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PRESENTACION

De acuerdo 3 Ia ley general de archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018, la Coordinacion del Archivo Municipal del Ayuntamiento de
Jilotepec, Ver, fue creada el 15 de Junio del 2022, con la finalidad de implementar
estrategias pars la adecuada gestion documental y administracion de los archivos
que forman la administracion pablica del Ayuntamiento de Jilotepec, a través de la
clasificacion de los expedientes que se producen de manera cotidiana en las areas
operativas de la corporacion municipal.

En virtud de lo anterior, la Coordinacion del Archivo Municipal de Jilotepec en
cumplimiento a los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos presenta
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el gjercicio 2023, a fin de lograr
la modernizacion y el desarrollo continua de la administracion documental.

EI PADA contemplard la mejora en tres aspectos de trabajo:

1. Estructural, la Coordinacion de Archivo municipal trabajard en conjunto con
las diferentes areas del Ayuntamiento, como lo son, Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion, para tener una mejor gestion documental dentro
del misma.

2. Documental, donde se elaborardn y se podran en uso los Instrumentos de
Control y de Consulta Archivisticos que garanticen la organizacion,
clasificacion, transferencia y baja de los archivos del Ayuntamiento.

3. Normativo, donde se aplicard la legislacion archivistica vigente y se
desarrollaran lineamientos y criterios para la correcta organizacion de los
archivos.
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. ELEMENTOS DEL PADA

Los trabajos en materia archivistica en el Ayuntamiento de Jilotepec iniciaron el 14 de
Junio del afio 2022, con el rescate del acervo documental que se encontraba en
condiciones que No garantizaban su conservacion, con la asesoria del Archivo General
del Estado (AGEV).

En el PADA 2022, se llevaron a cabo diferentes labores archivisticas, dentro de las
cuales se iniciaron en el mes de junio de 2022, comenzando con una capacitacion del
(AGEV]) el 14 de junio del mismo afio impartida al personal del Ayuntamiento,
posteriormente, el dia 271 de junio se entregd el PADA al presidente para su
autorizacion, mismo, que ya se habla estado realizando anteriormente con la ayuda
del AGEV. De igual forma, se integrd el acta del establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi como, la integracion del Grupo Interdisciplinario, por o
que, se entregaron nombramientos a cada uno de los integrantes del SIA al igual que,
3 los titulares del GIA, responsables del archivo de concentracion y correspondencia.
Con el objetivo de coordinar las acciones de los archivos de trdmite, se brindaron
capacitaciones y asesorias a cada uno de los RAT que lo requirieran o solicitaran.

En seguimiento al PADA 2022, se continGa trabajando para poder elaborar
instrumentos de control archivisticos, a fin de tener una mejor gestién documental. En
base a lo obtenido se realizara el cuadro de clasificacion archivistica, posteriormente el
catdlogo de disposicion documental, por otra parte, se comenzara a trabajar con los
instrumentos de consults, que es, la guia de archivo documental y los inventarios
documentales.
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La planificacion de la actividad archivistica se realiza en cumplimiento a los articulos
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos que sefiala el deber de cads sujeto
obligado. De acuerdo a las funciones archivisticas se presentaron algunas
dificultades para lograr el objetivo de las actividades propuestas en el PADA 2022,
sin embargo, se plantearon estrategias que sirvieran de apoyo para la planeacion,
evaluacion y programacion de las actividades efectuadas en el gjercicio 2022, cabe
mencionar que a pesar de las estrategias planteadas No se cumplid con el 100% de
las labores archivisticas , sin embargo, el Ayuntamiento de Jilotepec cuenta con el
Sistema Institucional de Archivos, asi como, con el Grupo Interdisciplinario, para
garantizar la actividad archivistica de acuerdo a la ley general de archivos, con el fin
de establecer una mejor gestion documental.

El PADA 2023 est3 sujeto a Ias obligaciones gque 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, Ver.

e |mplementar las medidas pertinentes para dar cumplimiento a la normativa de
archivos vigente.

e Cumplir con la normatividad vigente establecida en lineamientos y leyes.

e (Capacitar y asesorar al personal de la Coordinacion de Archiva Municipal, asf
como 3 los Responsables de Archivo de Tramite de las areas/Direcciones que
conforman este municipio.

e Dar seguimiento a los Instrumentos de Control, de Consulta Archivisticos y
regular suimplementacion.

e Implementar acciones que @aranticen la apropiada conservacion y
mantenimiento de los archivos dentro del municipio.

e Desarrollar métodos para el funcionamiento adecuado de los archivos del
municipio.
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. Facilitar los procesos de gestion documental.

471  Requisitos

A partir de la instalacion del Sistema Institucional de Archivos, se detectd que los
responsables de las areas de archivo no tienen los conocimientos necesarios para el
desarrollo de sus actividades por lo que se programaran capacitaciones internas
externas con el objetivo de asimilar los conocimientos basicos de gestion
documental y administracion de expedientes. También se debe gestionar el
equipamiento de las areas, asi como, un espacio fisico adecusdo para poder
resguardar la documentacion del Archivo de Concentracion, por otra parte, contar
con el equipo de computo necesario y los insumos de papeleria que se requieran
para la realizacion del gjercicio archivistico.

NS

472  Alcances

e Elaboracion de instrumentos de control archivistico.
e Elaboracion de la guia de archivo documental
e Organizacion de expedientes en los archivos de trémite.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
e (Constancias de cursos.

e (uia de Archivo Documental 2023.

e Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

e Instrumentos de control archivisticos.

¢ [nventarios documentales.

m
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44  Actividades

Elaborar el informe anual de evaluacion del PADA 2022.

Elaborar el Programa Anual de Desarrallo Archivistico 2023.

Brindar capacitaciones y asesorias archivisticas al personal del Ayuntamiento.
Elaborar el Cuadro de General de Clasificacion Archivistica.

Elaborar el Catélogo de Disposicién Documental.

Administrar las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Supervisar la organizacion de expedientes en los Archivos de Tramite.
Ordenar los acervos de los Archivos de Concentracion.

Actualizar los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

10 Refrendar las constancias del registro nacional de archivos.

1. Elaborar la Guia de Archivo Documental.

2. Elaborar los inventarios documentales de la Coordinacion de Archivos.

©ONDO AW S

45 Recursos

T

451 Recursos humanos

El cumplimento a los objetivos y alcances del presente plan de desarrollo archivistico
y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21y 22 de LGA se implementd
un Sistema Institucional de Archivos que ests integrado por:

a) Coordinador de Archivo Municipal.

b) Responsable de Correspondencia.

¢) Coordinacion de Archivo de Tramite.

d) Coordinacion de Archivo de Concentracion.

m
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Con la siguiente estructura;

Sistema Institucional de
Archivo (SIA)

Coordinacitn de Archivo.

Responsable de
Correspondencia.

Archivo de trémite.

Archivo de
Concentracion.

%
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Descripcion y funcion de los responsables

Area

Descripcion

Coordinacion de Archivo
Municipal

Coordinar la elaboracion los Instrumentos de
Controly de Consulta Archivisticos.

Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Capacitar y brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos.

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar las actividades destinadas a s
modernizacion y automatizacion de los procesos

“archivisticos.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Coordinacion de Archivo
Municipal
(casa de cuhura)

9:00 a 16:00hrs

Area

Descripcion

Responsable de
carrespondencia u Oficialia
de Partes

Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la
documentacion recibida en el Ayuntamiento para
la integracion de los expedientes.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

(ACA)
Casa de cultura.

3:00316:00 hrs.

M
Bl e S e o s e o]
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Area

Descripcion

Responsable de Archivo de
Tramite

Verificar que los servidores plblicos de su
unidad administrativa integren y organicen los
expedientes produzcan, usen Y reciban;
elaboren los inventarios documentales de sus
expedientes, resguarden la informacion que
haya sido clasificada como reservada.

Caolaborar en Ia elaboracion de los instrumentos
de control archivistico, laborar acorde con los
criterios y recomendaciones determinados por
la Coordinacion de archivo municipal.

Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Cada una de las areas que
INntegranel ayuntamiento.

S:00 a 16:00hrs.

Area

Descripcion

Responsable de archivo de
concentracion

Colaborar en la elaboracion de los Instrumentos
de Control Archivistico.

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades
0 &reas administrativas productoras.

Gestionar ante el Archivo General del Estado la
baja de documentos que hayan perdido sus
valores de acuerdo al CADIDO.

Publicar al final de cada afio los dictémenes y
actas de bagja documental y transferencia
secundaria.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Coordinacion de Archivo
Municipal
(casa de cuttura)

9:00 a 16:00hrs.

m
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452 Recursos materiales
Actividades Requerimientos .

1. Elaborar el informe anual de evaluacién

del PADA 2022.

Equipo de computo.

2. Elaborar el Programa Anual de Equipo de computo.
Desarrollo Archivistico 2023.

3. Brindar capacitaciones y asesorias | Un espacio fisico adecuado; asi
archivisticas al personal del | como equipo de computo, de audio
Ayguntamiento. y de proyeccion.

4. Elaborar el Cuadro General de Equipode eBmputa | papslera
Clasificacion Archivistica. '

S. Elaborar el Catdlogo de Disposicion Equipo de ebmputo y papelera
Documental. '

6. Administrar las reuniones del Grupo g espaplo ﬁS'C? Agesuaas; 851'
T — — COMO equipo de compg}o, de audio

y de proyeccion.

7. Supervisar la 0rganizacion de | Espacio fisico adecuado; asi como
expedientes en os archivos de tramite. equipo de papeleria.

8. Ordenar los acervos del archivo de | Espacio fisico adecuado: asi como
concentracion. equipo de papeleria

8. Actualizar los integrantes del sistema 4 .

o , Equipo de computo.
institucional de archivos.

10. Refrendar las constancias del registro Caul ) )
nacional de archivos. quipo de computo y papeleria.

11. Elaborar la Guia de Archivo documental. Equipo de computo y papeleria.

12. Elaborar los inventarios documentales

de la Coordinacién de Archivos.

Equipo de computo y papeleria.

e e PR SIS
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En el periodo enero a diciembre del presente afio 2023 se realizaran las actividades
propuestas en el PADA.

registro nacional de archivos.

No Actividad Periodo Observaciones
_ . En diciembre se
O | o nces™ | PO | rotays lnforme s
i PADA 2022.

02 Elaborar el Programa Anual de Erar En enero se elaborara
Desarrollo Archivistico 2023. el PADA 2023.
Brindar capacitaciones y asesorias PIBnEACES M fo_”_“a

03 | archivisticas ~ al r | del Migirag = mensualy por .SO“C'tUd

persona e )
Ayuntamiento Diciembre del érea coordmadora
de archivo.

04 Elabpfar del Cua@rq General de Febrero- EF? ACTODO;??\?SE%SS{;S
Clasificacion Archivistica. Marzo )

series documentales.
En coordinacion con el

05 Elaborar el Catédlogo de Disposicion Marzo- RAT para armonizar las

Documental. | Mayo fichas técnicas de
valoracion documental.
En coordinacion con el
06 Administrar las reuniones del grupo Marzo- GIA para revision y
interdisciplinario. Diciembre aprobacion de
iNstrumentos.
Supervisar la  organizacion  de Orgamzar_ Ja
07 | expedientes en los archivos de Febrero— AOCURENTEEION
pedie en los

rAmite. Diciembre acuerdo a los
INnstrumentos.

Ordenar los acervos

08 Ordenar los acervos del archivo de | Mayo- documentales de

concentracion. Diciembre acuerdo a los
iNnstrumentos.
Mantener actualizado
0g | Actualizar los  integrantes del Enero- el SIA para sustentar la
sistema institucional de archivos. . Diciembre actividad archivistica.
Estar inscritos en el
40 | Refrendar  las  constancias  del Enero registro nacional y

cumplir con la
normatividad.

m
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Conbaseenls
1 Elaborar la Guia de Archivo Abril- informacion de las
documental. Mayo fichas técnicas de
valoracién documental
laborar | inventari B
el oS nve .Fa 0 Mayo- Se presentard al GIA
12 | documentales de la coordinacion de =
: Octubre para su aprobacion.
archivos.
4.7 Costos

Para lograr el cumplimiento del PADA, se estard sujeto a lo que la administracion
ponga a disposicion del Archivo, en cuanto a las necesidades que se presenten.

Pagina 11l
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

] Control de Avances

Para controlar el desarrollo de las actividades de la planeacion archivistica 2023 se
elaboraradn informes trimestrales donde se detalle el cumplimiento de cada actividad.
También se mantendrd comunicacion con los integrantes del sistema institucional de
archivos y del grupo interdisciplinario, a través de reuniones, para informar cuales son
los avances que se han llevado a cabo, asi como, analizar cudles son los
conocimientos que tienen los integrantes y dar capacitaciones si asi lo requieren.

1.2 Control de cambios

Mantener actualizado los integrantes del sistema institucional de archivos, realizando
los oficios pertinentes para hacer los cambios gque se requieran. Por otra parte, se
analizaran cudles son los recursos humanas, materiales, financieras y de tiempo que
se necesitan para cumplir con los objetivos programados.

21 ldentificacion de riesqgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacion o cumplimiento
de las actividades archivisticas del Ayuntamiento, por ello es importante Ia
planificacion de riesgos a fin de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y culminar satisfactorismente. Los riesgos 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.

Riesgo 1 | Falta de comunicacion entre el RAT y la coordinacion de archivo.

Riesgo 2 | Espacio fisico inadecuado, asi comg, la falta de bienes muebles.

Riesgo 3 | Falta de personal para ordenar los acervos de archivo de concentracion

Pagina 12
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La coordinacion de archivo municipal trabajara de la mano con los responsables de
los archivos de trémite, para identificar los riesgos, los cuales se informaran a través
de oficios para su debida gestion y solucion.

f\
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Con la finalidad de controlar o prevenir los riesgos, la coordinacién de archivo
mediante la direccion de proteccion civil seguird ejecutando acciones en materia de
conservacion de los documentos, para evitar accidentes que provoguen Ssu
destruccion.

Para garantizar la integridad del personal, asf como la conservacion de los expedientes
de archivo, se seguira gestionando el cumplimiento de las siguientes observaciones:

e Implementar un registro de entrada y salida al personal que solicite ingresar al
area de archivo.

e Alingresar al area de trabajo deberdn desinfectar antes y después su equipo e
instrumentos de trabajo, asi como su silla y escritorio.

Los documentos gue testimonian la violacidon a un derecho humano deben estar
accesibles para el egjercicio de los derechos, todo ciudadano tiene derecho a la
memoria, a la verdad, a la justicia y el acceso a la informacion por lo que se tendra un
cuidado especial en Ia 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.

o e e e e e e )
Pagina 13

Asi
pec



»,‘w{“m,.,
TSN Asi

Jilotepec

. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacion de la normatividad aplicable para la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos en 0s niveles estructural, documental y normativo.

e Ley General de Archivos.

e ey General de Transparencia y Acceso a Informacion Pablica.

e ey 71 de Documentos Administrativas e Historicos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave.

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

e |eyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Ligve.

e ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Liave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Municipio Libre.

e (0digo de Procedimientos Administrativas para el Estado de Veracruz Liave.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos (INAJ)

Pagina 14



V. GLOSARIO

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 Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de Ias atribuciones y funciones de l0s sujetos abligados.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
dreas 0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

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

Direccion de Archivo: 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, que el
Ayuntamiento se identificard Direccion de Archivo (DAM.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencis, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en
Su casg, historico.

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

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

w
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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 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 mMismo 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 &reas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de
control 0 sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentas 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 bajs
documental (inventario de baja documental).

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos paliticas, fideicomisos y
fondos puablicos; asi como cuslquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de Ia federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés pdblico.
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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 condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trémite 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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V. HOJA DE CIERRE

El' presente Plan  Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la
Coordinacion de Archivo en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de
Archivos y presentado para su autorizacion el dis 8 de febrero de 2023 al
Presidente Municipal, titular del sujeto obligado, como lo indica la fraccion Il del
articulo 28 de la citada Leu.

Elabord

J——

C. Eduardo DUr oféles
Coordinador de Archivo Municipal

/

Ut FIZO

LN.:I/. Balbi 0’6233 fllo Murrieta
idente Constitucional

De ‘ﬂglzgpec, Ver.

.. T
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