del Municipio de Juan Rodriguez Clara del Estado de
Veracruz a través de su Coordinacion de Archivos, cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos, el cual esta conformado por un conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustentan su actividad archivistica de
acuerdo con los procesos de gestién documental; este sistema opera a través del centro de
informacion y documentacion, a través del area de Coordinadora de Archivos; drea que
proporciona asesoria a todos las unidades administrativas: A) correspondencia b)archivos
de tramite C) archivos de concentracion y D)archivo histérico.

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos (LGA)
el H. Ayuntamiento Constitucional de Juan Rodriguez Clara a través del drea coordinadora
de archivos tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para
ejercicio 2024.

El PADA es una programacion institucional que contempla una serie de acciones de control
y gestion de los procesos archivisticos a fin de lograr la modernizacidn y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del Ayuntamiento estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la mejora de la administracion de los
acervos documentales en los archivos de tramite y concentracion.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:
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e ESTRUCTURAL. - Se establecié un Sistema Institucional de Archivos (SIA) Wﬁ
como el conjunto de registros, procesos procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que sustentan la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental. El SIA serd instalado por el presidente municipal, en
su caracter de titular del sujeto obligado, y para su funcionamiento se integrara por un
area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia u oficialia de partes, un
archivo de tramite por cada direccién o su equivalente de acuerdo a la estructura
organica municipal, un archivo de concentracién y un archivo histérico, asi como se

gestionard la infraestructura requerida para la operatividad de cada una;

e DOCUMENTAL. - Se elaboraran, actualizardn y aplicaréan los instrumentos de control
archivistico definidos como las herramientas que propician la organizacién, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y con son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental que regulen
la clasificacién de expedientes, la transferencia al archivo de concentracién y baja de los
archivos, todo en apego a la LGAYy;

e NORMATIVO. - Se aplicard la legislacién archivistica vigente y se elaboraran
lineamientos y criterios para la correcta organizacion y administracion de los archivos
en el ayuntamiento.

El PADA 2024 pone a disposicion de las dreas generadoras de la documentacion las herramientas
para garantizar la correcta administracién de los archivos, optimizar la gestion documental, para
brindar a la ciudadania confianza en la rendicidn de cuentas de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Juan Rodriguez Clara del Estado de Veracruz.
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|.LELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Juan Rodriguez Clara es una entidad
juridica auténoma que forma parte de la organizacidn 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 informacion publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, denominacion que sera ratificada por su homonima de 2016 y por la Ley General de
Archivo de 2018.

Los trabajos en materia de archivo del ayuntamiento se remontan a 1990, cuando las
autoridades municipales iniciaron las gestiones para crear el archivo municipal donde se
concentraria en un solo espacio a la documentacion dispersa en varios espacios y oficinas,
después se comenzo un proceso de ordenacion documental a fin de levantar inventarios
generales de los expedientes. Para institucionalizar el proceso, se crearon las areas de
archivo histérico y archivo de concentracion, la primera para conservar y difundir los
documentos historicos y la segunda para concentrar de manera precautoria los documentos
emanados por las areas de la administracion publica municipal por posibles revisiones o
auditorias.

No obstante, en estos afios no se regularon los procesos ni se establecieron politicas de
transparencias primarias definidas lo que provocé un manejo inadecuado de los
expedientes en términos de valoracion, vigencias y destinos finales. La falta de
depuraciones documentales ha generado la acumulacion excesiva de expedientes vy
carpetas que carecen de valores primarios saturando los pocos espacios que existen para
archivo y haciendo ineficiente su manejo.

A partir del 2022 el ayuntamiento del H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara inicia
acciones que permitan el control de los documentos, la organizacion de los expedientesy
la administracion de los archivos resguardados de diferentes administraciones. El 01 de
Julio de 2022 el C. Eric Rodriguez Barcenas, en su cardcter de presidente municipal del H.
Ayuntamiento de Juan Rodriguez del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave y titular del
sujeto obligado, procedio a la instalacion del Sistema Institucional de Archivos e integracion

del Grupo Interdisciplinario, entes que permitiran el desarrollo eficiente de las actividades
archivisticas.
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2 .-Justificacion

Para establecer procesos controlados de gestion documental y evitar la acumulacion
excesiva de documentos en los espacios destinados como archivo, el H. Ayuntamiento
Constitucional Juan Rodriguez Clara, trabajara en implementar 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 sera 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
clasificacién 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
Informacién Publica y Proteccidn 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.

2. Objetivos.

3.1 General:

® Regular la gestién documental, organizacién y administracién de los documentos en
los archivos de tramite, concentracion e histérico del Ayuntamiento”

3.2 Especificos:

® Establecer estructuras que permitan el desarrollo de las actividades archivisticas
® Fomentar la cultura archivistica a través de capacitaciones a los servidores publicos
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4. Planeacion

4.1 Requisitos
Definir las necesidades de las dreas de archivo que sustente el desarrollo de las

actividades en la materia

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite las acciones para la aplicacién
de los instrumentos de control archivistico, asi como la elaboracién de inventarios
documentales.

4.2 Alcances
Definir los limites y caracteristica de la planeacién archivistica de acuerdo a los objetivos

e Monitorear el funcionamiento de los archivos de tramite y concentracion
supervisando la aplicacion de los procesos técnicos en materia de gestidn
documental

e Administrar 2 reuniones de trabajo del grupo interdisciplinario donde se presenten
los avances semestrales de las actividades archivisticas, asi como gestionar la
documentacion que se relacione con la misma.

4.3 Entregables
Enlistar la evidencia documental que resulta del desarrollo de las actividades
archivisticas

e Acta de instalacién del Sistema Institucional de Archivos e integracion del Grupo
Interdisciplinario.

e Nombramiento del titular del area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia y responsable de archivo de concentracidn, asi como oficios de
designacién de los responsables de archivo de tramite de cada Direccion o su
equivalente

e Actas de reunidn del grupo interdisciplinario

e Reglas de operacion del grupo interdisciplinario

4.4 Actividades

1.- Gestionar la instalacion del Sistema Institucional de Archivos e integracion del Grupo

Interdisciplinario.

- 00
ad b
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2.- Impartir capacitaciones archivisticas y asesorias técnicas al personal de las unidades
administrativas que integran la estructura organica del H. Ayuntamiento

3.- Elaborar los instrumentos de control archivistico

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Para el optimo desarrollo de las actividades de la planeacion archivistica 2024 es
necesario un trabajo colaborativo entre los integrantes del sistema institucional de
archivos y el personal de las areas productoras de la informacion. A continuacion, se

enlistan de manera enunciativa mas no limitativa el personal y funciones que se
realizaran durante el presente ejercicio:

Personal Funciones

e Coordinar la elaboracion los instrumentos de control
y de consulta archivisticos,

e Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico,

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en

Titular del area coordinadora de materia de organizacion y conservacién de archivos,

archivos e Coordinar las actividades destinadas a Ia
modernizaciéon y automatizacion de los procesos
archivisticos,
e Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacién
de los archivos.
Area de Adscripcién Horario de Labores
Coordinacién de Archivos 09:00 a 15:00 horas.
Personal Funciones

e 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 09:00 a 15:00 horas.

Responsable de la unidad de
correspondencia u Oficialia de Partes

—t-

¢ &
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Funciones J

Responsable de Archivo de Tramite

Supervisar que los servidores publicos de la Direccion
integren y organicen los documentos de archivo que
produzcan o reciban en el ejercicio de sus Funciones
en expedientes identificados por asunto y éstos se
clasifiquen de acuerdo al cuadro general de
clasificacién archivistica. También que elaboren los
inventarios documentales de sus expedientes vy
resguarden la informacidn 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 el area
coordinadora de archivos

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

"Area de Adscripcién

Horario de Labores

Uno por cada direccion o su
equivalente que integra la
administracion municipal

09:00 a 15:00 horas.

“Personal

— ———

Funciones

Responsable de Archivo de
Concentracion

4.5.2 Recursos Materiales

Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico,

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras,

Gestionar ante el area coordinadora de archivos la
baja de documentos que hayan vencido su plazo de
conservacion en archivo de Concentracion de acuerdo
al CADIDO,

Publicar al final de cada ano los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, realizar
la transferencia de documentos con valor histérico al
Archivo Historico.

Horario de Labores
__09:00 @ 15:00 horas __

— Actividad

Requerimiento

1. Gestionar Ia inStalam del Sistema Institucional de Disponer el espacio adecuado que
Archivos e integracién del Grupo Interdisciplinario. esté en optimas condiciones para

que funja como oficina de archivo,
libre de humedad, termitas y demas
| circunstancias que pongan en
riesgo la documentacion que ahi se
resguarda, archiveros o anaqueles

. -
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para el acomodo  del, RELEN
documental, cajas o leford, quipo
de computo, impresora, servicio de
internet y material de oficina.

2. Impartir capacitaciones archivisticas y asesorias técnicas | Espacio para  capacitacion,
al personal de las unidades administrativas que integran | equipo de computo, proyector,
la estructura organica del H. Ayuntamiento

material de oficina

3. Elaborar los instrumentos de control archivistico

Equipo de computo, impresora,
servicio de internet y material de
oficina.

4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2024

No. Actividad | Periodo
01 | Realizar el presente programa anual de Desarrollo Archivistico Enero
02 Realizar el cumplimiento del programa anual de Desarrollo Enero
Archivistico
Gestionar la instalacion del Sistema Institucional de Archivos e
03 |. s N S Febrero
integracion del Grupo Interdisciplinario.
Impartir capacitaciones archivisticas y asesorias técnicas al personal
04 | de las unidades administrativas que integran la estructura organica | Marzo-Diciembre
del H. Ayuntamiento
Elaborar fichas técnicas para la blsqueda rapida de los documentos
05 T . Febrero
que conforman el acervo municipal para un control mas estricto
06 | Elaborar los instrumentos de control archivistico Abril-Agosto
4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento de la planeacién archivistica 2024 estara

determinada por el presupuesto que asigne las autoridades correspondientes a fin de atender los
objetivos y actividades del programa de desarrollo.

I1. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances

Con el objetivo de cumplir con las actividades planteadas en el presente programa, se
elaboran 4 informes trimestrales que permitan monitorear el desarrollo de las labores
archivisticas. En cada informe se comunicara el objetivo, estado de avance, descripcion y
evidencia de la actividad. Ademas, y en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de

Archivos, se elaborara un informe anual de evaluacion que serd publicado en el portal de
transparencia del Ayuntamiento.
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1.2 Control de cambios

Para fundamentar las modificaciones a las politicas o acciones archivisticas de la planeacién
2024 se produciran o recibiran oficios o cualquier otra comunicacion escrita institucional.

2. Planificar riesgos
2.1 Identificacion de riesgos

Los riesgos implican una limitacién o impedimento para la realizaciéon o cumplimiento de
las actividades archivisticas, por ello es importante la planificacion de riesgos a fin de definir
las estrategias y acciones que permitan controlarlos y culminar satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales o documentales y deberan ser propuestos por los
responsables de los archivos de trdmite, unidad de correspondencia o archivo de
concentracién, o en su caso, archivo histérico. En el caso de los riesgos materiales se
solicitaran los dictamenes de riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos

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

1. Que la capacitacidn de los responsables de archivo de tramite que no alcanza el 100%

2. Que no se logren capacitar al 50% del personal del Ayuntamiento en materia de gestidn
documental y administracion de archivos

3. Que no se atiendan en tiempo y contenido las solicitudes de asesoria técnica de las
areas productoras.

4. Que no se mejoren las condiciones fisicas de seguridad y proteccion del inmueble

donde se resguarda los acervos documentales presentes debido al presupuesto
designado para el drea de archivo.

5. Que no se cuente con el equipo de cdmputo y tecnoldgico necesarios para las
actividades de registro y elaboraciéon de los documentos que sustentan el desarrollo

archivistico municipal.

2.2 Analisis de riesgos

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua, la solventacion de los aquellos que
se presenten se evidenciaran a través de documentos que comprueben la gestidn
administrativa para su resolucion.
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2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacién de

recomendaciones en materia de gestion documental, preservacién, conservacién y
resguardo de los acervos documentales.

En materia documental, se debe 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.

En materia de seguridad se deben gestionar valoraciones al drea de proteccidn civil a fin de
evitar siniestros que destruyan los documentos. Ademads, se debe garantizar la integridad

del personal en las dreas de archivo de concentracidn e histérico mediante la dotacién de
equipo y herramientas como:

e Bata, lentes de seguridad, cubre bocas y guantes de latex o nitrilo.
¢ Guantes y fajas para el movimiento de cajas o contenedores de archivo.

e Fumigacion, al menos 2 veces al afio de los acervos documentales con el objetivo

de evitar la proliferacion de hongos y bacterias, asi como la presencia de insectos o
roedores.

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 coadyuvard con las dreas
especializadas como la comisién Estatal de Derechos Humanos para aplicar las
recomendaciones que se indiquen sin contraponer el derecho al acceso a la informacién
publica. Ademads, 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.

lll. MARCO NORMATIVO

A continuacidn, se presenta una relacion de las disposiciones juridico normativas que
fundamentan los procesos y procedimientos que forman parte del sistema institucional:

e Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz
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e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave

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

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica
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

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 dreas 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 conservacidn 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 gestién documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos
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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,
historico

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su

vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores
histdricos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemdtico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar

la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién 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 deberd estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de

planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus

equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como el responsable del archivo
historico, 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 catdlogo de disposicién
documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacidon (inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).
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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.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, 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 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.

V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el &rea
coordinadora de archivo y contempla las acciones que se realizaran en las diferentes areas
que integran el Sistema Institucional de Archivos.

La planeacidn institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del H.
Ayuntamiento Constitucional de Juan Rodriguez Clara Veracruz de acuerdo al articulo 28,
fraccion Il de la Ley General de Archivos a las catorce horas con veinte minutos del dia
veinticuatro de Enero de dos mil veinticuatro.

Lic. argas Natividad
Titular del area coordinadora de archivos
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