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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla las acciones
Institucionales necesarias para lograr el 6ptimo funcionamiento y el mejoramiento de la
Coordinacion de Archivos de! H. Ayuntamiento de Coatepec; se integra por objetivos,
estrategias, proyectos y actividades por Implementar para el desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos y, contiene las estructuras normativas, tecnicas y metodoldgicas
para trazar estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en ios archivos de: tramite, de concentracion e histéricos.

Los ejes claves para el Programa de Desarrollo Archivistico 2025. son los siguientes:
Desarrollo de los instrumentos archivisticos y Conservacion y preservacion documental.

En este PADA se establecen las actividades que se consideran como prioritarias a realizar
en este ano de cierre de administracion 2025, asi como aquellas a las que se requiere dar
seguimiento con la finalidad de que el Sistema Institucional de Archivos funcione, acorde
con la legislacion aplicable vigente: asimismo. define las prioridades institucionales,
iIntegrando los recursos econdmicos. tecnologicos y operativos para el 6éptimo

funcionamiento de la Coordinacién Municipal de Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec,
Ver.

Se contemplan los programas de organizacion y capacitacion en gestiéon documental y
administracion de archivos, que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la
Informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos.

Con base en lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico da pauta para dar
seguimiento a la sistematizacion de los Archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec,
Veracruz., a traves de las acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos vy

actividades que de forma integral permitan los objetivos.
‘%
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1. ELEMENTOS DEL PADA

1.1 MARCO DE REFERENCIA

El dia 15 de Junio de 2018, se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General
de Archivos, entrando en vigor el 15 de Junio de 2019, la cual en su Capitulo V, "De la
Planeacion en Materia Archivistica”, articulos 23, 24 y 25, establece los elementos que
debera contener el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,

asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definiré las prioridades institucionales integrando os
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El 4 de Mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccidn de Datos Personales, publicd en el Diario Oficial de |2 Federacion, el ‘“ACUERDO
DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACIPON PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES MEDIANTE
FL CUAL SE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y

CONSERVACION DE ARCHIVOS”, los cuales establecen en su disposicion Sexta, lo
siguiente:

Sexto. Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberan:

Ill. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico.
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1.2JUSTIFICACION

La planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico estan orientadas a llevar a cada de manera eficiente y ordenada, los procesos
documentales, permitiendo asi dar continuidad a la organizacion de los archivos de este H.
Ayuntamiento, regulando el control y la conservacion de los documentos con la participacion
de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

1.30BJETIVOS

GENERAL

Aplicar y actualizar en caso de ser necesario, los Instrumentos de Control Archivisticos en
coordinacion con los responsables de Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, con
el fin de optimizar los procesos de organizacién y conservacion documental, que permita
garantizar la Transparencia y Acceso a la Informacion.

Dar de baja los expedientes contenidos en paquetes que cumplieron su vigencia dentro del
Archivo de Concentracion.

Trasladar fisicamente el archivo de Concentracion a un nuevo espacio fisico, dentro del
inmueble que ocupa este H. Ayuntamiento.

Realizar las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion. 4

ESPECIFICOS

v Verificar los expedientes de conformidad con sus vigencias documentales vy
plazos de conservacion de forma que cumplan con su ciclo vital, hasta la
determinacion de su destino final.

v' Traslado fisico del archivo de Concentracion a un nuevo espacio fisico dentro
del inmueble del H. Ayuntamiento.

v Dotar de condiciones para recibir transferencias primarias al Archivo de
Concentracion.

v’ Capacitar, fomentar y sensibilizar a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos sobre la Gestion Documental.

v Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley General de
Archivos.

PALACIO MURICIPAL S/N
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1.4PLANEACION

Es indispensable que el Sistema Institucional de Archivos funcione en fase activa
(expedientes en tramite) y semi-activa (expedientes en concentracion), por lo tanto, es
Indispensable encaminarlo a la mejora continua, mediante acciones programadas, para que

toda la documentacidn generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacion
hasta su destino final.

Con ia finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se debera considerar |a participacion activa de los Responsables

de Archivo de Tramite y de Concentracién, de tal manera que las actividades a emprender
Se proyectan en los siguientes apartados:

1.4.1 REQUISITOS

a) Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, a través de los
nombramientos de sus integrantes.

b) Realizar un diagnéstico al Archivo de Concentracién y actualizar de acuerdo
con los Instrumentos de Control Archivisticos.

c) Realizar un calendario de Transferencias Primarias para su aplicacion
general.

d) Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico de este H. Ayuntamiento.

e) Gestionary generar contenidos para cursos en materia archivistica dirigido a

los servidores publicos que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos.

f) Actualizar el Grupo Interdisciplinario y 'gestionar ante el mismo, las bajas

documentales de los expedientes que hayan culminado sus tiempos de
guarda.

PALACIO MURNICIPAL S/N
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1.4.2 ALCANCE -

El programa anual de desarrollo archivistico es una herramienta util de planeacion
estrategica de temas archivisticos, que debe ser observada para: la adecuada aplicacion
de los instrumentos de control y consulta archivistica y la participacion activa de los
participantes en el sistema institucional de archivos del H. Ayuntamiento de Coatepec.

1.4.3 ACTIVIDADES

ENTREGABLES ACTIVIDADES

Tt Realizar un diagnéstico de las series documentales
Actualizacion de los Instrumentos | existentes y verificar si se necesita la modificacion

de Control Archivistico. de alguna existente, de los plazos o la creacion de
series nuevas.

Solicitar mediante oficio a cada una de las areas, la
ratificacion o nombrar a su Responsable de Archivo

Actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos |

de Tramite.
Actualizacion del Inventario de | Realizar un Diagnostico del Archivo de
Expedientes del Archivo de Concentracién, y una vez dadas las bajas
Concentracion documentales, actualizar el Inventario.

Presentar mediante oficio un calendario de
traspasos primarios y otorgar proceso de dicha
- actividad.

Realizar un diagnostico de los expedientes que
cumplieron con su vigencia documental y no posean
valores historicos para presentar y gestionar las
bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario
Brindar asesoria personalizada a los responsables
de archivo de tramite para la correcta gestidon
documental. Y solicitar ante el Archivo General del
| Estado, capacitacion en temas de archivo.

1.4.5 RECURSOS qé i

Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos
siguientes:

Guia de Traspasos Primarios

Gestidén de Bajas Documentales

Asesoria y capacitacion activa en
materia por parte de |la
Coordinacion

PALACIO MUNICIPAL S/N
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1.4.5.1 RECURSOS HUMANOS

FUNCION DESCRIPCION

RESPONSABILIDAD

Articulo 11y 28 de la
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PERSONA
ASIGNADA

Marlen Alondra
Ramirez

PUESTO

Coordinadora

JORNADA
LABORAL
Lunes a
Viernes

Titular Administrar,
organizary Ley General de De Archivo
conservar los Archivos; vy, articulo 5 Municipal Morales 8:00ama
documentos de de la Ley de 16:00 pm
Archivo. Responsabilidades
Administrativas.

Responsable del Resguardar el Articulo 32 de |a Ley Responsable de lvanna Beristain Lunes a
Archivo Archivo General de Archivos; Archivo Historico Ruiz Viernes
Historico Historico. y, articulo 5 de la Ley 8:00ama

de Responsabilidades 16:00 pm
Administrativas.
Responsable de Auxiliar a 1as Articulo 32 de la Ley Responsable del Adrian Zambada Lunes a
Correspondencia areas del Archivo General de Archivos; Area de Posadas viernes
para el y, articulo 5 de la Ley Correspondencia 8:00am a
desempeno de de Responsabilidades 16:00 pm
sus funciones. Administrativas.
Responsable del Resguardar el Articulo 31 de la Ley Responsable de Joel Gutiérrez Lunes 3
Archivo de Archivo de General de Archivos; Archivo de Escalante Viernes
Concentracion Concentracion y, articulo 5 de la Ley Concentracion
de Responsabilidades 8:00 am a
16:00 pm

Administrativas.

1.4.5.2 RECURSOS MATERIALES
Los recursos O insumos necesarios para realizar cada actividad de la Coordinacion

Municipal de Archivos de Coatepec, son los siguientes:

RECURSOS MATERIALES
CANTIDAD

Computadoras de
| Escritorio 3 equipos
Impresora Multifuncional I_ N 2 equipos
Papel Kraft 3 rollos e
Perforadora | 4 piezas S
L ~ Foliadora # 4 piezas
Hilo de Algodén para 8 piezas
_______empaquetar |
| HojasBlancas | 10 cajas
Hilo de Algodon para 20 piezas
. rLOLOV. N L
" Folders tarpaﬁo cartay 2 cajas
e ‘oflclo - ‘v | s i Srgates:
' Plumones | 2cajas
Cuenta facil il T ESu30blezas N e
y cartuct 12piezas

Téner y cartuchos |

PALACIO MURNICIPAL S/N

COL. CENTRO, CP.91500, COATEPEC, VER.




o -
o

___Q%;L__
COATEPEC

(3 )
'r p >
OATEPEC,
COBIERNO MUNICIPAL

1.4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

JAL
- Elaborar Programa Anual de Desarrollo ;
Archivistico 2025. [ |
| 2 | Gestion de Bajas Documentales. |

— - . m— . —
3 Traslado del Archivo de Concentraciéon a un |
nuevo espacio.

4 | Actualizar los Instrumentos de Control |
Archivistico.

S | Presentar Calendario de Traspasos Primarios.

- 6 | Capacitacion y asesoria en materia de archivo.

| & Solicitar capacitaciéon ante el AGE. l ’

8 Realizar transferencias primarias

|
| 9 Actualizar el Inventario de Concentracién f

10 Sesion Ordinaria de Grupo Interdisciplinario

2. ADMINISTRACION DEL PADA %/

De acuerdo con el articulo 28, fraccién Il elaborar y presentar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico ante el Titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el cual sera

publicado en el portal de Transparencia Nacional asi como en el portal del H. Ayuntamiento,
asi como en su respectivo informe anual de cumplimiento.

PALACIO MUNRICIPAL S/N
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El Area Coordinadora de Archivos mantendra la comunicacién con los responsables de
archivo de tramite, de concentracion y con el Grupo Interdisciplinario; haciendo de su
conocimiento los objetivos y actividades programadas; por consiguiente, se dara la

retroalimentacion correspondiente.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

SESIONES/ACUERDOS

2.1.1 REPORTE DE AVANCES

La coordinacion de archivos elaborara un informe sobre los avances de conformidad con el
calendario o fechas establecidas y se presentara un informe general, en el que se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar.

2.1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Como parte de la administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se llevara
a cabo la etapa de control de cambios, con la intencion de identificar de manera trimestral
si es necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma
o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

PALACIO MURNICIPAL 5/N
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2.2PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos afectan y limitan el cumplimiento de los objetivos y metas programadas en el
PADA. Es importante identificar el proceso sistematico para establecer el contexto, analizar,
evaluar y atender los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis
de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable

2.2.1 IDENTIFICACION, ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

'DE"T:;'g:g(')ON % ANALISISDERIESGO  CONTROL DE RIESGOS

Incumplimiento en la
actualizacion de
Responsables de

Archivo de Tramite y de

El riesgo existe a partir de la
probable falta de respuesta Se solicita apoyo del
por parte de los titulares de | Organo Interno de Control

las unidades administrativas

Concentracion
. : . Se realizaran visi S
El riesgo existe a partirde la | ° " CF dnmi :"gf’; t?v?s
| Incumplimiento en falta de aplicacion de los P ooty
Traspasos Primarios instrumentos de control P 9 y

lograr los correctos

archivisticos S
procedimientos

El riesgo existe a partir de la
falta de disponibilidad de las
Areas Operativas y el caso
omiso por parte de los
Responsables de Archivo de
Tramite

Se dara conocimiento al
titular del sujeto obligado y
se comunicara al grupo
Interdisciplinario para su
iIntervencion

Incumplimiento en la
actualizacion de las
Series Documentales de
los Instrumentos de
Control Archivistico.

MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave;

= |Ley General de Archivo;

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;

* Disposiciones Generales en Materia de Transparencia y Archivos;
* Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizaciéon de Archivos;
* Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

PALACIO MUNICIPAL S/N
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ACTIVIDAD ARCHIVISTICA: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,

organizar, conservar y difundir documentos de archivo:

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
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él

hasta su disposicién 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 HISTORICO: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: 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:

BAJA DOCUMENTAL: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon; y que no posea

valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y

la disposicion documental;

CICLO VITAL: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su

produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico:
" e

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados

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;

PALACIO MUNICIPAL S/N
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DISPOSICION DOCUMENTAL: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin

de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales:;

DOCUMENTO DE ARCHIVO: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte

documental:

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 TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL: Al instrumento que permite

identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

GESTION DOCUMENTAL: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su

ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidén, organizacién, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion

GRUPO INTERDISCIPLINARIO: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las

areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control 0

sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, 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 organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo

de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicién documental, .

INSTRUMENTOS DE CONSULTA: A los instrumentos que describen las series,

expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja

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),

PALACIO MUNICIPAL 5/N
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PLAZO DE CONSERVACION: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en

su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad

con la normatividad aplicable,
PROGRAMA ANUAL: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

SERIE: A la divisién de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos

oroducidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de

acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

SISTEMA INSTITUCIONAL: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto

obligado;
SUJETOS OBLIGADOS: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de l0S

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, o6rganos autonomos, 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;

TRANSFERENCIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben \

conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

VALOR 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 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 /
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odo durante el cual un documento de archivo mantiene VIGENCIA DOCUMENTAL: Al per
les. fiscales o contables, de conformidad con las sus valores administrativos, lega
plicables. disposiciones juridicas vigentes y a




