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I. PRESENTACION

Este informe anual de actividades archivisticas resume las acciones, logros y
estadisticas relevantes relacionadas con la gestién documental y administracion de
archivos durante el ejercicio 2025. Por lo cual a manera de introduccion se
mencionan las actividades realizadas durante el ejercicio 2025 y mas adelante en el
apartado II se desglosan de mejor manera.

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual establece que
" los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Bajo esta consigna se
presentd ante el titular del sujeto obligado la propuesta del PADA para el ejercicio
2025, siendo autorizado por este, en tiempo y forma que establecen en las
normativas de ley, y turnado a su vez a la Unidad de Transparencia municipal para
su publicacién, al igual que el Informe detallado de cumplimiento del ejercicio 2024.

Asi también, en cumplimiento con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el H.
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver. a través del Area Coordinadora de Archivos
presenta el informe anual de cumplimiento de la planeaciéon archivistica
correspondiente al ejercicio 2025.

Acatando lo plasmado en el articulo 28 fraccion VI de la LGA ; durante el desarrollo
de las actividades anuales se gestiond mediante oficio una capacitacion en las
instalaciones del Archivo General del Estado de Veracruz, esto con el fin de reafirmar
los conocimientos y procesos en materia de gestion documental y organizacion de
archivos, especificamente en el tema para la elaboracién de los inventarios
documentales en los archivos de tramite, la cual fue impartida por el Lic. Manuel
Merales Pefia, capacitador del AGEV.

En seguimiento al articulo 31 apartado IX, se hizo entrega a la Unidad de
Transparencia municipal los dictamenes y actas de bajas documentales del ejercicio
2024.

En materia de las areas generadoras de la documentacion; se brindo la capacitacion
presencial a cargo del Director del Archivo Municipal a los responsables de archivo
de tramite en materia de transferencias primarias, auditorias archivisticas y para el
correcto llenado de los formatos para el ejercicio de la entrega — recepcion, estas
capacitaciones son de gran utilidad e importancia para bien llevar un control
especifico de toda la documentacion existente en este H. Ayuntamiento.
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Como cada ejercicio en este 2025 se realizaron los inventarios documentales de cada
archivo de tramite y del archivo de concentracién; los cuales permitieron la
elaboracién de la Guia de Archivos Documental del ejercicio 2024, en
cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de Archivos.

Una vez realizados los inventarios documentales y la Guia de Archivos Documental;
ambos instrumentos de consulta archivistica se turnaron a la Unidad de Trasparencia

municipal para su publicacion y asi cumplir con la Ley de Transparencia y acceso a
la informacion.

El coordinador de archivo municipal en el afan de estar mejor capacitado y
actualizado en materia archivistica, ha realizado cursos de materia virtual tales
como: “Cumplimiento de las obligaciones de transparencia”, “Gestién documental y
administracion de archivos “, e “Implementacién del Sistema Institucional de
Archivos: Fundamentos y estrategias”, cada uno respaldado por su respectiva
constancia de acreditacion.

A lo que al Grupo Interdisciplinario de Archivos se refiere y teniendo en cuenta que
es el conjunto de personas y profesionales del municipio y que ayudan a coadyuvar
en la valoracion documental, se administraron 2 reuniones ordinarias y 2
extraordinaria en el transcurso del afio, la primera ordinaria en junio y en la primera
extraordinaria en julio se analizaron y autorizaron las gestiones de bajas
documentales de los expedientes que cumplieron su vigencia documental en el
archivo de concentracion y que no ameritan ser trasladados al archivo histérico. La
segunda reunion ordinaria y extraordinaria se realizaron en el mes de agosto en la
cual se aprobaron bajas documentales y la actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivisticos municipales.

En el archivo de concentracidn, atendiendo que es el espacio fisico donde se
resguardan y conservan los expedientes de todas las areas administrativas y tratan
asuntos que ya fueron concluidos pero que no han perdido su valor administrativo,
juridico/legal o fiscal/contable y que se mantienen en plazos de valoracion
documental se ha alcanzado un avance del 100% en la clasificacion de los
documentos de archivos que cumplen con las valoraciones documentales
correspondientes. Se ordenaron, se foliaron, se cocieron, se envolvieron y se
inventariaron la totalidad de los expedientes.

Entendiendo la baja documental como la eliminacién de aquella documentacion
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, en el archivo de concentracion municipal se
gestionaron bajas documentales.
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Se elaboro el calendario caducidades en el archivo de concentraciéon municipal, el
cual es una herramienta de gestion documental que establece los plazos durante los
cuales los diferentes tipos de documentos deben de ser conservados antes de ser
dados de baja o bien ser transferidos al archivo histérico. Este calendario de
caducidades se basa en criterios legales, administrativos, fiscales y en ocasiones
historicos que determinan cuanto tiempo es necesario mantener los documentos
para cumplir con normativas y necesidades del H. Ayuntamiento.

Este calendario es fundamental para garantizar el cumplimiento normativo, optimizar
el espacio de almacenamiento y asegura la correcta gestion de los expedientes de
archivo municipal.

Dentro del mismo archivo de concentracion, dada la importancia de cuidar la
documentacion de agentes dafiinos, se hizo la gestion ante la direccion de Salud
municipal para realizar dos fumigaciones, con el fin de contrarrestar la fauna nociva
que pudieran afectar los documentos resguardados. Cabe mencionar que en este
archivo de concentracion esta en permanentes trabajos de clasificacion, limpieza y
cuidado. Asi mismo se solicitd un dictamen de riesgo a la direccién de Proteccién
Civil municipal, con la finalidad de tener una prevencion de los riesgos por causas
estructurales dentro del archivo de concentracion.

La Direccién de Archivos como una de sus funciones principales es actualizar los
instrumentos de control archivisticos en colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion e historico para que las dreas administrativas
organicen, administren y conserven sus documentos contenidos en sus archivos.
Estos instrumentos, permitiran que toda persona identifique, localice y tenga acceso
a la informacién recibida, generada, obtenida, adquirida o conservada por el H.
Ayuntamiento, dado esto en el mes de agosto se llevd a cabo dicha actualizacion de
tales Instrumentos Archivisticos.

Tal y como lo marca la Ley General de Archivos, se realizd el refrendo del H.
Ayuntamiento de Puente Nacional como sujeto obligado al Registro Nacional de
Archivos, y asi cumplir en tiempo y forma lo presupuestado por el Archivo General
de la Nacién y por el Archivo General del Estado de Veracruz.

Se realizaron por segundo ejercicio consecutivo las transferencias primarias, el cual
es el traslado controlado y sistematicos de expedientes cerrados, es decir de asuntos
concluidos, que han cumplido su vigencia de resguardo en el archivo de Tramite (en
el area administrativa) y ya pueden ser transferidos al archivo de concentracion
municipal.
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Preocupados por la buena interaccion y cooperacion con los municipios cercanos,
actualmente nos encontramos apoyando con asesorias a las coordinaciones de
Archivos de los H. Ayuntamientos de Actopan, Ursulo Galvan, San Andrés Tuxtla y
Gutiérrez Zamora, esto con el fin de coadyuvar el buen funcionamiento de sus
archivos municipales.

El presente Informe Anual da a conocer las acciones realizadas por el Area
Coordinadora de Archivos con respecto a las actividades contempladas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se integré de 16 actividades en
materia de cumplimiento normativo y desarrollo de procesos de gestion documental
y se complementa con 03 actividades realizadas de manera extemporaneas de igual
importancia en materia de archivos.
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II. INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacion, se presenta el desglose de las actividades archivisticas
programadas para el ejercicio 2025:

Actividad: 1. Elaboracion del informe de cumplimiento del PADA 2024.
Integrar el informe detallado del desarrollo y cumplimiento
de las actividades planeadas en el ejercicio 2024.

Estatus: Cumplida

Descripcion:

Desarrollo y observaciones

Para cumplir con esta actividad se recopilan las actividades planeadas por el
Archivo Municipal de manera anual, mediante una buena planeacion y
organizacién, se resumen de manera detallada todas y cada una de las
actividades propuestas para ser cumplidas en tiempo y forma y asi obedecer
a las normas de operacion y gestion documental de los archivos resguardados.

El informe detallado del PADA 2024, se realizé6 tomando como referencia las
13 actividades programadas, tales actividades fueron: 1. Elaboracién del
informe detallado del PADA 2023. 2. Elaborar la planeacién archivistica (PADA)
2024. 3. Elaborar la Guia de archivos documental del ejercicio 2023.

4. Actualizar los ICA. 05. Solicitar al AGEV capacitaciones en materia de
archivos. 06. Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al personal de H.
Ayuntamiento. 07. Gestionar bajas documentales en el archivo de
concentracion. 08. Realizar el calendario de caducidades de expedientes de
archivo. 09. Ordenar y clasificar expedientes en el archivo de concentracion.
10. Administrar las reuniones del GIA. 11. Solicitar fumigacién para combatir
la fauna nociva en el archivo de concentracion.12. Solicitar un dictamen de
riesgo a proteccion civil del archivo de concentracion. 13. Refrendar el Registro
Nacional de Archivos del H. Ayuntamiento. Cabe sefalar que todas las
actividades fueron realizadas en tiempo y forma.
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Actividad: 2. Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Disefiar la planeacion de las actividades archivisticas del H.
Descripcidon: | Ayuntamiento correspondientes al ejercicio 2025.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Entendiendo el programa anual de desarrollo archivistico como un plan que
las instituciones o entidades comprendidas como sujetos obligados
implementan para gestionar, organizar y mejorar la administracion
archivistica en el periodo de un ano, en este programa se incluyen actividades
que ayudan a una correcta gestion documental y administracién de archivos ,
mediante la coordinacidon y capacitacion constante de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, con la implementacion de técnicas vy
conocimientos para el buen manejo de los documentos de archivo
resguardados en este H. Ayuntamiento.

En este proceso de planeacion archivistica establece objetivos, estrategias y
acciones para gestionar eficazmente los archivos. Implica la identificacion de
metas a largo plazo, el disefiar procedimientos para el buen manejo de los
expedientes, la determinacion de criterios de conservacion, ciclos vitales,
series documentales, secciones, la implementacion de medidas para
preservar, organizar y facilitar el acceso a la informacién contenida en los
archivos municipales. '

Esta planeacion es fundamental para asegurar la integridad, autenticidad y
utilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Bajo esta consigna se presentd ante el titular del sujeto obligado en tiempo y
forma que establecen las normativas de ley la propuesta del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2025, el cual consta de 16
actividades planeadas y 02 actividades complementarias las cuales se desglosan
en este informe, siendo autorizado por este el dia 17 de enero del presente afio
y turnado a su vez a la Unidad de Transparencia municipal para su publicacién.
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3. Entregar a la direccion de transparencia municipal los

Actividad: dictamenes y actas de bajas documentales del ejercicio
2024.
..« . |Entregar a la unidad de Transparencia municipal los
Descripcion: dictdmenes y actas de bajas documentales.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Entendiendo la baja documental como la eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservaciéon; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables, en el archivo de
concentracion municipal se gestionaron bajas documentales para dos series
existentes, las cuales fueron la 5C.18 ( Registro y control de pdlizas de
ingresos) y la 5C.17 (Registro y control de pélizas de egresos),los cuales ya
han vencido su plazo de conservacion y por sus valores documentales no
ameritan trasladarse al archivo histérico. Dicho procedimiento fue promovido
con la propuesta de baja documental ,la ficha técnica de valoracion
documental, inventarios de baja documental, declaratoria de valoracion
secundaria, solicitud de baja al coordinador de archivos por parte del
responsable de archivo de concentracion, convocatoria al GIA , acta de
reunion del GIA donde se declara procedente las bajas documentales,
dictamen de destino final, acta de baja documental, acta circunstanciada de
entrega y del aviso de privacidad por parte de la recicladora encargada de la
destruccion de los expedientes. Todo este procedimiento logra un correcto y
buen manejo de la documentacién y crea un espacio libre en concentracion
para futuras transferencias primarias.
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4. Solicitar al AGEV capacitaciones para el coordinador de

Actividad: . - . .
archivos municipal en materia de archivos.

Gestionar a través del AGEV Y AGN capacitaciones
constantes de manera virtual y presencial para el Titular del
Descripcion: area coordinadora de archivos con el fin de obtener
conocimientos que mejoren su actuar en materia de archivos

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Con el firme propdsito y conviccion de que las capacitaciones son piezas
fundamentales en la formacion profesional para la buena realizacion de las
actividades diarias en materia de archivos, el coordinador de archivo municipal
en el afan de estar mejor capacitado y actualizado en materia archivistica , ha
realizado cursos de manera virtual a lo largo del afio tales como: “"Cumplimiento
de las obligaciones de transparencia”, "“Gestion documental y
administracion de archivos ", e "“Implementacion del Sistema
Institucional de Archivos: Fundamentos y estrategias”, cada uno
respaldado por su respectiva constancia de acreditacion.

Asi mismo en colaboracién con el AGEV también se visité dichas instalaciones
para recibir el apoyo y capacitacion para “el proceso para realizar las
transferencias primarias”, siendo impartido por el Lic. Manuel Merales.
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GlE : 5.Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al personal del
Activida: H. Ayuntamiento.
Descripcién: Difundir los conocmlen_t’os basnco_s en materia de gestion
documental y organizacion de archivos.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Para llevar a cabo este ejercicio se desarrollaron planeaciones para gestionar
capacitaciones para los responsables de archivo de tramite, especificamente
en materia de las areas generadoras de los expedientes, se brindaron
capacitaciones presenciales por parte del Coordinador de archivos municipal
para realizar las transferencias primarias, auditorias archivisticas y para
el correcto llenado de los formatos para el ejercicio de la entrega —
recepcidn, estas capacitaciones son de gran utilidad e importancia para bien
llevar un control especifico de toda la documentacion existente en este H.
Ayuntamiento.
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Actividad: 6. Ord ar y clasifica expedientes en el archivo de
concentracion.

Acomodar, analizar e identificar los expedientes producidos

Descripcion: : Mol s
por las diferentes direcciones municipales.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

El archivo de concentracion municipal es la unidad de archivo integrado por
documentos de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras,
que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporddica y que
pueden ser eliminados o conservados permanentemente después de un
proceso de valoraciéon documental. En este sentido a lo que al archivo de
concentracion se refiere, continuamos con las labores de ordenamiento,
foliado, cocido , envuelto e inventario de los expedientes resguardados en el
area de archivo de concentracién municipal, se ordenaron en anaqueles y se
separo por area administrativa siguiendo el principio del orden original, asi
como la estructura légica y de localizacion, logrando un espacio ideal para
seguir con la clasificacion correspondiente por secciones y series de las
diferentes direcciones municipales basandonos en lo plasmado en los
Instrumentos de control archivisticos validados por el AGEV. En este ejercicio
2025 cabe destacar que se ha logrado un avance total de un 100% de toda la
documentacion resguardada en el archivo de concentracion.

Cabe sefalar que todos estos expedientes ya se encuentran con todos los
lineamientos de acuerdo a las recomendaciones establecidas por el AGEV y
localizados en sus respectivos anaqueles y espacios designados para ellos, asi
como también se encuentran en el inventario correspondiente.
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e s 7. Realizar los inventarios documentales en los archivos en
Ackividiad; tramite del ejercicio 2024.
... | Elaborar el instrumento de consulta que permita identificar y
Descripcién: ubicar los expedientes en los archivos de tramite.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones
Los Inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion.
Siguiendo esto y cumpliendo con la normatividad de la Ley General de Archivos
en su capitulo VII, articulo 30, se elaboraron y entregaron a la unidad de
Transparencia municipal para su debida publicacion en el portal de
transparencia, los inventarios documentales; donde se desglosan todos y cada
uno de los expedientes que cada area administrativa municipal genera, y de
esta manera se asegura la localizaciéon y consulta de los archivos que se
generan en este H. Ayuntamiento.
Esta actividad archivistica fue posible junto al esfuerzo y colaboracion de todos
los responsables de archivos de tramite y de los directores de cada area
productora de la informacién municipal. Esta administracion que preside
nuestro Alcalde junto el cabildo cumplié otra vez con esta obligacion de la Ley
General de Archivos y de la Unidad de transparencia, proyectando asi a Puente
Nacional como uno de los municipios mas destacados en materia archivistica
a Nivel estatal.
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Actividad: 8. Elaborar la Guia de Archivo Municipal.

Realizar el instrumento de consulta; Guia de Archivos

Descripcion: | b, cumental del ejercicio 2024.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Dando cumplimiento a la Ley General de Archivos en su articulo 14 donde
sefiala “que ademads de los instrumentos de control archivisticos, el Ayunta-
miento debera contar y poner a disposicién del plblico su Guia de Archivo
Documental”, la cual es el esquema que contiene la descripcion general de la
documentacién contenida en las series documentales establecidas en el
Cuadro general de clasificacion archivistica de una organizacién, la
Coordinacién de Archivos municipal hizo entrega de dicho Instrumento de
Consulta Archivistica, la cual permitirda conocer la organizacion de los
expedientes que se encuentra resguardados en las areas operativas que
integran el H. Ayuntamiento; y de igual forma de los expedientes que se
resguardan en el archivo de concentracién municipal. Dicho documento fue
difundido en la obligacién XVL del portal de transparencia municipal.

Cabe sefialar que al igual que los inventarios documentales, la Guia de Archivo
Municipal es realizada por segunda vez en la administracion municipal gracias
al interés por parte del Alcalde y nuestro cabildo en cumplir con lo establecido
por el Archivo General del Estado de Veracruz.
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Actividad: 9. Realizar transferencias primarias.

Gestionar en las areas administrativas las transferencias de
Descripcion: | expedientes vencidas en archivo de tramite al archivo de
concentracion.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

En conjunto con todos los RATS se realizd el ejercicio denominado
“Transferencias Primarias” , el cual es el traslado controlado y sistematicos de
expedientes cerrados, es decir de asuntos concluidos, que han cumplido su
vigencia de resguardo en el archivo de Tramite (en el area administrativa) y
ya pueden ser transferidos al archivo de concentracion municipal.

De acuerdo al catalogo de disposicion documental, las areas administrativas
cumplieron con esta obligacidén de acuerdo a su vigencia documental plasmada
en los Instrumentos de Control Archivisticos municipales.

Estas transferencias primarias son un paso clave en el ciclo de vida de los
expedientes de archivo municipales, garantizando su correcta preservacion y
gestion hasta que cumplan su plazo de retencidon o sean transferidas al archivo
histérico.
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Actividad: 10. Realizar el calendario de caducidades.

. .- | Elaborar la herramienta archivistica que permita tener el
DEsetipeion: control de las vigencias documentales.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

A partir de la documentacién derivada de las transferencias primarias se
elabor¢ el calendario de caducidades en el archivo de concentracion municipal,
el cual es una herramienta de gestion documental que establece los plazos
durante los cuales los diferentes tipos de documentos deben de ser
conservados antes de ser dados de baja o bien ser transferidos al archivo
historico. Este calendario de caducidades se basa en criterios legales,
administrativos, fiscales y en ocasiones historicos que determinan cuanto
tiempo es necesario mantener los documentos para cumplir con normativas y
necesidades del H. Ayuntamiento.

Este calendario del ejercicio 2025 es fundamental para garantizar el
cumplimiento normativo, optimizar el espacio de almacenamiento y asegurar
la correcta gestion de los expedientes de archivo municipal.

Actividad: 11. Administrar las reuniones del GIA.

Planear, controlar y administrar las reuniones del Grupo

Descripcion: Interdisciplinario de Archivos.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Cumpliendo con el articulo 51 en la fraccion 1. apartado b) de la LGA , donde
sefiala que el coordinador de archivos debe realizar un calendario anual de
reuniones del GIA. En este aspecto se calendarizaron dos reuniones ordinarias
y dos extraordinarias en el transcurso del ejercicio 2025.
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12. Solicitar a Proteccion civil municipal un dictamen de
Actividad: riesgo del espacio destinado para el resguardo del archivo
municipal.

Solicitar un dictamen de riesgo, asi como las mejoras técnicas

Descripcion:
P que de ella emanen.

Estatus: Cumplida

Desarrollio y observaciones

Cumpliendo con las normativas de la Ley General de Archivos se solicit6 el dia
08 de octubre de 2024 a la direccion de Protecciéon Civil municipal, la
valoracion técnica del espacio destinado para resguardar los archivos
municipales. En respuesta al oficio emitido, recibimos respuesta el dia 16 de
octubre del mismo afo , la cual consistié en una inspeccion detallada de las
condiciones en la que se encuentra el inmueble, diagnosticando que dicho
espacio no presenta ningun dafio estructural que ponga en riesgo la
documentacién ahi resguardada, como medida preventiva se instald un
extintor y un detector de humo, esto para poder actuar de manera inmediata
ante cualquier contingencia que se pudiera presentar dentro del inmueble.

g 13. Solicitar fumigacién para combatir la fauna nociva en el
i : ; ¥
AcHulcad archivo de concentracion.
= Promover igaci | af | archiv
Descripcién: omove .c'los fur_m_gacnones al ano para el archivo de
concentracion municipal.
Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Dado que el archivo de concentracion se encuentra en permanente trabajo de
ordenacion y clasificacion de expedientes, es importante tomar medidas
pertinentes que aseguren una buena conservacién de los documentos de
archivo, uno de los principales factores externos que pueden alterar el estado
de la documentacién es la fauna nociva, por lo cual en los meses de agosto y
noviembre del 2025 se solicitaron a la direccion de Salud municipal dos
fumigacién que contrarreste dicho factor , tales como roedores, aracnidos,
cucarachas, hormigas, entre otros.

Tal fumigacién se realizé antes que nada resguardando los expedientes para
no ser dafiados o expuestos a los quimicos utilizados.
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Actividad: 14. Gestlg’nar bajas documentales en el archivo de
concentracion.

Realizar bajas documentales de expedientes que han vencido

Descripcion: -, . iy
P su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Entendiendo la baja documental como la eliminacion 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, en el archivo de
concentracion municipal se gestionaron bajas documentales para dos series
existentes, las cuales fueron la 5C.18 ( Registro y control de pélizas de
ingresos) y la 5C.17 (Registro y control de polizas de egresos) 5C.24 (Estados
financieros) y 6S.3 (Cedulas catastrales), los cuales ya han vencido su plazo
de conservacion y por sus valores documentales no ameritan trasladarse al
archivo historico. Dicho procedimiento fue promovido con la propuesta de
baja documental ,la ficha técnica de valoracion documental, inventarios de
baja documental, declaratoria de valoracion secundaria, solicitud de baja al
coordinador de archivos por parte del responsable de archivo de
concentracion, convocatoria al GIA , acta de reunién del GIA donde se declara
procedente las bajas documentales, dictamen de destino final, acta de baja
documental, acta circunstanciada de entrega y del aviso de privacidad por
parte de la recicladora encargada de la destruccidon de los expedientes. Todo
este procedimiento logra un correcto y buen manejo de la documentacién y
crea un espacio libre en concentracidn para futuras transferencias primarias.

V
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Actividad: 15. Actualizar los Instrumentos de Control Archivisticos del

H. Ayuntamiento.

Descripcion: | Realizar modificaciones y adecuaciones a los instrumentos
que avalan el quehacer archivistico municipal.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Entendiendo a los Instrumentos de Control Archivisticos como 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 Disposicion Documental.
La direccion de Archivos como una de sus funciones principales es actualizar
los Instrumentos de Control Archivisticos en colaboracién con los responsables
de archivo de tramite, de concentracion e histérico para que las &areas
administrativas organicen, administren y conserven sus documentos
contenidos en sus archivos.

La aplicacion de los instrumentos de control archivisticos en la clasificacion de
los expedientes producidos y o resguardados en las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento presentd la necesidad de realizar modificaciones al
documento validado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos el 13 de junio
del 2023 a solicitud de 05 unidades administrativas con el objetivo de facilitar
y establecer una clasificacion con mejor eficacia.

A solicitud de algunas direcciones del H. Ayuntamiento se modificaron plazos
de conservaciones con el fin de garantizar una mejor gestiéon documental, tales
series que se modificaron fueron:

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal.

5C.17 Control y registro de pdlizas de egresos.

5C.24 Estados financieros.

5C.18 Control y registro de polizas de ingresos.

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades.
10C.14 Declaraciones Patrimoniales.

4S.1 Proteccidn de nifios, nifias y adolescentes.
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Actividad: 16. Refrendar el registro nacional de archivos del H.
Ayuntamiento.

Descripcion: | Actualizar la constancia del Registro Nacional de Archivos.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

En esta actividad se acaté conforme a la Ley General de Archivos el articulo
79, donde establece que la inscripcion al Registro Nacional de archivos es
obligatoria para los sujetos obligados y para los propietarios o poseedores de
archivos privados de interés publicos, quienes deberan actualizar anualmente
la informacion requerida en dicho Registro Nacional, de conformidad con las
disposiciones que tal efecto emita el Consejo Nacional.

De tal manera el dia 05 de noviembre del 2025, mediante la plataforma virtual
de la pagina oficial del AGN se solicité el refrendo del Registro Nacional de
Archivos del H. Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver., el cual después de
llenar el formulario correspondiente fue avalado y validado mediante una
constancia digital con el nUmero de registro MX/1253/05122025 y el cual
pierde su vigencia el dia 05 de diciembre del 2026.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Actividad: 1. Desincorporacion documental

Descripcion: |Llevar a cabo el ejercicio denominado desincorporacion
documental de los expedientes de comprobacién
administrativa inmediata dentro del archivo de
concentracion.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

La desincorporacion documental (o eliminacién documental) es el proceso
archivistico de destruir de forma segura y autorizada documentos de
comprobacién administrativa inmediata (DCAI), que han cumplido su ciclo vital,
perdiendo sus valores administrativos, legales, cientificos o histdricos, para liberar
espacio, reducir costos y cumplir con la normativa, a través de métodos como la
trituracion o reciclaje, siempre bajo un marco legal y con el respaldo de un comité
y un acta avalada por el Grupo Interdisciplinario de Archivos municipal.

Actividad: 2. Manuales de procedimientos archivisticos.

Descripcion: | Crear la herramienta que permita llevar a cabo los ejercicios
en materia archivistica de una manera correcta y ordenada.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Se realizaron los manuales de procedimientos archivisticos son documentos
que detallan paso a paso coOmo gestionar, organizar, conservar y dar el
destino final a los documentos de una organizacion, desde su creacién hasta
su disposicion, utilizando instrumentos técnicos como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CUGECA)y el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), para asegurar la eficiencia, el acceso y el cumplimiento
legal de la informacidn a lo largo de su ciclo vital, definiendo responsabilidades y
estandares; esto con el fin de agilizar en las unidades administrativas y de los
miembros de Sistema Institucional del Archivos todo el quehacer archivistico
municipal. Los procedimientos que se plasmaron en los manuales son:
Desincorporacién documental, Gestion de bajas documentales, Transferencias
Primarias y Gestion de capacitaciones y asesorias archivisticas.
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Actividad: 3. Develacion de placa conmemorativa en el archivo
municipal.

Descripcion: | Llevar a cabo un evento en materia archivistica en las
instalaciones del H. Ayuntamiento.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Se realizaron en el mes de noviembre un evento con la finalidad de dejar
plasmada una placa conmemorativa en el espacio destinado como archivo
municipal, se contd con la presencia del Director General del AGEV , el Lic. Raul
de la Huerta Manjarrez y en dicho evento se dio un resumen detallado de todas
las actividades y avances en materia de archivo dentro de esta administracién
municipal 2022-2025. Cabe sefialar que el archivo municipal recibié un
reconocimiento por parte del AGEV “Por su compromiso con la gestién documental
y la administracion de archivos que incentiva la transparencia y la rendicién de
cuentas”.

Podemos concluir que se completaron todas y cada una de las actividades
programadas en el PADA 2025, seguiremos sumando esfuerzos para el proximo afio
y asi seguir con los lineamientos que marca la Ley.

En cuanto a los riesgos identificados, en cuestién material del espacio destinado para
el resguardo de los archivos, ninguno presenta riesgo de dafio y garantiza el buen
cuidado de los archivos municipales. En cuanto al riesgo documental seguiremos
trabajando para crear una buena cultura archivistica y evitar malos manejos de los
archivos de tramite y de concentracion a fin de lograr la gestién documental
adecuada para cumplir con la LGA. En el préximo PADA se implementaran medidas
para logralo.




PUENTE NACIONAL

2022-2025

ARCHIVO
MUNICIPAL

III. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

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

£

A ="

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

Una vez que ya se logré el 100% de
clasificacion, foliado, envuelto e
identificacion de  todos  los
expedientes que se resguardan en el
archivo de concentracion, facilitara la
correcta administracion de dichos
expedientes.

Gestionar capacitaciones en materia
de archivo para la gestion
documental de archivo de tramite y
de concentracion.

Durante el desarrollo de las actividades de
clasificacion 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 proporcionar los elementos necesarios de
proteccién personal.
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Se anexan las evidencias fotograficas de cada una de las actividades realizadas.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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CALENDARIO DE CADUCIDADES 2025

H. Ayunt. de Puente Nacional

Educacion y Cultura
Educacién y Cultura
75 Desarroflo de actividades culturales y deportivas.

Serie Paq. | Exp.

5.2
Actos civicos y culturales 01 o1

17 | o2 2007 | X X AM A7, E.1

5.1
Admenistracion de 3
beblbotecas municipales. L L R L

EX]
Conoejo de partiopscn | g3 | o1 |17 | o | 2mas

7| o2 2008 | X X AM A7, E.1

17 | 02 | X28 | X X AM A7, E.L

5.3

Abenciin y apoyo 2 >
cacinies 01 o1 17 74 2025

Plazo de
‘conservacion documental final Ubicacion
en Archivo de __M s topografica
2
3
k]
3

17| @ 028 | X X AM AT, E.1
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ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 03

EL ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO DE VERACRUZ

RECONOCIMIENTO
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2025 fue elaborado por el
titular del area coordinadora de archivos con fecha del 10 de diciembre del 2025 y
serd publicado en el portal de transparencia del H. Ayuntamiento conforme al articulo
26 de la Ley General de Archivos y articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
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Presidente Municipal Constitucional de Puente Nacional, Ver.




