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I PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos plasmé en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, el conjunto de actividades orientadas a mejorar la gestion
documental dentro de la administracion 2022-2025, con el fin de seguir brindando
capacitaciohes y asesorias archivisticas al persanal del ayuntamiento, asi mismo, se
realizo la elaboracion de instrumentos de control [CUGECA, CADIDO) que beneficiaran

a las diferentes areas administrativas productoras de la informacion.

El Programa fue aprobado el 08 de febrero del 2023 por el sujeto obligado y se
encuentra publicado en el portal de transparencia y en la pagina web del H.
Ayuntamiento de Jilotepec. De acuerdo a lo establecido, se logro realizar el 60 del

100% de las actividades a realizar en el Pnjgrama Anual.
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I INFORME DE CUMPLIMIENTO

Por lo anterior y a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrolio Archivistico

2023 se realizaron las siguientes actividades:

Actividad: 7. Elabaracion del informe anual de evaluacion del PADA 2022
P Informar el cumplimiento de las actividades plasmadas en el PADA
Descripcion:

2022.
Estatus: | Completa

Desarrollo y observaciones

Para realizar esta actividad se recurrio al PADA 2022, con el proposito de analizar y
verificar que actividades se lievaron a cabo en el gjercicio 2022 y cuéles faltaron por
realizar especificando el por qué no se cumplieron dichas actividades.
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V. HOJA OE CIERRE

£l presente informe anual de cumpimento del PADA 2022 fue elsborada por el titular
del drea coordinacora de archivos y serd publcado en el portal de transparencia ce!
Ayuntamianta, conforme al aticulo 26 de la Ley General de Archivos y of articulo 15
de la Ley de Transparancia y Acceso a la Informacion Pubhica para el Estado e

veracruz.
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Actividad: 2. Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
b, Diseriar la planeacion de las actividades archivisticas del
Descripcion: . , o
Ayuntamiento correspondientes al gjercicio 2023
‘Estatus: ' Completa

Desarrollo y observaciones

Para llevar a cabo esta actividad se tomo en cuenta el informe de cumplimiento del
PADA 2022, para dar seguimiento a las actividades que faltaron por realizar y las que
se encontraban en avance.

El PADA 2023 fue redactado tomando en cuenta el tiempo y los recursos disponibles
para realizar las actividades propuestas g atendiendo las recomendaciones técnicas del
personal del AGEV.

V HOJA DE CIF RIS

El prosermte Plan Anual de Desarrolo Archivistico fue el por 1
Coordnacin de Archmo on cumplimiento sl articuly 23 de B Ley Cenoral de
Archivos Y presentado para su auslizacon of do B do felxero de 2623 o
Presudente Municip, ttuly del sueto obligacd, como o ndiza ta Tracodn 11 ded
aficulo 28 de s ctada Leyy.
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Actividad: 3. Brindar capacitaciones y asesorias archivisticas a personal del
s Ayuntamiento.
At Capacitar a los RAT, para la elabaracion de mapeos, fichas técnicas
Descripcion: a _
y asi elaborar instrumentos de control.
Estatus: Completa

Desarrollo y observaciones

Se llevaron a cabo capacitaciones y asesorias durante el ejercicio 2023 para la
elaboracién de instrumentos de control, para ello, los responsables de archivo de trémite
elaboraron mapeos donde contenian las funciones y atribuciones de cada una de las
areas productoras de informacion, del mismo modo, se llevo a cabo el llenado de fichas
técnicas y se les asesoro en la realizacion de inventarios documentales.
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Actividad: 4. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental.
Instrumento técnico que describe Ia estructura jerarquica y

funcional documental de un archivo.

Descripcion:

Estatus: Completa

Desarrollo y observaciones

De acuerdo con el apartado No. 3 de este trabajo (Asesorias y capacitaciones), el Area
Coordinadora de Archivos trabagjo de la mano con los responsables de archivo de
trémite de las diferentes &reas que conforman la administracion, en cumplimiento con
la normatividad en la materia del art. 13 de la Ley General de Archivas. Su estructura
atiende los niveles de fondo, seccion y serie.

Los instrumentos de control fueron aprobados el 17 de abril de 2023 por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos durante la sesion Acta No. GIA/001/2023, mediante
acuerdo GIA/07/2023, y se encuentra publicado en la Plataforma Nacional de
Transparencia, coma, en la pagina web del H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
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Actlwdad . S. Administrar las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
El coordinador de archivos convocara a las reuniones de trabajo
Descrrpcum e :
donde fungird como moderador en las mismas.
Estatus: | Completa

Desarrollo y observaciones

El Area Coordinadora convocara al equipo de profesionistas que conforman el Grupo
Interdisciplinario a reuniones de trabajo, esto con Ia finalidad de que coadyuven en el
analisis de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental. En efecto, se busca que los procesos estén apegados a lo establecido en
la Ley General de Archivos.
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Actividad: 6. Supervisar la organizacion de expedientes en los archivos de
trdmite.
Supervisar y analizar los expedientes en los archivos de trémite de
Descripcion: las diferentes &reas administrativas que conforman la
administracion.
Estatus: Completa
Desarrollo y observaciones

De acuerdo a lo estipulado en los instrumentos de control, se llevo a cabo el analisis y
organizacion de expedientes en los archivos de tréamite de las areas productoras de la
informacion, de acuerdo a las series documentales que cada una produjo.
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Actividad: | 7. Ordenar los acervos de los archivos de concentracion.

- | El o la responsable del archivo de concentracion se vera en la
Descripcion: | necesidad de ordenar y organizar la documentacion semiactiva que
. | | posee a su cargo.

Estatuss | Enavance

Desarrollo y observaciones

El rea coordinadora junto con el responsable del archivo de concentracion trabajan de
la mano en la organizacion de los acervos documentales, ademas de custodiar aquella
documentacion de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables. Por razones gjenas a la coordinacion, no se logré completar
el 100% de lo planteado en el PADA 2023
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Actividad: - | 8. Elaboracion de inventarios documentales del Area Coordinadors
de Archivos.
o El ACA organiza su documentacion de acuerdo a las series
Descripcion: :
| documentales generadas en los instrumentos de control.
Estatus | Completo

Desarrollo y observaciones

El coordinador es el responsable de ordenar y organizar los acervos de los archivos en
trémite del Area Coordinadora, asi como, de fungir como capacitador a las demas éreas
que integran el Ayuntamientoc para la correcta elaboracion de inventarios
documentales.
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Actividad: 9. Actualizar los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
Rk En cuanto a la actualizacion del SIA se sigue trabsjando con los
Descripcion: . ) . >
titulares de area para la implementacion de los RAT.
Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

Es dificil trabajar con las areas que integran la administracion, a8 causa de, que en
algunos casos los titulares de area cambian a sus responsables de archivo de tramite
sin notificérselo al Area Coordinadora, de mado que, siguen trabajando sin designar a
un RAT. Del mismo modo no se logro completar la actividad al 100% puesto que se me
asignaron actividades fuera de la coordinacion, como lo fue apoyar al 8rea de culturg, la
cual me absarbid el tempo para terminar mis propias actividades, que fue del mes de
agosto a diciembre.

Actividad: 10. Refrendar las constancias del Registro Nacional de Archivos.
Descripcion: Refrendar cada afio el registro nacional de archivos.
Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones
Con relacion al refrendo del registro nacional de archivos se llevard a cabo hasta que Ia
constancia del gjercicio 2023 quede obsoleta y de paso al refrendo 2024.
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Actividad: 1. Elaborar la guia de archivo documental.
Esguema que contiene I3 descripcion general de la documentacion
Descripcion: contenida en las series documentales establecidas en los
instrumentos de control.
Estatus: Incompleta
Desarrollo y observaciones

Acerca de la guia de archivo documental se encuentra incompleta por falte de tiempo
en el rea coordinadora, con respecto a las actividades que se me asignaron en el area
de cultura. En definitiva, asi como esta actividad queda incompleta, mas de una se
encuentra en avances por el misma motive.

. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

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

~ Area de oportunidad - Propuesta de mejora
% Terminar de ordenar los acervos % Que el sujeto obligado presente
en el archivo de concentracion. interés por la labor archivistica, en

cuanto a terminar de ordenar los
acervos documentales, es decir, que
contemple a8 mas personal del
Ayuntamiento para la organizacion de

“ lLas &reas productoras de los mismos.
informacion tomen  conciencia < El sujeto obligado lleve un contral de
de I importancia que posee Ia las &reas que entregan en tiempo y
documentacion  que  ellos forma las actividades que el &rea

misSmaos generan. coordinadora les solicite.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente infarme anual de evaluacion del PADA 2023 fue elaborado por el titular del
Area Coordinadora de Archivos y serd publicado en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como, en I3 pagina web del Ayuntamiento de Jilotepec, conforme al
articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 15 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Infarmacion PUblica para el Estado de Veracruz.
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