PUENTE NACIONAL

H. Ayuntamiento de Puente Nacional, Veracruz
Archivo Municipal

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Ejercicio 2026



ﬂ PUENTE NACIONAL

syunfamiente

INDICE
PreSentaciON .........ooovieie e 3
I. ELEMENTOS DEL PADA . .......cc.coouimiiiiiussimsmsais iasium s iasis i insaveva s viva s ner s sauing inasaasnss 4
= T oo 0 L == =] ol = TR O 4
5 LT Ty S RS, O 8
T €= 1= | PSSP POURPTPTPRPRPPPN 8
B2 BRI oo a0 TS TS R o R s ST AR A SR AR S ot 8
A1 BESHOR .. ooooussinamsenon iy sl v Bl s seaa et b e A Y 8
4.2 AICENOES o i Gt e o I P by v T A W A s BV i S T S v 8
A3 ErBIIED ... .ol st e ks e R e A B 9
AR ACENICEIEE ... ol el e ik oSk ey B kens A st e KBTS O AR LSRR IS RRF S ST 10
S Tl o o UL 0 et o S R R S 12
4.5.1. ReCUrS0s HUNBR0S . v conisitobanabossssveraree sesbinsbssmmssr st re e ot aussrsineressrersrns 12
4.5.2 Recursns Materialas: i .cuiiuiie s cov vsdtimsivssms o iovis s kissasanssssinas Laits 19
4.6 Tiempo de implementacion ..........ccveeeene. - A 15
4,6.1 Cronograma de ackividadies 2024 ...« swvaavisieisiviissinnssnssasssssssnssisssvanssssn 15
AT COSDOB «cvvosusmissmsmmiins musss iRGR T v vt oadl AR 4 v a5 63 A TN AR RS A S TR USRS TA TN 16
II. ADMINISTRACION DEL PADA .............cooooincrienctecteeeeeeenseneiesesssesssssssssesesenins 17
1. Planificar 1as COMUNICAtIONGS. ... i iiirivesinminssnsssmsssnsnsunsinsasniiesvsrsssnsianinsssnaassanes 17
1.1 CODETOl (8 BUBNIDES ... sttt airss s wsiasiobioivad i i s SR RSA AR A NS SEA BT AR AR RO i7
1.2 CONtrol g8 CamBiOs. . o i s B v evranmsayensms svwsaeaus s a4 S Eor A VoS O RR TE 17
R = 1 T1 Tt Tl o 1=t [ 17
2.2 AT IS Ol R OO oo oo 95 s S S A G SN SRR 18
2.3 CONLTOl A8 FESGOS .. ceeeueieee e i e i crr e re e e e e e e e s s ara e s e s s asna s s s s esssassesssean s nanens 18
3. Derechos HUMAaNOos € iNformacion Proactiva.........ccceeveeeeieieeseessssssssssssssssssssssnseseens 18
III. MARCO NORMATIVO........coccvviiriiniiiiisnisisis s ss s s ssa s s s assssensseses 19
IV GLDERARTID .iivviininmiimamiiis i s s Aras s e i et B s e 20

¥ HOJA DE CIERRE......cinmnarasrrssssmmsas i cossivensesess s sosssivsieseis 22



. - '
-Como nuncd antes iSto.

" PUENTE NACIONAL

syuntemients

Presentacion

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
(LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018, el H.
Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver., a través del Area Coordinadora de Archivos
tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
gjercicio 2026.

El PADA es una planeacion institucional que contempla una serie de acciones de
control y gestion de los procescs archivisticos a fin de lograr la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del
Ayuntamiento estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para
la mejora de la administracion de los acervos documentales en los archivos de
tramite y concentracion.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:

e Estructural, se mantendra actualizado el Sistema Institucional de Archivos,
solicitarda una fumigacién contra la fauna nociva en el archivo de
concentracion, se pedird a la direccion de Proteccion Civil municipal un
dictamen de riesgo para el archivo de concentracidn, se implementara
transferencias primarias y cualquier otra actividad relacionada en materia de
gestién documental y administracion de archivos que sea necesaria para bien
llevar y resguardar los expedientes de este H. Ayuntamiento.

e Documental, se elaborara la guia de archivo municipal, se realizaran bajas
documentales, se haran transferencias primarias de archivo de tramite al
archivo de concentracién, se generara el calendario de caducidades de los
expedientes de archivo de tramite, se actualizarén los Instrumentos de
Control Archivisticos, se seguira avanzando en la ciasificacion e inventariado
en el archivo de concentracion, se tomaran capacitaciones con el fin de
entender como actualizar y aplicar los instrumentos de control archivistico
definidos como las herramientas que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental que regulen la clasificacion de expedientes, la transferencia al
archivo de concentracion y baja de los archivos, todo en apego a la LGA; y
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o Normativo, se gestionaran las reuniones anuales del GIA, se aplicard la
legislacién archivistica vigente y se elaboraran lineamientos y criterios para la
correcta organizacion y administracion de los archivos en el Ayuntamiento.

I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

En este apartado se mencionan las actividades realizadas durante el ejercicio 2025
y que nos servirdn como referencia para continuar con los trabajos en materia de
archivos en este H. Ayuntamiento.

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 electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”. Bajo esta
consigna se presenté 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 publicacion, al igual que el Informe detaliado 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 planeacién archivistica
correspondiente al ejercicio 2024.

Acatando lo plasmado en el articulo 28 fraccion VI de la LGA ; durante el desarrollo
de las actividades anuales se gestioné 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 elaboracion 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 dictdmenes y actas de bajas documentales del ejercicio
2024.
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En materia de las areas generadoras de la documentacion; se brindd la capacitacién
presencial a cargo del Director del Archivo Municipal a los responsables de archivo
de trdmite 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.

Como cada ejercicio en este 2025 se realizaron los inventarios documentales de cada
archivo de tramite y del archivo de concentracion; 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 publicacién y asi cumplir con la Ley de Transparencia y acceso a
la informacién.

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 “Implementacion 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 actualizaciéon de los Instrumentos de
Control Archivisticos municipales.

En el archivo de concentracion, 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
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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 historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables, en el archivo de concentracién municipal se
gestionaron bajas documentales.

Se elaboro el calendario 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 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 gestién de los expedientes de
archivo municipal.

Dentro del mismo archivo de concentracion, dada la importancia de cuidar la
documentacién de agentes dafinos, se hizo la gestién ante la direccién 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 concentracién esta en permanentes trabajos de clasificacion, limpieza y
cuidado. Asi mismo se solicité un dictamen de riesgo a la direcciéon de Proteccion
Civil municipal, con la finalidad de tener una prevencion de los riesgos por causas
estructurales dentro del archivo de concentracién.

La Direccion de Archivos como una de sus funciones principales es actualizar los
instrumentos de control archivisticos en colaboraciéon de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion e histdrico 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 llevo a cabo dicha actualizacion de
tales Instrumentos Archivisticos.
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Tal y como lo marca la Ley General de Archivos, se realizo 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 Nacion 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.

Preocupados por la buena interaccion y cooperacién 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.

2. Justificacion.

Para mejorar los procesos de gestion documental se seguira trabajando con las
diferentes areas administrativas a fin de implementar en el trabajo cotidiano el
catalogo de disposicion documental lo que permitira eficientar no solo la integracién
de los expedientes sino administrar y organizar los acervos en archivo de tramite
para su identificacion, manejo y control.

También se debera continuar con el traslado de los expedientes que integran las
series que han concluido su plazo de conservacion en archivo de tramite y que seran
resguardadas de manera precautoria en el archivo de concentracion. (transferencias
primarias).

Ademas, se revisaran las caducidades de las series documentales para seguir
promoviendo las bajas de los expedientes que han concluido su vigencia documental
y tramitar ante el grupo interdisciplinario su destino final liberando espacio en el
&rea de archivo municipal.
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3. Objetivos.

3.1 General:

e Actualizar y seguir aplicando los instrumentos de control archivisticos, asi
como todos los elementos necesarios para una correcta gestion archivistica y
continuar con la clasificacion y ordenamiento de los expedientes que se
encuentran en el archivo de concentracion.

3.2 Especificos:

e Garantizar la cultura archivistica mediante la gestién de capacitaciones en
materia de archivos en tramite y concentracion;

e Cumplir las disposiciones de la Ley General de Archivos, atendiendo todos y
cada uno de los puntos que se sefialan en este documento; y

e Mejorar la condicidn de los acervos documentales del Ayuntamiento en las
areas de concentracion.

4. Planeacion

4.1 Requisitos

A fin de solventar los objetivos del PADA, se implementaran estrategias para trabajar
con todas las areas generadoras de la informacion de este H. Ayuntamiento. Se
programaran una serie de actividades con el fin de cumplir con todos los objetivos
planteados en este PADA.

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite las acciones a realizar para
la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, asi como la elaboracion de
inventarios documentales y mejoramiento del espacio donde se resguardan los
archivos municipales.

4.2 Alcances

e Aplicar los instrumentos de control archivisticos.

e Elaborar la guia de archivo municipal 2024.

e Mejorar la situacion documental del archivo de concentracion y presentar
programas o proyectos de mejora.

e Realizar bajas documentales en archivo de concentracion.
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4.3 Entregables

Informe de cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico 2025;
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026;

Guia de archivo documental del ejercicio 2025;

Instrumentos de control archivistico actualizados;

Constancias de las capacitaciones obtenidas;

Bitacora de asesorias técnicas;

Dictamen de destino final y acta de baja documental; :
Calendario de caducidades;

Actas de reunion del grupo interdisciplinario;

10 Oficios de solicitud de fumigacion;

11. Dictamen de riesgo del archivo de concentracion;

12. Constancia de refrendo del Registro Nacional de Archivos;
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No.

Actividad

Descripcién

01

Elaborar el informe detallado del desarrollo y
cumplimiento de las actividades planeadas en
el ejercicio 2025.

Integrar la evaluacion del programa anual

de desarrollo archivistico 2025 y promover

su publicacion en el portal de transparencia
del Ayuntamiento.

Disefiar las actividades archivisticas para el

02 Elaborar la planeacion archivistica 2026. ejercicio 2026 de acuerdo a la operatividad
del sistema institucional de archivos.

Cumplir con las obligaciones de

Entregar a la direccion de Transparencia transparencia en el portal del H.

03 municipal los dictdmenes y actas de bajas Ayuntamiento al subir las actas y
documentales del ejercicio 2025. dictdmenes de los expedientes sujetos a

bajas documentales.

Gestionar al AGEV asesorias técnicas en
04 Solicitar al Archivo General del Estado materia de archivos que sirvan de apoyo

capacitaciones en materia de archivos.

para la administracién de archivos y gestion
documental.

Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al

Difundir los conocimientos basicos en
materia de gestion documental y

05 z organizacion de archivos a los responsables
personal del H. Ayuntamiento. de archivos de tramite municipales.
. . . Acomodar, analizar y actualizar los

06 Ordenar y clasificar expedientes en el archivo expedientes resguardados en el archivo de

de concentracion.

concentracion municipal.

07

Elaborar en conjunto con los RAT los
inventarios documentales en las dreas
administrativas del ejercicio 2025.

En coordinacién con los responsables de
archivo de tramite realizar el instrumento
de consulta de los inventarios documentales
de los expedientes resguardados en las
areas administrativas.

08

Elaborar la guia de archivo documental del
ejercicio 2025.

Realizar la guia que contiene la descripcion
general de la documentacién contenida en
las series documentales establecidas en el
Cuadro general de clasificacion archivistica £

del H. Ayuntamiento.

09

Gestionar y realizar transferencias primarias.

Llevar a cabo el ejercicio de transferencias
primarias de la documentacion que ha
cumplido su vigencia en el archivo de
tramite y que ameritan su traslado al

archivo de concentracion.

10

Realizar el calendario de caducidades de
expedientes de archivo.

Elaborar el Instrumento de control de
vigencias y plazos de conservacion en las
unidades de archivo municipales.
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Aperturar el espacio destinado para

. L | archivo histérico municipal
Crear el espacio para el Archivo Histérico STCSIROA Bt gt pal,

11 Municioal para resguardar los expedientes que
ek ameriten y que lo avale el catdlogo de
disposicion documental.
o - Planeag, controlar y administrar las
Administrar las reuniones del Grupo . 1 .
A ; nterdisciplinario de
= Interdisciplinario de Archivos. Fetiniones del Grupo_I BFdisCip
Archivos.
Llevar a cabo el ejercicio de transferencias
. : - secundari | mentacion que h
Gestionar y realizar transferencias ohas de ko do;u BTikpce e 1
13 ; cumplido su vigencia en el archivo de
secundarias. i :
concentracion y que ameritan su traslado al "
archivo histoérico.
Hacer la peticién a la direccién de .
" . . L Proteccion Civil municipal que elabore y
Solicitar un dictamen de riesgo a Proteccion : N . .
e . i credite un dictamen de riesgo que sirva
14 Civil del archivo de concentracion. % g0q

para garantizar el espacio destinado para el
resguardo de los archivos municipales. .
Solicitar a la direccion de Salud una
fumigacion que ayude a combatir la fauna .
nociva para evitar el deterioro de los
expedientes resguardados en el archivo de .
concentracion.

Promover la eliminacién de aquella *
documentacion que haya prescrito su

15 Solicitar fumigacion para combatir la fauna
nociva en el archivo de concentracion,

16 Gestionar bajas documentales en el archivo vigencia, valores documentales, plazos de Y
de concentracién. conservacion y que no posea valores
historicos, de acuerdo con las disposiciones .
juridicas aplicables.
Actualizar los instrumentos que propician la | *

organizacion, conservacion y localizacion
expedita de los documentos en los archivos
de tramite y concentracion, que son, entre
otros, el cuadro generai de clasificacion
archivistica y el catélogo de disposicion
documental. '

17 Actualizar los instrumentos de control
archivistico.

Refrendar el registro nacpnal de archivos del Actualizar la constancia del Registro
18 H. Ayuntamiento.

Nacional de Archivos.
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El cumplimento a los objetivos y alcances del presente programa de planeacion de
y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de LGA se las
funciones, procesos o procedimientos, que en materia de archivos se implementaran
en e H. Ayuntamiento, seran realizadas, supervisadas o validadas por los .
responsables de las areas que integran el Sistema de Institucional de Archivos de
acuerdo al siguiente esquema enunciativo no limitativo:

Area

Descripcion

Titular del &rea coordinadora de

de consulta archivisticos;

¢ Coordinar la aplicacion de los instrumentos de control y

« FEstructurar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
s Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacién de archivos; c

Partes

correspondencia u Oficialia de

afcnos « Coordinar las actividades destinadas a la clasificacion y
resguardo de los archives; y
« Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacion d
los archivos. ;
Area de Adscripcidn Horario de Labores
Coordinacion de Archivos 9:00 a 15:00 horas.
Area Descripcién
Responsable de la unidad de e Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la

integracion de los expedientes.

documentacion recibida en el Ayuntamiento para la

Area de Adscripcién Horario de Labores

Presidencia 9:00 a 15:00 horas.
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Area

Descripcion

Responsable de Archivo de
Tramite

Supervisar que los servidores plblicos de la Direccion
integren y arganicen los documentos de archivo que
produzcan o reciban en el gjercicio de sus funciones en
expedientes identificados por asunto y éstos se
clasifiquen de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivistica. También que elaboren los inventarios
documentales de sus expedientes y resguarden la
informacion que haya sido clasificada como reservada;
Colaborar en la aplicacion de los instrumentos de control
archivistico, laborar acorde con los criterios y
recomendaciones determinados por el area coordinadora
de archivos; y

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Uno por cada direccion o su
equivalente que integra la
administracion municipal

9:00 a 15:00 horas.

Area

Descripcién

Responsable de Archivo de
Concentracién

Colaborar en la aplicacion de los instrumentos de control
archivistico;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras;

Gestionar ante el area coordinadora de archivos la baja
de documentos que hayan vencido su plazo de
conservacion en archivo de concentracién de acuerdo al
CADIDO; y

Publicar al inicic de cada afio las dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, realizar la
transferencia de documentos con valor histérico al

Archivo Histdrico.

Area de Adscripcidn

Horario de Labores

Archivo de Concentracion

9:00 a 15:00 horas
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Actividades

Requerimientos

1. Elaborar el informe detallado del desarrollo y
cumplimiento de las actividades planeadas en el
ejercicio 2025.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora.

2. Elaborar la planeacion archivistica 2026.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora.

3. Entregar a la direccion de Transparencia
municipal los dictdmenes y actas de bajas
documentales del ejercicio 2025.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora.

4. Solicitar al Archivo General del Estado
capacitaciones en materia de archivos.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora.

5. Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al
personal del H. Ayuntamiento.

Viaticos para transporte. Y en caso que sean
virtuales, una computadora con micréfono e
impresora y acceso a internet.

6. Ordenar, clasificar y actualizar expedientes en
el archivo de concentracion.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

7. Elaborar en conjunto con los RAT los
inventarios documentales en las areas
administrativas del ejercicio 2025.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

8. Elaborar la guia de archivo documental del
ejercicio 2025.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

9. Gestionar y realizar transferencias primarias.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora € impresora

10. Realizar el calendario de caducidades de
expedientes de archivo.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

11. Crear el espacio para el Archivo Histdrico
Municipal.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora, mesa para
consulta.

12, " Administrar las reuniones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

13.Gestionar y realizar transferencias
secundarias.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

14.Solicitar un dictamen de riesgo a Proteccion
Civil del archivo de concentracion.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora
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15.Solicitar fumigacion para combatir la fauna
nociva en el archivo de concentracion.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

16.Gestionar bajas documentales en el archivo de
concentracion.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

17.Actualizar los instrumentos de control
archivistico.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

18.Refrendar el registro nacional de archivos del
H. Ayuntamiento.

Un espacio apropiado, papeleria, asi como
una computadora e impresora

4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2026

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo comprendido de
Enero a Diciembre del presente afio 2026.

No. Actividad Periodo
Elaborar el informe detallado del desarrollo y

01 cumplimiento de las actividades planeadas en el Enero
gjercicio 2025.

02 Elaborar la planeacién archivistica 2026. Enero
Entregar a la direccion de Transparencia

03 municipal los dictdmenes y actas de bajas Enero
documentales del ejercicio 2025.
Solicitar al Archivo General del Estado ;

04 capacitaciones en materia de archivos. Febrero-Noviembre
Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al = R

03 personal del H. Ayuntamiento. Enero= Neviernbre
Ordenar, clasificar y actualizar expedientes en el

06 | archivo de concentracion. Enero — Noviembre
Elaborar en conjunto con los RAT los inventarios
documentales en las areas administrativas del .

07 ejercicio 2025. Febrero-Abril
Elaborar la guia de archivo documental del

08 ejercicio 2025. Abril - Agosto
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09 Gestionar y realizar transferencias primarias. Fabiraire— 1o
Realizar el calendaric de caducidades de

10 expedientes de archivo. Junio
Crear el espacio para el Archivo Histdrico

11 Municipal. Septiembre
Administrar las  reuniones del Grupo

12 Interdisciplinario de Archivos. Junio - Diciembre

13 | Gestionary realizar transferencias secundarias. Octisbia-Nivianbie
Solicitar un dictamen de riesgo a Proteccion Civil

14 del archivo de concentracion. Septiembre
Solicitar fumigacion para combatir la fauna

15 nociva en el archivo de concentracion. Agosto - Noviembre
Gestionar bajas documentales en el archivo de

16 concentracion. Julio — Diciembre
Actualizar los instrumentos de control

17 | archivistico. Diciembre
Refrendar el registro nacional de archivos del H.

18 Ayuntamiento. Diciembre

4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA, estara determinada por
el presupuesto que asignen las autoridades correspondientes para atender las
necesidades y requerimientos de los expedientes generados y resguardados
respectivamente en los archivos de tramite y concentracion.
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II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances

El area coordinadora de archivo mantendrd una estrecha comunicacién con los
responsables de los archivos de tramite de cada una de las unidades administrativas
a través de los medios electrénicos como correo, WhatsApp o llamadas telefénicas,
sin exceptuar reuniones de trabajo o asesorias técnicas. También se mantendra
relacion directa con los miembros del Grupo Interdisciplinario mediante
comunicacion escrita y electrénica.

Debido al periodo de implementacién de las actividades del PADA solo se integrara
un informe anual de evaluacion.

1.2 Control de cambios

Testimoniar a través de oficios de designacion o nombramientos de los cambios de
los responsables de los diferentes archivos y también se evaluara los requerimientos
de recursos humanos, materiales, financieros y de tiempo para el alcance de los
objetivos programados.

2. Planificar riesgos )

La planificacidn y prevencién de riesgos se realizara mediante peticion a la Direccion
de Proteccion Civil Municipal, los cuales elaboraran un diagnéstico de riesgo del
espacio destinado para resguardar los archivos municipales y se acataran las
recomendaciones hechas por dicha direccion, para asi cumplir con lo marcado por
la Ley General de Archivos.

2.1 Identificacion de riesgos
Para el ejercicio 2025 los riesgos que se pueden presentar son:

1. Que la capacitacion de los responsables de archivo de tramite no alcance el
100%.

2. Que no se atiendan en tiempo y contenido las solicitudes de asesoria técnica de
las areas productoras.

3. Que no se mejoren las condiciones fisicas, seguridad y proteccion del inmueble
donde se resguarda los acervos documentales presentes.
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40 e PUE‘P;TEHA

CIONAL

amiente



{ €8} ;Como nunca antes visto: V

g S—— I 4

N 4 - PUENTE NACIONAL

amienta

3

2.2 Analisis de riesgos |

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua y se evidenciaran sus
solventaciones a través de documentos que comprueben la gestién administrativa
para su resolucion.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacién de
recomendaciones en materia de gestion documental, preservacion, conservacion y
resguardo de los acervos documentales.

En materia documental, se debe aplicar herramientas que regulen la organizacién
de los expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales. Ademas de disefiar material didactico que facilite la adquisicion de
conocimientos al personal del Ayuntamiento.

En materia de seguridad se deben gestionar valoraciones al &rea de proteccidn civil
a fin de evitar siniestros que destruyan los documentos. Ademads, se debe garantizar
la integridad del personal en las areas de archivo de concentracién e histérico
mediante la dotacién de equipo y herramientas como:

» Bata, lentes de seguridad, cubre boca y guantes de latex o nitrilo.

» Guantes y fajas para el movimiento de cajas o contenedores de archivo.

 Fumigacion, al menos 2, al afio de los acervos documentales con el objetivo
de evitar la proliferacién de hongos y bacterias, asi como la presencia de
insectos o roedores.

3. Derechos Humanos e informacion proactiva

En el caso de los documentos que testimonian la violacién a un derecho humano se
tomaran medidas de sequridad que garanticen su integridad, para ello se coadyuvara
con las areas especializadas como la comisién Estatal de Derechos Humanos para
aplicar las recomendaciones que se indiquen sin contraponer el derecho al acceso a
la informacion publica. Ademas, se garantizara la proteccién y uso de los datos
personales través de las herramientas que sefiale la unidad de transparencia como
el aviso de privacidad.

En todo momento el Ayuntamiento garantizara el tratamiento de sus documentos
de archivo de acuerdo a los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos.
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III. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacion de los
instrumentos de control archivisticos en los niveles estructural, documental y
normativo.

I. Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave

II. Leyde Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz Llave

ITI. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

IV. Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

V. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

VI. Ley General de Archivos

VII. Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica

VIII. Ley Orgénica del Municipio Libre

IX. Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicion de Bandos de
Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas
de Observancia General de Orden Municipal

X. Manual de organizacion y procedimientos municipal del Honorable
Ayuntamiento de Puente Nacional 2022 - 2025

NAL
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IV. GLOSARIO

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 é| hasta su disposicion 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 conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Direccion de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, histdrico

Baja documental: A la eliminacion 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.

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.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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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.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos
obligados.

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 planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacidn, 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 conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicién documental. '

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental)

Valoracién 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
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

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.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el
Responsable del Archivo de Concentracion, validado por el Area Coordinadora de
Archivos y contempla las acciones que se realizaran en las diferentes areas que
integran el Sistema Institucional de Archivos.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del
H. Ayuntamiento de Puente Nacional, Ver., de acuerdo al articulo 28, fraccion III de
la Ley General de Archivos el 07 de enero de 2025.

Lic. Lorenzo Antonio Ramirez Lopez
Director del Archivo Municipal de Puente Nacional, Ver.

Autorizo

Mt ibiana Sanchez Baez o
Presidenta Municipal Constitucional "'““;[‘Eﬁ:m’c‘fg:f“f;‘“
- - . AL, VISR
de Puente Nacional, Ver.

PRESIDERNC!A
2028-2022



