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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA] 2024, es elaborado en
cumplimiento con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos publicada en
el Diario Oficial de la Federacion, siendo un instrumento de gestion de corto, mediano
y largo plazo gue contempla acciones a emprender para el mejoramiento continuo de
los acervos documentales, estableciendo estructuras normativas para s
implementacion de estrategias encaminadas a8 una mejor gestion documental.

El Area Coordinadora de Archivos de conformidad con el articulo 28, fraccion il de la
Ley General de Archivos, presenta el PADA 2024, como instrumento de
implementacion inmediata para la organizacion y conservacion de expedientes.

El PADA contemplara |a propuesta de mejora en 3 aspectos:

1. Estructural, El Area Coordinadora de Archivos trabaja de la mano con las
areas operativas que conforman esta administracion, como lo es, Archivo de
tramite y concentracion, donde se busca garantizar el acceso y administracion de
los archivos.

2. Documental; De acuerdo a los instrumentos de control generados en el
ayuntamiento, se seguird trabajando en la organizacién y clasificacion de los
acervos documentales a fin de conservar y preservar los expedientes.

3. Normativo; El ACA se sujetard a la normatividad aplicable en la Ley General
de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion, para la correcta
organizacion de archivos.
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| ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Los trabajos en materia archivistica del Ayuntamiento de Jilotepec iniciaron €rmel afo
2022, con la administracién que encabeza el LN Balbino Castillo Murriets, presidente
constitucional de Jilotepec, con el objetivo de rescatar los acervos documentales que
se encontraban en malas condiciones y no garantizaban su conservacion. Gracias & las
asesorias y capacitaciones del Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV), el &rea
coordinadora de archivos se encuentra trabajando en la organizacion y clasificacion de
los expedientes resguardados en el archivo de concentracion, ubicado en casa de
culturs, calle Miguel Angel Morado Garrido S/N.

El H. Ayuntamiento de Jilotepec en caracter de sujeto obligado, se ve en Ia necesidad
de implementar la narmatividad archivistica vigente, la cual, se aprabo el 26 de abril de
2018, y entro en vigor el 15 de junio de 2019, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion. Es por ello, que se crea la coordinacion municipal, para atender 0s
lineamientos establecidos en la Ley General de Archivos. El ACA es la responsable de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y la administracion de archivos.
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2. Justificacion

La elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece actividades y
acciones, encaminadas a alcanzar los objetivos establecidos en la coordinacion de
archivos, a corto, mediano o largo plazo, es decir, un plan estratégico para lograr el
mejoramiento de los servicios documentales dentro del Ayuntamiento.

Se sigue que, el Area Coordinadora es la responsable de tener comunicacion con los
RAT de las diferentes areas que conforman la administracion, puesto que, es de suma
importancia capacitarlos y asesorarlos, asi mismo, al Grupo Interdisciplinario de
Archivas, para propiciar un trabsjo en conjunto a nivel institucional, donde, los
instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren actualizados y de esta
forma se permita una mejor organizacion de los expedientes generados en las areas
productoras de lainformacion. Ahora bien, el PADA 2024 esta sujeto a las obligaciones
que emana el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion pUblica (IVAI), junto
con el Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV) para resguardar la
documentacion que se encuentra en los acervos documentales del Ayuntamiento de
Jilotepec.
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3. Objetivos

Generales:
» Actualizar el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Jilotepec,
Ver.

e Mantener actualizados y dar funcionalidad a los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Especificos:

» Elaborar y gjecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

» Cumplir con I normatividad vigente establecida en los lineamientos y leyes.

» Asesorar y capacitar a personal de la coordinacion municipal de Jilotepec, asi
como a los Responsables de Archivo de Trémite de las areas/direcciones que
confarman el municipio. .

» Dar seguimiento a la consalidacion del Archivo de Concentracion.

o Dar continuidad al ciclo vital de los fondos documentales existentes del
Ayuntamiento.
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4. Planeacion

Derivado de la evaluacion que se presentt en el informe anual 2023, y en cumplimiento
con la legislacion archivistica vigente en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, es
que se elabora el Programa Anual de Desarrolio Archivistico. Donde se determind que
se requiere;

» Dar seguimiento a la adecuacion de espacios destinados para el resguardo y la
conservacion documental.

» (apacitacion a personal responsable de la operatividad archivistica.

* (Organizar y clasificar los acervos documentales que se encuentran en el archive
de concentracion.

o Dar continuidad a los instrumentos de control de acuerdo a las series
documentales que se generaron dentro de ellos.

Por dltimo, se elaborara la guis de archivo documental de acuerdo a los inventarios
generados en las areas productaras de informacion que conforman el Ayuntamiento
de Jilotepec.

4. Requisitos

El area coordinadora trabajara en conjunto con el sujeto obligado para designar un
espacio adecuado para el resguardo del acervo documental. Ademas, se seguiré en
contacto con el Archivo General del estado para las asesorias que el coordinador
requiera. Se solicitard personal adicional al area coordinadora para la pronta
organizacion y clasificacion de la documentacion que se encuentra en archivo de
cancentracion, Por consiguiente, se trabajara con los titulares de las diferentes areas
administrativas del H. Ayuntamiento a través de los RAT, para dar continuidad al cuadro
general \ al catalogo documental.




42 Alcances

» Integrar la guie de archivo documental.

43. Entuegables

Ordenar los acervos documentales en el archivo de concentracion.
Actualizar el Sistema Institucional de Archivos.

Infarme anual de cumplimiento de del gjercicio 2023

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Supervisar la organizacion de expedientes en los archivos de tramite.
Brindar capacitaciones y asesorias a personal responsable del archive en

tr&mite y concentracion.
Acta de desincorporacion documental.

44 Actividades

Actividad

Descripcion

Elaborar el informe de cumplimiento del
PADA.

Producir el informe de evaluacion de las
actividades planeadas en el PADA anterior
donde se sefale, al menas, la actividad,
descripcion, estatus, desarrallo y evidencia
fotografica.

. Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Disefiar la planeacion de las actividades
archivisticas para el ejercicio vigente
acorde a los sefialamientos técnicos en la
materia.
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3. Elaborar el informe de cumplimiento del
PADA.

Producir el informe de evaluacion de las
actividades planeadas en el PADA anterior
donde se sefiale, al menos, la actividad,
descripcion, estatus, desarrollo y evidencia
fotogréfica.

4 Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Disefiar la planeacion de las actividades
archivisticas para el ejercicio vigente
acorde a los sefialamientos técnicos en la
materia.

5. Integrar la Guia de Archivo Documental

Elaborar el registro de produccion de
expedientes por unidad administrativa y
serie documental.

6. Brindar capacitaciones y asesorias
técnicas al personal del sujeto obligado.

Impartir asesorias en materia de archivos a
cada unidad administrativa del sujeto
obligado.

7. Administrar las reuniones de trabajo del
grupo interdisciplinario.

Convocar y administrar 1as reuniones de
trabajo de los integrantes del grupo, asi
como las actas que se elaboren.

8. Ordenar los acerves documentales que
se encuentran en el archivo de
concentracion.

Aplicar instrumentos de control a Ia
documentacion resguardada en archivo de
concentracion.

L st
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45. Recursos

457 Recursos humanos
Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA
2024 del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver, de conformidad a lo constituido en los
articulos 20, 21y 22 de LGA, bajo la siguiente distribucion:

a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Unidad de Correspondencia.

c) Responsable de Archivo de Tramite.

d) Responsable de Archivo de Concentracion.

De acuerdo a la siguiente estructura;

]
Area Coordmadora dei

Archivos
Unidadde | |
Correspondencia
[ ol
Responsable de
Responsables de Archivo de

Archivo de Tramite

Concentracion

[
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4511. Descripcion y funcion de los responsables

Area

Descripcion.

Area Coordinadora de

Dar continuidad & los Instrumentos de Controlyde
Consulta Archivisticos.

Elaborar el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico.

Brindar capacitaciones y asesorias al personal del

Arehivos sujeto obligado.

» Coordinar la operacion de los archivos de trémite,
de concentracion y, en su caso histarico de
acuerdo a la normatividad vigente.

Area de Adscripcion Horario de Labores
Secretaria del
Ayuntamiento 9:003516:00
Area Descripcion

Unidad de correspondencia
u Oficialia de Partes

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar
la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de trémite.

~ Area de Adscripcion Horario de Labores
Cada una de las areas que 90031600
integranel Ayuntamiento.
o R S e = - =

|
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Area

Descripcion

Responsable de Archivo de

Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion.

Integrar y organizar los expedientes de cada
area 0 unidad administrativa produzca, use Y

Tramite reciba hasta su transferencia primaria.
« Dar seguimiento a los instrumentos de control
~ Area de Adscripcion Horario de Labores
Cada una de las areas que
integranel Ayuntamiento. 9:003816:00
Area Descripcion

Responsable de archivo de
concentracion

Aplicar Instrumentos de control a fa
documentacion resquardada. .

Recibir las transferencias del archivo de trémite.

Publicar al final de cada afic los dictémenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria.

Elaboracion de inventarios documentales.

Area de Adscripcion

Hnrarib de Labores

Area Coordinadora de
Archivos

9:00 a3 16:00

T e e a————

NP
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Recursos materiales

Actividades

Requerimientos

. Elaborar el informe de cumplimiento del
PADA

Equipo de computo y papeleria

. Elabarar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Equipo de computa y papeleria

. Refrendar la inscripcion del sujeto
obligado en el Registro Nacional de
Archivos.

Equipo de computo

. Elaborar los inventarios documentales
referente al gjercicio 2024.

Equipo de coémputo y papeleria.

. Integrar la Guia de Archivo Documental

Equipo de computo y papeleria.

. Brindar capacitaciones y asesorias
técnicas al personal del sujeto obligado.

Un espacio fisico adecuado; asi
como equipo de computo, de audio
y de proyeccion,

. Administrar las reuniones de trabajo del
grupo interdisciplinario.

Espacio fisico adecuado; asi como
equipo de papeleria.

. Ordenar los acervos documentales que

Espacio fisico adecuado; asi como

se encuentran en el archivo de -
concentracion. quip pap
e = E e S -
11
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46. Tiempo de implementacion

461  Cronograma

El programa esta disefnado para dar inicic en el mes de enero a diciembre de 2024,

[No] Actividad Periodo Observaciones

01 Elaborar el informe de cumplimiento del | Diciembre- | En diciembre se realizara el
PADA, Enero informe del PADA 2023.

Qg | Eloborar el Progama Anual de| oo | g6 elaborars el PADA 2024,
Desarrollo Archivistico.

Refrendar la inscripcion del sujeto :

: : : : Realizar refrendo en Ia

03 obligado en el Registro Nacional de Enero nlataforma nacional
Archivos.

. . Organizar y clasificar Ia

08 e ey | PR cosmarvann ol s

! ' de trémite y concentracion.
Elaborar el registro de
; : Febrero- | produccion de expedientes

05 : : i ;

| Integrar ls Guia de Archivo Documental Abri por unidad administratva y
serie documental .

06 Brindar capacitaciones y asesorias| Febrero- Impartir asesorias a cada
técnicas al personal del sujeto obligado. | Diciembre | unidad administrativa.
Administrar las reuniones de trabsjo del | Febrero- COﬂV.Dcar stk de

U7 rupa interdisciplinario Diciembre WO B S 0 ke
grup P : actas que se elaboren.
Ordenar los acervos documentales que Febrarn- Ordenar acervos

08 | se encuentran en el archivo de Giciarig documentales de acuerdo a
concentracion. los instrumentas.

4.7 Costos

La cusntificacion de los costos para el cumplimiento del PADA 2024 estard sujeto a
lo que la administracion ponga a disposicion del Area Coordinadors, en cuanto a las
necesidades que se presenten.

12
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. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

L.a coordinacion como area técnica especializada en materia de archivos, generara la
comunicacian entre los responsables de archivos de trémite, como, con el responsable
del archivo de concentracion, que incluya actividades de promocion, visitas de
seguimiento Y capacitaciones a las unidades administrativas para realizar las
actividades establecidas en el presente programa.

De igual modo, de forma externa al Ayuntamiento, se buscard establecer lineas de
comunicacidn con el Archivo General del Estado de Veracruz [AGEV) y con el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion (IVAI), dado que, estas dos instituciones son
las que emiten las disposiciones normativas en materia de archivos y proteccion de
datos personales, que, a su vez vigilan su cumplimiento.

11. Control de Avances

Los titulares de Ias unidades administrativas a traves de los responsables de archivo de
tramite, seran los encargados de cumplir con algunos objetivos establecidos en el PADA
2024, enviando reportes de control al titular del adrea coordinadora, informando los
avances de sus actividades en materia de archivos.

1.2. Control de cambios

En caso de que se presentara slguna situacion que obligue a realizar algln cambio al
presente programa anual de desarrollo archivistico 2024, se informaré del grupo
interdisciplinario de archivos, como, al sujeto obligado.

13
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2. Planificar la gestion de riesgos

e 1,

Identificacion de riesgos

A continuacion, se identifican, evallan y controlan las amenazas que pudieran impedir
el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Riesgo 1 Rotacion de personal designado en las unidades administrativas.

Riesgo 2 Contar con espacio insuficiente en el archivo de concentracion.

Riesgo 3 Documentacion desorganizada que dificulte su localizacion.

Riesqo 4 Falta de persoqai en el érea ccord&nadora,' sobre todo en gl archivo
de concentracion para la pronta organizacion de los expedientes.

Riesgo S Falta de comunicacion entre el drea coordinadora y los RAT.

2.2. Andlisis de riesgos

El &rea coordinadora trabajara en conjunto con el sujeto obligado, asi como, con los
titulares de las reas administrativas para la posible identificacion de riesgos que se
presenten durante el gjercicio 2024, los cuales se informaran de manera inmediata para
su debida solucién.

2.3. Control de riesgos

Con la intencion de prevenir y poderlos controlar, el rea coordinadora llevard un
registro donde informe mediante oficios al sujeto obligado o en su caso al grupo
interdisciplinario los movimientos que se vayan generando durante el ejercicio 2024 y
se implementen acciones en la conservacion de la documentacion.

Para garantizar la integridad de los expedientes, se seguird trabajando en el
cumplimiento de las siguientes observaciones:
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e Actuslizacion del directorio para identificar a los responsables de la
administracion.

e Buscar el espacio suficiente y adecuado para el archivo de concentracion,
promover que [as dreas mantengan los archivos en sus espacios/oficinas.

» Trabajar en la organizacion y clasificacion de los acervos documentales en el
archivo de concentracion.

¢ Solicitar al sujeto obligado personal adicional al area coordinadora para la pronta
clasificacion de la documentacion.

e Mantener capacitaciones y asesorias contantes con los RAT

Los documentos que testimonian la violacidn a un derecho humano deben estar
accesibles para el gjercicio de los derechos, todo ciudadano tiene derecho a la memaria,
a la verdad, a la justicia y el acceso a la informacion por lo que se tendrd un cuidado
especial en la conservacion de los Archivos en las areas 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.

lll.  MARCO NORMATIVO

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

e LeyGeneral de Archivos.
e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a Informacion Publica.

e ey /1de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz Liave.

» Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

» Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion PUblica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacic de Ia Liave.

+ Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Liave.

e Ley Organica del Municipio Libre.

» (Codigo de Procedimientos Administrativas para el Estado de Veracruz Liave.

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos (INA)

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 0 lugar que se resguarden.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de Ias atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de Concentracion Alintegrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l
hasta su disposicion documental.

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memaria nacional, regional o local de caracter plblico.

Direccion de Archivo: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestidn documental y administracion de archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos, que el
Ayuntamiento se identificara Direccion de Archivo (DAM].

16
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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 concentracion y, en su
caso, historico.

Baja documental A Ia eliminacion de aguella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; Y que nNo posea
valores historicos de scuerdo con la Ley y las dispasiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y Ia
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 la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico gue 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 trémite 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 &rea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, Grganos internos de contral
0 sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable
del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en Ia valoracion documental.
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Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician 1a
organizacion, cantrol 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 dispasicion
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, drgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos pUblicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y gjerza
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.

Valoracion documental A la actividad que consiste en el anélisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite 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 dispasicién 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 fue elaborado por el Area
Coordinadora en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos y
presentado para su autorizacion el dia 22 de enero de 2024 al Presidente Municipal,
titular del sujeto obligado, como lo indica Ia fraccion il del articulo 28 de Ia citada Ley.
Sera publicado en la Plataforma Nacional de Transparencia, como en la pgina oficial
del Ayuntamiento, de acuerdo al articulo 23 de la Ley General de Archivos y el
articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el
estado de Veracruz.

-‘ —

C. Eduardo Duran Morales
Titular del Area Coordinadora de Archivos

LN.L
Préside

stillo Murrieta
onstitucional
Jilotepec, Ver.
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