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PRESENTACION

La Coordinacion de Archivos del Ayuntamiento de Teocelo, Veracruz, presenta el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) con la finalidad de implementar
estrategias para la adecuada gestion documental y administracion de los
archivos que forman la administracion publica del Ayuntamiento de Teocelo, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley General de Archivos, a fin de
alcanzar el objetivo de una correcta gestion documental a través de la
clasificacion funcional de los expedientes que se producen de manera cotidiana
en las dreas operativas que conforman al Ayuntamiento y de los acervos
resguardados en el drea de Archivo de Concentracion.

l. Elementos del PADA

1. Marco de Referencia

A partir de la entrada en vigor de la LGA; el Ayuntamiento de Teocelo, en su
caracter de sujeto obligado, ha implementado una adecuada gestion
documental de los expedientes producidos por sus dreas, por lo que, en el
ano 2021, se cred el SIA (Sistema Institucional de Archivos), y en el cual la
Coordinacion de Archivos, es la encargada de coordinar todos los procesos
y procedimientos para el cumplimiento de las obligaciones que la ley
determina en materia archivistica. Con ello se pretende superar el desafio de
erradicar las prdcticas inadecuadas en el manejo de los expedientes en
términos de valoracion, vigencias y destinos finales.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), estd alineado con las
acciones que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion (IVA), y el
Archivo General del Estado (AGE) han planeado, promoviendo la organizacion
y conservacion de los archivos publicos, garantizando asi el acceso a la
informacion y la rendicién de cuentas contenida en los acervos documentales
del municipio de Veracruz.

3. Objetivos

3.1 General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del municipio de Teocelo,
Veracruz, asi como generar las herramientas que permitan garantizar la
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gestion y administracion documental para cumplir con lo que marca la Ley
general de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3.2 Especificos

e Capacitar y sensibilizar a los responsables de Archivo de Tramite de las
dreas que conforman este Ayuntamiento en materia de gestion
documental.

e Refrendar la inscripcion del municipio de Teocelo en el Registro Nacional
de Archivos.

e |dentificar las series documentales producidas por las unidades
administrativas.

e Analizar e integrar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Elaborar las fichas técnicas de valoracion documental;

e Integrar el Catdlogo de Disposicion Documental.

4. Planeacién

En cumplimento a los articulos 4, 5, 6, 7 y 8 de la Ley General de Archivos vy,
para alcanzar los objetivos que se plantean en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023, se realizard una serie de capacitaciones y asesorias
con todos los responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las dreas
administrativas, a fin de identificar las series documentales y analizar las
fichas técnicas de valoracion documental de los trédmites producidos en sus
unidades administrativas, mediante la revision del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, consecutivamente, se integrard el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO) y se elaborard el documento finall.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los Archivos de Tramite, las acciones para
la elaboracion de los instrumentos de control archivistico, mediante
capacitaciones, talleres y asesorias que logren identificar los procesos
sustantivos y comunes para su valoracion, tiempo y destino finall.

4.2 Alcance

Elaboracion y validacion de los Instrumentos de Control y de Consulta
Archivisticos.
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4.3Entregables y Actividades

Entregables Actividades

Brindar capacitaciones y asesorias al
personal responsable de Archivo de
Constancias de participacion. Tramite, asi como gestionar asesorias del
Archivo General del Estado y del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Realizar el tramite de refrendo en el
Registro Nacional de Archivos del
Ayuntamiento de Teocelo ante el AGN en
la plataforma nacional.

Constancia de registro

Identificar las series documentales
producidas por las unidades
administrativas. Crientar al personal para
la identificacion de los  tramites
administrativos que se realizan en sus
dreas.

Registro de series documentales.

Analizar la propuesta de  series
documentales e integrar el cuadro
general de clasificacion archivistica.

Cuadro  General de  Clasificacion
Archivistica

Supervisar la elaboracion de las fichas
Fichas técnicas de valoracion | técnicas de  valoracion documental
documental producidas por las unidades
administrativas.

Elaborar el catdlogo de disposicion
documental, asi como los demds puntos
que integran los instrumentos de control
archivisticos.

Instrumentos de control archivistico.

4.4 Recursos

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

4.41 Recursos humanos

En cumplimiento a los objetivos y alcances del presente PADA y, de
conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21y 22 de la Ley General de
Archivos, se implementaran acciones con el Sistema Institucional de Archivos,
integrada por:

Responsable del area coordinadora de archivos.

Responsable de la unidad de correspondencia.

Responsables del Archivo de Tramite, nombrados o ratificados por el
titular de cada unidad administrativa.
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e Responsable del archivo de concentracion.

Grupo
Interdi_scij;ﬁnario

Coordinacion
de
Archivos

Responsable Responsable
de d
Archivo
d

e .
Tramite Concentracion

4.5Tiempo de implementacién y cronograma de actividades.

Las actividades propuestas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) se efectuardn en el periodo comprendido de enero a diciembre del
ejercicio 2024.

2024

Actividades
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Brindar  asesoria en
materia archivistica, asi
como gestionar cursos
ante las dependencias
como AGE e IVAI a cada
unidad administrativa
que compone el




Ayuntamiento de
Teocelo.

Refrendar la inscripcion
del municipio de Teocelo
en el Registro Nacional
de Archivos.

Identificar las  series
documentales
producidas  por  las
unidades
administrativas.

Analizar e integrar el
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Elaborar las fichas
técnicas de valoracion
documental.

%

Integrar el Catdlogo de
Disposicion Documental ‘

. Administracion del PADA

De acuerdo al articulo 28, fraccion Ill; elaborar y presentar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico ante el titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el cual serd publicado en el portal de internet del Ayuntamiento, asi
como en su respectivo informe anual de cumplimiento.

1. Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos mantendrd una constante y puntual
comunicacion con los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion
y con el Grupo Interdisciplinario; informando constantemente los avances de
los objetivos y actividades programadas; por ende; se dard la correcta
retroalimentacion entre las partes integradas al PADA.

1.1 Reportes de avances

La Coordinacion de Archivos, llevard a cabo un informe general, mismo que
se presentard de acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma de
actividades, analizando los siguientes puntos:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problemdaticas presentadas y las acciones a seguir.
e Riesgos potenciales y acciones para ejecutar.
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1.2 Control de cambios

Conforme a la gestion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico por parte
de la Coordinacion de Archivo del Ayuntamiento de Teocelo, se implementard
una etapa de control de cambios con el objetivo de identificar de manera
trimestral la posible necesidad de modificar lo estipulado en el presente
programa, esto encaminado en todo momento a lograr los objetivos
previamente mencionados.

2. Planificar la gestion de riesgos.

Los riesgos representan un obstdaculo para el cumplimiento de los objetivos
planteados en el PADA, por ende, es necesaria la identificaciéon de los riesgos
inherentes al quehacer archivistico a través del estudio de los principales
detonantes de los ya mencionados, todo con la finalidad de formular
estrategias de prevencién y/o control para asegurar la consecucion de las
metas de una manera razonable.

3. ldentificacion de riesgos

1. Capacitacién de los Encargados de Archivos de Tramite (RAT) que no
alcanza el 100%.

2. Equipo de computo y tecnolodgico insuficiente para las actividades de
respaldo y conservacion de los Archivos.

3. Poca responsabilidad de parte de los responsables de archivo de
tramite.

4. Evaluacion

Los responsables de Archivo de Trémite deben reportar a la Coordinacion de
Archivo, el avance general de las actividades a su cargo. Para la revisién de
éstos, se definird una fecha periddica de reunioén, en la que se revisardn:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problemdticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.

o Actividades siguientes y requerimientos.

5. Marco normativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley General de Archivos.

Y

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Disposiciones Generales en Materia de Transparencia y Archivos.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

Instructivo del AGN (Archivo General de la Nacion).



GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad Archivistica: Conjunto de acciones de administracion, organizacion,
conservacion y difusion de documentos de archivo.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares, en el ejercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de Concentraciéon: Unidad responsable de la administracion de
documentos, cuya consulta es espordadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permaneces en él hasta su
destino final.

Archivo de Trdmite: Unidad responsable de la administracion de documentos,
de uso cotidiano y necesario, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de la
administracion, conservacion y difusion de la memoria documental institucional,
asi como la integrada por los documentos o colecciones documentales de
relevancia para la memoria nacional.

Area Coordinadora de Archivos: Unidad creada para la administracion y
conservacion de archivos.

Catdlogo de Disposiciéon Documental: Registro general que establece los
valores documentales del material archivado (plazos de conservacién, vigencia
documental, destino final, etc.).

Ciclo Vital: Fases que atraviesa un documento en archivo desde su produccion
o recepcion, hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacién de Archivos: Procedimientos y medidas encaminadas a la
conservacion de los documentos de naturaleza fisica y digital a largo plazo.

Cuadro General de Conservacion Archivistica: Instrumento técnico que
encarna la estructura de un archivo respecto de las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Documento de Archivo: Registro de un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado y empleado para las facultades y actividades de un sujeto
obligado, indistintamente del soporte en que se encuentre.

Expediente: Grupo de documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad, o tramite de los sujetos obligados.
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Gestion Documental: Tratamiento integral de documentaciéon respecto de su
ciclo vital (produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracidon vy
conservacion).

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de individuos que son participes de la labor
de valoraciéon documental (titulares del drea coordinadora de archivos, unidad
de transparencia, titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, etc. Titular del drea responsable de la informaciéon y
responsable del archivo historico).

Instrumento de Control Archivistico: Instrumento técnico que propicia el manejo
de los documentos a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion documental).

Instrumento de Consulta: Instrumento que describe las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten su manejo.

Inventario Documental: Instrumento de consulta que permite el manejo de
documentos en archivo respecto de su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Plazo de Conservaciéon: Periodo de guarda de documentos en archivo
delimitado por la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva conforme a la normatividad aplicable.

Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Seccion: Division del fondo documental basada en la atribucion de un sujeto
obligado conforme a las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccidén, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: Sistema Institucional de Archivo de un sujeto obligado.

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los
poderes legislativo, ejecutivo y judicial, érganos autdénomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o lleve a cabo actos de autoridad
de la federacion, las entidades federativas y los municipios, al igual que las
personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta,
distingase la transferencia primaria, del archivo de trdmite al archivo de
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concentracion, y la transferencia secundaria, del archivo de concentraciéon al

archivo histoérico.

Valor Documental: Condicién de los documentos que les otorga caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o
concentracion (valores primarios); o bien evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia Documental: Periodo de tiempo durante el cual un archivo mantiene su
valor documental, de acuerdo a las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Acrénimos
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

AGE: Archivo General del Estado



HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado
y aprobado conforme a lo dispuesto en el articulo 23 y 28 de la Ley General de
Archivos, que establecen; 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
gfercicio fiscal correspondiente’. Articulo 28 "El drea coordinadores de archivos
tendrd las siguientes funciones; lll. Elaborar y someter a consideracion del titular
ael sujeto obligado a quién éste designe el programa anual’. (DOF 15 de junio de

2018).
Eléboré
LIC. ADA ALICIA TLAXCALTECO ANDRADE
COORDINADORA DE ARCHIVOS
/~  Aprobaron
i i - %“L
L.A.E. JOSE RAMONAVEGA ANDRADE LIC. ISAAC ALBERTO ANELL REYES

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL



