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l. Elementos del PADA

1. Marco de referencia

El H. Ayuntamiento Carlos A. Carillo integra
formalmente su Sistema Institucional de Archivo el 26
de diciembre de 2022. Y en el afio 2023 integra el primer
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

® - d

encuentra como una bodega. con documentos
amontonados y en mal estado, (con plagas, restos de
materia fecal, hongos y polvo) en el 2023 presenta
avances en cuanto a limpieza y orden fisico de archivos.
Y adn falta aplicar técnicas de ordenamiento y
depuraciébn para esto es necesario contar con

herramientas de control archivistico, las cuales todavia
faltan.

2. Justificacion

Para dar cumplimiento a los requerimientos de la Ley
General de Archivos y de la Ley General de
Transparencia es necesario contar con ciertos
requisitos en materia de archivo. Pero cuando se cuenta
con un orden institucional tanto en Ia produccion,

manejo, y resguardo del Archivo, se agilizan tramites y
quehacer institucional. Asi ‘como se fortalece Ia
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memoria institucional. En el presente PADA 2024 se
proponen. actividades a corto plazo para mejorar y
cumplir.con la ley.

3. Objetivos
Se pretende tener un avance razonable en cuanto la

situacion del archivo de concentracion y archivos de
tramite, a continuacion se enuncian: .

3.1 Objetivo General , | |
Ordenar y clasificar los acervos documentales del H.

Ayuntamiento de Carlos A. Carrillo con el conocimiento
y manejo de la LGA y los Lineamientos para catalogar
clasificar y conservar los documentos y la organizacion

de archivos.

3.2 Objetivos Especificos
a)Capacitar a los responsables de procesos Y

funciones archivisticas. ,
b)Identificar los procesos y elaborar el CGCA, llenado

de fichas y catalogo de disposicion documental.
c) Ordenar el archivo de concentracion.

4. Planeacion
4.1. Requisitos

a)Sensibilizacion Yy ‘capacitacion constante al
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personal y encargados de archivo para la obtencion
de conocimientos y habilidades necesarios.

b)Establecer tiempos realistas que permitan llevar a
cabo las actividades grupales y mesas de trabajo
para el cumplimiento de objetivos, tener en cuenta
el tiempo y disponibilidad de todos los integrantes
del SIA.

4.2 Alcances

a) Responsables del SIA capac:ltados y Con nociones
y conocimiento de la LGA.

b) Integracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

c) Llenado de Fichas Técnicas.

d)Elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental.

e)Archivo de concentracnon ordenado.

4.3 Entregables
a)Constancias y/o evidencia fotografica de
capacitacion.
b) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
c) Catalogo de Disposicién Documental.
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4.4 Actividades
~ Actividad Descripcién
1. Elaborar Programa |Disefar la planeacion de
Anual de Desarrollo | las actividades
Archivistico 2024. archivisticas para el
ejercicio vigente acorde a |-
los sefalamientos

técnicos en la materia

2. Elaborar Cuadro|Se - identificaran ' los
General de Clasificacién |procesos ~ comunes vy
Archivistica. sustantivos ‘que
responden a las
actividades y funciones
‘institucionales para asi
integrar el cuadro de
clasificacién archivistica.
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3. Llenado de Fichas|Se definiran los valores
técnicas de valoracion | documentales, es decir se
documental. otorgaran criterios,
vigencias y plazos de
conservacion por cada
serie documental.
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4. Elaborar Catalogo de
Disposicion Documental

Se integra con la
informacion de las fichas
el catalogo de disposicion
documental.

5. Registro en el Registro
Nacional de Archivo

Cumplir con la LGA en
cuanto a registrar el SIA
del sujeto obligado en el
Registro Nacional de
Archivo.

6. Capacitacion

personal en

Otorgar talleres, platicas y
demas herramientas que
permitan capacitar al
materia
archivistica.

7. Ordenar el Archivo de
Concentracion.

Ordenar fisicamente el

archivo de concentracion.

4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos

Personal

Funciones

Area coordinadora de
archivo (1):

Responsable del area
coordinadora de archivo.

a)Coadyuvar en la
elaboracion de los
instrumentos de
control archivisticos.
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b)Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico.

c)Brindar asesoria y
capacitacion para la
operacion de
archivos.

Area de adscripcion

Horario de labores

Unidad de Transparencia

9:00 a 15:00

Personal

Funciones

Responsables de Archivo
de Tramite

a)lntegrar y organizar
los expedientes de

sSus areas
b)Coadyuvar con la

elaboracion de los

instrumentos de

control archivistico

c) Recibir capacitacion y
asesoria para
implementar los
criterios de la LGA y
demas normatividad

en materia
archivistica.
Area de adscripcion Horario de labores
REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
VER. TEL:288-




Diferentes  areas del|9:00 a 15:00
sujeto obligado

4.5.2 Recursos Materiales ,
Actividad Requerimientos

1. Elaborar Programa|Equipo de cémputo:
Anual de  Desarrollo monitor, CPU, _teclado, |
Archivistico 2024. mouse, paqueteria . de
office, internet, impresora,
hojas blancas.

2. Elaborar  Cuadro Equipo de computo:
General de Clasificacién | monitor, CPU, teclado,
Archivistica. mouse, paqueteria de
office, internet, impresora,
hojas blancas.

3. Llenado de Fichas|Equipo de cémputo:
técnicas de valoracion | monitor, CPU, teclado,
documental. mouse, paqueteria de
office, internet, impresora,
hojas blancas.

4. Elaborar Catalogo de |Equipo de cdmputo:
Disposicion Documental | monitor, CPU, teclado,
mouse, paqueteria de|
office, internet, impresora,
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hojas blancas.

5. Registro en el Registro
Nacional de Archivo

Equipo de cédmputo:
monitor, CPU, teclado,
mouse, paqueteria de
office, internet, impresora,
hojas blancas.

6. Capacitacion

Equipo de cémputo:
monitor, CPU, *teclado,
mouse, paqueteria de|
office, internet, impresora,
hojas blancas, cafién,
proyector, bocinas, sillas,
area de conferencia.

7. Ordenar el Archivo de
Concentracion.

Guantes, cubre boca,
material de limpieza.

4.6 Tiempo de implementacion

4.6.1 Cronograma de activid

ades

No. Actividad

Periodo

Desarrollo Archivistico

01 |Elaborar Programa Anual de | Enero

2024.

02 |Elaborar Cuadro General de |Enero - Marzo
Clasificacion Archivistica.

03 |Llenado de Fichas técnicas de | Abril - Agosto
valoracion documental.

04 | Elaborar Catalogo ™

de | Septiembre -

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
VER.
88-27973

TEL:288-




§Carlos A. Carrillo H

-y

Disposicién Documental. Noviembre
05 |Registro en el Registro|Junio
Nacional de Archivo.

06 | Capacitacion. Enero -
Diciembre
07 |Ordenar el Archivo de|Enero ==
Concentracion. Diciembre
4.7 Costos

Los gastos para el desarrollo de las actividades citadas
en la planeacion archivistica 2024 estaran
determinados por el presupuesto que asigne las
autoridades correspondientes a fin de atender los
objetivos y actividades.
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Il. Administracion del PADA

1. Planificar las comunicaciones

1.1 Control de avances

Los avances en el programa se monitorearan de forma
semestral (1) con base en el cronograma de
actividades, es decir se hara un reporte de avances
donde se analizara si se requieren ajustes.

1.2 Control de cambios

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
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Derivado del reporte de avances se analizara si es
necesario '0 no realizar cambios en el PADA para el
cumplimiento de los objetivos, dichos cambios contaran
con evidencia documental.

2. Planificar riesgos

2.1 |dentificacion de riesgos .
Conforme al informe de cumplimiento del PADA 2023
se puede observar que lo mas necesario para la
realizacion y cumplimiento de objetivos fue el tiempo
pues todos los integrantes del sistema institucional de
archivo cumplen con una labor diferente principal.

l.  Que se sobrepasen los tiempos destinados a cada

actividad.
ll. Que los responsables no asistan a las
capacitaciones.

lll. Que los responsables no cumplan en tiempo vy
forma el llenado de las fichas.

2.2 Andlisis de Riesgos

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua
y aquellos riesgos que se llegasen a presentar se
evidenciaran a través de documentos que comprueben
la gestion administrativa para su resolucion.

REFORMA S/N €OL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
VER. TEL:288-
88-27973




AR RRDRDRRDRRRRRE RN R G

~ 88-27973

2.3 Control de riesgos

Se estableceran periodos de tiempo que garanticen el
aprovechamiento de espacios para la realizacion de las
actividades mencionadas.

Se contara con un registro de capacitaciones el cual se
le girara al titular del sujeto obligado. "

lil. Marco Normativo. |

A continuacion, se presenta una relacion de las
disposiciones juridico normativas que fundamentan los
procesos y procedimientos que forman parte del
sistema institucional: |

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica ’

o Ley General de Responsabilidades
Administrativas

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz ' |

* Ley 316 de Protecci6ri de Datos Personales en

REFORMA S/ N'COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
VER. TEL:288-
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Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
* de Veracruz.
o Ley Organica del Municipio Libre para el
Estado de Veracruz
e Lineamientos para la Organizacion y
Conservacioén de Archivos
IV. Glosario -
Archivo: conjunto organizado de documentos
producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del porte, espacio o lugar que se
resguarden. h |

Archivo de Concentracién: unidad responsable de la
administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de
los sujetos obligados, y que permanecen en él, hasta su
destino final;

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

Area Coordinadora_de Afc_hivbs: La creada para

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
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desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacién con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico;

= Catalogo de Disposicidon Documental: Registro general
y sistémico que establece los valores documentales, los .
plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificaciéon de reserva o confidencialidad y el destino
final;

Cuadro _ General _de Clasificacion Archivistica:

2 Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;

Disposiciéon documental: A la seleccién sistematica de
los expedientes de los archivos de tramite o
concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
o bajas documentales;

Documento de Archivo: El que registra un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de' los sujetos obligados,

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
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independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados; ' ' "

L

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento
que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracién de la serie documental;

Gestiéon _documental: Al tratamiento integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion  documental vy
conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que
debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;
los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de Ia
informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de-ceadyuvar en la valoracion

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
VER. TEL:288-
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documental;

Instrumientos de Control Archivistico: A los instrumentos
tecnicos que propician la organizacion, 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 catalogo de disposicion.
documental; . ¢

Plazo de Conservacién: periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de Ia
vigencia documental y, en su caso, el termino
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y
judicial, ¢rganos 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
federacion, las entidades federativas y los municipios,

REFORMA S/N COL. CENTRO CARLOS A. CARRILLO,
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asi como a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés publico;

Valor documental: Condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fisicas
0 contables en los archivos de tramite o concentracién
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e )
informativas en los archivos histéricos - (valores
secundarios); -

Vigencia documental: 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.

V. Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico

fue elaborado por el area coordinadora de archivo del

H. Ayuntamiento de Carlos A. Carrillo, Veracruz vy

contempla las acciones en materia de gestién

documental, organizacibn y administracion de

expedientes que se producen en las diferentes areas

que integran el Sistema Institucional de Archivos. La

planeacion institucional fue presentada, analizada y

autorizada por el titular del Sujeto Obligado de acuerdo
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al articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos
el 08 deenero de 2024.

C. Cynthi minguez Santbs
Responsable del Area/Coordinadora de Archivo

sl HAYUNTAMIEN
M carLOS A

Mufioz
Municipal

Secretario del Ayuntamiento

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento
De Carlos A. Carrillo, Ver.
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