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1. ELEMENTOS DEL PADA

1.1 MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley
General de Archivos, la cual entré en vigor el 15.de junio de 2019. En su Capitulo V,
denominado “De la Planeacién en Materia Archivistica”, especificamente en los
articulos 23, 24 y 25, se establecen las disposiciones que.regulan la elaboracion del
PADA, asi como los elementos minimos que debe contemplar:

En este sentido, el articulo 23 sefala la obligacién de los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos de elaborar y publicar dicho
programa anual en su portal electrénico, dentro de los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Por su parte, el articulo 24 dispone que el programa debera integrar criterios de
planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo archivistico, incorporando
ademas un enfoque de administracién de riesgos, la proteccién de los derechos
humanos y la apertura proactiva de la informacion.

Finalmente, el articulo 25 establece que el Programa Anual debera definir las
prioridades institucionales, considerando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles, asi como incluir acciones de organizacion y capacitacién en
gestion documental y administracion de archivos, que contemplen mecanismos para
la consulta, seguridad de la .informacién, generacién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y - preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electrénicos.

El 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales, publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
“ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES” MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS”, los cuales
establecen en su disposicion Sexta, lo siguiente:

"Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados
deberan:
lll. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico”.
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1.2 JUSTIFICACION

La planificacién y acciones contempladas en el presente PADA estan orientadas a
llevar a cabo de manera eficiente y ordenada, los procesos documentales,
permitiendo asi dar continuidad a la organizacién de los archivos de este H.
Ayuntamiento, regulando el control y la conservacién de los documentos con la
participacion de las personas integrantes.del Sistema. Institucional de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 GENERAL

e Implementar acciones de mejora continua en la gestion documental, mediante
la revision, actualizacién y correcta aplicacion de los instrumentos
archivisticos; en coordinacién con las personas responsables de los Archivos
de Tramite, Concentracién e Histérico, a fin de fortalecer la organizacion,
conservacion y control de los documentos, garantizando el cumplimiento de
las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica.

1.3.2 ESPECIFICOS

e Constatar que los expedientes se encuentren debidamente integrados y
gestionados conforme a sus vigencias documentales y plazos de
conservacién, asegurando el cumplimiento de su ciclo vital hasta la
determinacién de su destino final.

e Adecuar el Archivo de Concentracién con las condiciones necesarias para la
correcta recepcién, organizacion y control de las transferencias primarias.

e Fortalecer las capacidades técnicas del personal que integra el Sistema
Institucional de Archivos, mediante acciones de capacitacién, difusion y
sensibilizacién en materia de gestién documental.

e Revisar, adecuar y, en su caso, actualizar los Instrumentos de Control
Archivistico, en coordinacién con las areas responsables, para asegurar su
correcta aplicacién y el adecuado manejo de la documentacién institucional.
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1.4 PLANEACION

Para garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
en sus fases activa (documentacién en tramite) y semiactiva (documentacion en
concentracién), resulta fundamental orientarlo hacia un esquema de mejora
continua, sustentado en acciones previamente planificadas. Lo anterior, permitira
que la documentacién generada o recibida por el H. Ayuntamiento sea gestionada
de manera ordenada y sistemédtica, desde su produccién o recepciéon hasta la
definicién de su destino final, conforme a los principios de gestién archivistica y al
marco normativo vigente.

Con el propésito de implementar de manera institucional los objetivos establecidos
en el PADA, serd indispensable la participacion coordinada de las personas
responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion, proyectandose las
actividades a desarrollar en los apartados siguientes.

En este contexto, y a fin de mejorar la operatividad de la planeacion archivistica, se
establecen los requisitos minimos que deberan cumplirse para el fortalecimiento del
Sistema Institucional de Archivos, los cuales constituyen las condiciones
organizativas, normativas y operativas necesarias para asegurar una gestion
documental eficiente y homogénea.

1.4.1 ALCANCE

El presente programa debera ser de observancia- obligatoria para las personas
responsables de archivos de tramite y concentracién, asi como todo el personal de
este H. Ayuntamiento, de tal forma que se implementen los actuales instrumentos
de control archivistico, asi como los lineamientos emitidos por la Coordinacion de
Archivos y aprobados por el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo.

1.4.2 ACTIVIDADES

ACTIVIDADES ENTREGABLES

1 Elaboracién del Programa Anual e PADA
de Desarrollo Archivistico.

2 Publicacién en la Plataforma e Acuse
Nacional de Transparencia

3 Capacitacién por parte del ¢ Oficio de solicitud
Archivo General del Estado ¢ Constancia

9, 4
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4 Capacitacion activa en materia por ¢ Reconocimientos
parte del Departamento de
Archivo

5 Sesién Ordinaria del Grupo e Nombramientos Honorificos
Interdisciplinario e Acta

6 Actualizar los Instrumentos de e Instrumentos de control
Control Archivisticos archivisticos actualizados

x Actualizacién del Inventario de e Paquetes con portadas de la
Expedientes del Archivo de nueva identidad del H.
Concentracién Ayuntamiento

e Inventario del archivo de
Concentracion
8 Realizar transferencias primarias e Inventario de transferencias
e Paquetes seriados

1.4.3 RECURSOS

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

1.4.3.1 RECURSOS HUMANOS //)
Los recursos humanos necesarios para la operacién de los archivos de tramite

seran asignados por cada drea administrativa de acuerdo a sus necesidades.

A la fecha, se cuenta con:

La persona Titular de la Coordinaciéon de Archivos:

Persona responsable.del Archivo de Concentracion.

Personas integrantes del Archivo de Tramite:

Persona responsable del/Archivo Histérico.

1.4.3.2 RECURSOS MATERIALES

Los recursos o insumos necesarios para realizar cada actividad del Departamento
de Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de Coatepec, fueron conforme a la
disponibilidad presupuestal.

Or
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1.4.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2026
EFMAMJJASOND
ACTIVIDADES NE ABAUUGETCO |
EBRRYNLOPTVC

1 Elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 4

2 Publicacién en la Plataforma Nacionz
de Transparencia

3 Actualizar los Instrumentos de
Control Archivisticos

4 Capacitacion activaenm
parte del Depart

5 Capacitacion p i
General del Esta%
6 Realizar transferen [o]7 ias

7 Actualizacié“
Expedientes del
Concentracion

8 Sesion Ordinaria po\

Interdisciplinario

2. ADMINISTR

En atencién a lo disp
someter a considera
designe, el PADA, el
Nacional, del portal oficial del
cumplimiento correspondie

esponde elaborar y
la persona que éste
rtal de Transparencia
e del informe anual de

2.1 PLANIFICACION DE LAS COMUN

El Departamento de Archivo establecera y mante comunicacién permanente
con la Unidad de Transparencia, las personas responsables de los archivos de tramite
y de concentracién, asi como con el Grupo Interdisciplinario, a fin de informar
oportunamente los objetivos, estrategias y actividades previstas en el Programa.
Asimismo, se promoverd el intercambio de informacién y la retroalimentgcion
necesaria para el adecuado seguimiento de las acciones programadas.
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211 REPORTE DE AVANG"E-g

El Departamento de Archtvo Municipal
reportes periddicos de seguli
mismos que se integraran en
los siguientes aspectos'd ;
e Las actwndades des

\yuntamiento de Coatepec, elaborara
ne al calendario y plazos establecidos,
neral de avances, en el cual se analizaran
rupo Interdisciplinario:

sultados obtenidos.

e Los riesgos pote
- atencioén.

para estar en posibilid =
La persona coordinadora de
Archlvo La persona responsal

2.2 PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos pueden incidir de manera directa en el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos en el PADA. Por ello, resulta indispensable aplicar un proceso
sistematico que permita identificar, analizar, evaluar y atender los riesgos aspgiados
a las actividades archivisticas, mediante el analisis de los factores que los g&neran,

X
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con la finalidad de definir estrategias y acciones que posibiliten su control y
mitigacidn, asegurando razonablemente el logro de los objetivos institucionales.

2.2.1 IDENTIFICACION, ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

ACTIVIDADES IDENTIFICACION DE CONTROL DE RIESGOS
PLANEADAS RIESGO
Elaborar el Pada 2026 Falla en equipos de Mantenimiento por parte
cémputo del Departamento de
Tecnologias de la |
Informacién

por parte del

artamento de

Tecnologias de la
Informacion

Publicacion en la - Fall las
Plataforma Nacional de igit

Transparencia la
obligaciones enL

materia
Capacitacioén por parte  Falta de disponibilidad de Gestién y solicitud
del Archivo General del ‘ fechas por parte del anticipada de la
Estado Archivo General del capacitacion, con
Estado seguimiento constante
Capacitacion en materia rticipacion del Programacion formal de
de Archivo a las Arei o] e las dreas | lag capacitaciones con
7 adminiStsativas anocatoria oficial
Sesion Ordinaria del Falta de guorum Programar la sesiéon con
Grupo Interdisciplinario anticipacion y emitir

| convocatorias formales
por escrito

Andlisis de los V' ision periddica y
Instrumentos de Con lendarizada de los
Archivistico umentos de control

rma |- archivistico

Actualizaciéon del Informacién incompleta, Aplicar lineamientos
Inventario de incorrecta o archivisticos vigentes y
Expedientes del Archivo desactualizada en el formatos autorizados
de Concentracion inventario de expedientes

del Archivo de
Concentracion
Realizacion de Saturacién del archivo de Planeacién de
Transferencias Primarias concentracién espacios fisicos y conyrol
de recepcion documenital

= 8



GOBIERNO MUNICIPAL DE
COATEPEC (Oetopec
2026-2029 e i et i

MARCO NORMATIVO

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley General de Archivo;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Disposiciones Generales en Materia de Transparencia y Archivos;

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar ly Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos;

¢ Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

¢ Instrumentos de Control Instrumentos de Control. '

GLOSARIO DE TERMINOS

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 'enw el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: Al integrado por.documentos transferidos desde las
dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta suidisposicion 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 histérico: Al integrado por documentos . de conservacion 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 gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operafiyas del
sistema institucional de archivos;
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores histéricos, 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 disposicién documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidén o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservaciéon de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de uniarchivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracién 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 técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

O
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Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién,
acceso, consulta, valoraciéon documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del Departamento de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacioén estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, 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 organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catdlogo 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);

Plazo de conservacioén: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién 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 de Desarrollo Archivistico: Al un instrumento de planeacién
obligatorio para las entidades publicas, disefado para establecer proyectos,
metas y acciones a corto, mediano y largo plazo orientados a la organizacion,
gestién y conservacién documental.

@Y 11
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Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos 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 los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, 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
federacién, 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 sisteméatico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién 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
concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en
su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental, y

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.

X
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue
elaborado y aprobado conforme a lo dispuesto en los Articulos 23 y 28 de la Ley
General de Archivos, que establecen; Articulg,.23 “Los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de&lArc eberan elaborar un PADA y
publicarlo en su portal electrénico en los s treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente”. Articule ageoordinadora de archivos
tendra las siguientes funciones; |laElaborat ete ideracion del titular
del sujeto obligado o a quién g esig de junio de 2018).
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QUEL ODMINGUEZ MARTINEZ
JEFA DE RTAMENTO DE ARCHIVO ICIPAL
DEL H. A e TO DE COAJLEPEC, ACRUZ.
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MTRO. JORGE | UNA HERNANDEZ &

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CORTEPEC, VERACRUZ.
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