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| PRESENTACION

En cumplimiento con el articulo 26 de la Ley General de Archivas, el Ayuntamiento de
Jilotepec Veracruz a través del area coordinadora de archivos presenta Ia informacion
anual de cumplimiento de la planeacion archivistica correspondiente al gjercicio 2022.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se integré de 5 actividades en
materia de cumplimiento normativo y desarrollo de procesos de gestion documental.

Durante el desarrallo de las actividades realizadas en el ejercicio 2022, fueron posibles
realizar 5 actividades archivisticas, dentro de las cusles destacaron la elaboracion del
Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que fue de gran aguda para la
elaboracion de diferentes actividades que se gestionaron durante ese pericdo. Asi
como, se realizaron capacitaciones por parte del Archivo General del Estado a los
Responsables del Archivo de Tramite (RAT), y por parte del Coordinador del area a los
mismos. Cabe mencionar que durante el periodo constitucional de Ia presente
Administracion Pdblica Municipal, el Honorable Ayuntamiento de Jilotepec, Veracruz,
se interesO por el resguardo documental, por ello, se instald el acta del
establecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), de la misma manera, se
integro el Grupo Interdisciplinario Archivistico (GIA), asimismo, se entregaron los
nombramientos a los responsables de cada area.

Actualmente se trabaja en la creacion de Instrumentos de Control, se cuenta con la
elaboracion de mapeos, para asi realizar Fichas Técnicas de Valoracion Documental y
posteriormente, realizar el cuadra general de clasificacion archivistica.

En efecto, se realizara el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 para dar
seguimiento a la labor archivistica del ejercicio 2022.
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I INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacion se presenta el desglose de las actividades archivisticas programas
para el gjercicio 2022:

Actividad: . Elaboracion del programa anual de desarrollo archivistico.

Descripcion: Disefiar ’Ia planeacion .de las actiyidades archivisticas del
Ayuntamiento correspondientes al gjercicio 2022.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones
Para cumplir con esta actividad se solicitd al Archivo General del Estado (AGEV) una
capacitacion a fin de conocer las obligaciones que en materia de archivos debe
cumplir el Ayuntamiento. La capacitacion fue impartida el 14 de junio y se explico el
disefio que deberfa tener la planeacion archivistica.
A partir del 15 de junio se comenzd a analizar la situacion actual de los archivos, los
deberes archivisticos que se integrarian a la planeacion, los plazos en los cuales se
deben presentar y la lectura de textos que permitieran conocer a detalle los
elementos del PADA
El documento fue redactado atendiendo las recomendaciones técnicas del personal
del AGEV y considerando la viabilidad de las acciones para el gjercicio 2022. Asi con
fecha del 20 de junio, el documento fue turnado al Presiente municipal para su
revision, analisis u observaciones correspondientes.
Al no presentarse modificaciones por parte del Presidente, el PADA fue autorizado
mediante firma del 21 de junio.

k; L\ Ve, Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 [
WWWW [Hotepec.gobD.imx -\ Jilotepec, Ver. H.AvuntamientodelilotepecVeracruz &1



> o i o2 w2
A se construye...

Bienestar y Compromiso I 2022-2025

- Calle 16 de Septiembre s/n Q Tel. (228) 811.0418 / 811.25.26 =
3pec.gob Jilotepec, Ver. H AvuntamientadelilotenecVeracruz &




Bienestar y Compromiso

o

i V JITEPEC

I 2022-2025

Actividad: 2. Acta del establecimiento del SIA y GIA

Descripcion - Gestionar Ia.insta'!aci_én del Sistema Institucional e Integracion del
} Grupo Interdisciplinario.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

la misma.
El documento f

Asi, con fecha

Para cumplir con esta actividad archivistica Ia Coordinacion del Archivo municipal
trabajo en conjunto con el Archivo General del Estado para la elaboracion y revision de

acuerdo al AGEV.

Sistema Institucional de Archivos e integracion del Grupo Interdisciplinario.

ue redactado atendiendo las necesidades técnicas y archivisticas de

del 21 de junio de 2022, se integrd el acta del establecimiento del

ACT:R?;';NSTALACI°N DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
VOS Y GRUPO INT ERDISCIPLINARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JILOTEPEC, VERACRUZ.

-P, 91380, Jilotepec,

Voras l6s C.C. Eduardo Durdn Morales, Titular del Area coordinadora

e Archivos; Giberto Lopez Gailindo, Responsable de la Unidad de

Correqundencna; Yorilet Esperanza Fernandez Hernandez, Responsable

g'eej aAr;hN;a de C;)néccntraécudn, asi como los Tuulares, Mtro. Jorge
ndro Barrera Judrez, Organo Interno de Controi; Lic. Sus Y

Garcia, Juridico; José Hernandez Ot i el

do, Tec gias de la ! acid
Lic. Héctor Ascencio Pérez, Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica y
Lic. Victor Hugo Prieto Guerrero, Tesarero Municipal, de acuerdo a la
convocatoria emitida por el LNi. Balbino Castilio Murrieta, Presid :
Municipal y Titular del sujeta obiig H. Ay de Jilote

en cumplimiento a los dispuesto los articulos 11, fraccién 1 v V, 2|

S0 de la Ley General de Archivos para la instalacion
Institucional de Archives e integracion del Grupo Interdiscip!

Ayuntamiento de Jilotepec, bajo el siguiente:

PUB LN

. Cierre de la

i.Lista de presentes
desahogo de este pu
‘Murrieta, reside
responsable |
salicitando al

asistenct fi

En use

asistenci
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Actividad: 3. Nombramiento de los responsables de archivo de trémite.
Mediante la instalacion del SIA y GIA, se otorgaron nombramientos
para la designacion de los responsables de cada area.

Estatus: Cumplida

Descripcion :

Desarrollo y observaciones
Para cumplir con esta actividad archivistica la Coordinacion del Archiva municipal
entrego nombramientos a cada uno de los integrantes del SIA, asi como, a los titulares
del GIA y responsables del archivo de concentracion y correspondencia.
Asi, con fecha del 21 de junio de 2022, se entregaron dichos nombramientos.
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El'H. Ayuntamiento de Jilotepec, Veracruz.

Otorga el presente

NOMBRAMIENTO

A: Moisés Francisco Hernandez Hidalgo

Como integrante del sistema constitucional de archivo y
responsable de archivo de tramite de Cultura.

lo Murrieta
de Jilotepec, Veracruz.
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Activitag: 4. Capacitaciones y asesorias archivisticas al personal del
Ayuntamiento.
Se brindaron asesorias y capacitaciones por parte del Archivo
Descripcion : General del Estado a los Responsables del Archivo de Tramite,
asimismo, la Coordinacion de archivo municipal.
Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones
Para cumplir con esta actividad archivistica la Coordinacion del Archivo municipal se
puso en contacto con el Archivo  General del Estado de Veracruz para gestionar
capacitaciones y asesorias que les sirvieran de apoyo para el manejo eficaz de sus
archivos, asi como ,Ia elaboracion de los Instrumentos de Control.
Durante el mes de julio a la fecha se han seguido brindando asesorias a quienes [o
requieran.
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Actividad: S. Elaboracion de Instrumentos de Control.
. Herramientas de apoyo en la organizacion, conservacion y
Descripcion : localizacion de los documentos producidos o recibidos en las
diversas areas administrativas
Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

La Coordinacion del Archivo municipal gestiono asesorias al AGEV, para poder elaborar
Instrumentos de control archivistico, a fin de tener una mejor gestién documental
Cabe mencionar que durante este periodo de capacitaciones, presenté dificultades
con las diferentes areas del Ayuntamiento, puesto que, no todos cumplian con las
fechas establecidas por la Coordinacion del Archivo municipal.

Por otro lado, el trabajar con los RAT, se presentaron complicaciones debido a que no
acataban los lineamientos que se les requeria para dichas actividades. Sin embargo se
logré cumplir con algunas actividades de los instrumentos de control como o son
mapeos y Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Asi
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
L. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Nombre de ta unidad DE
2. Nombre oel drea productora: CONTRALORTA INTERNA
3. Nombre de la serie: QUE3AS Y DENUNCIAS UNIDAD JORINISTRATIVE:  CREMOPTERNODECONROLIOC

3.1 Ciave de a serie: 10C.9 - R T X R R Ao
328 del ge fo serie: REGL ¥ mTeRNA RESPONSIBLEDEARCHIVODE  ADNTHROTLANHERAYEEZ (UL

RECEPCIONAR TCDA QUELA, ¥ DAR PUNTUAL TRAMITE:

4. Nombre de fa Subserie: % e

4.1 Clave de Iy Subsarie; NO APLICA

4.2 Breve descripcion del contenido de la Subsarie: NO APLICA

5. Marco juridico que fundamenta 1a reaiizacion de la BORT 8 e

~L§3?g’mﬁmmmxmmmmmn' : ;

L ESPONSABILIDADES ADMINI \TIVAS. WARTAY oo  DESRI

et A1 7FRAGCION NONSREDEUSERIE  DESCRIPOGHGEIEMAL — PROCEODBNTO  NARCD RRIOI:

RO
SCIDSPISOONESEN  REIAVEBNTAOON  Y/COMERCO BNCPOLBREART Y
VIFRECOAR  NORWINDID  NTERMA RC12CODGOCEETCA  BS WTERNOUATER %
: 0% WANERR EFECTRA ¥ WC13  CODGD  DFSOWES M BFRACCON |
COORDARDR  CONDOCIA w {

6. Terminos o palabras clave relacionados de fa sere:
AREA FOLIO NOMBRE

7. Tipoiagia y/o soporte documental de fa serie: e TR i} i
OFICIOS, c:n:cuum, ACTAS. PAPEL, ELECTRONI M : E: d é
A | RCUSRANINCPRE ;
:-Amas ar:::::: de la I-:W w ? : g p S ; - DESSROULO —--L.., i
St RS RS e,
SUDIRECCION DE INVESTIGACION, SUBDIRECCION i \mm mmﬁgmm‘ m}m'mm&%m

9. 0tras unidades agministrativas
25unt0s 0 temas de fa serie:

k ek fiotepec Goh
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En cuanto a los riesgos identificados durante el proceso archivistico del egjercicio
2022, algunas actividades no se llevaron a cabo, dado que, se me asignaron otras
actividades fuera del area, por parte de la contraloria interna del municipio. El area
asignada a apoyar fue la subdireccidn de fomento a la Cultura, la cual me absorbid en
tiempo y dedicacion dentro de mis labores archivisticas. De ahi que, no se cumpliera el
100% establecido en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

lIl. ANALISIS DE RESULTADQOS Y MEJORA

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de mejora en:

Area de oportunidad Propuesta de mejora
Organizacion de los expedientes | Durante el desarrollo de las actividades
revueltos en archivo de concentracion. | de ordenacion se detectd que es
necesario capacitar al personal del
area en materia de gestion documental
a fin de que puedan ejecutar las
acciones que les  corresponden.
También se les debe instruir y
proparcionar 10s elementos necesarios
de proteccion personal.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022 fue elaborado por el titular
del area coordinadora de archivos y serd publicado en el portal de transparencia del
Ayuntamiento, conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 15
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz.

Elaboro

C. Eduardo Duran Morales
Titular del &rea coordinadora de archivos

Valido

LN Baly tfé/_szcﬁlo Murrieta
PreMci Constitucional
_~~ de Jilotepet, Veracruz
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