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ELEMENTOS DEL PADA
1. Presentacion

Este programa anual de desarrollo archivistico del H. Ayuntamiento de Zonteco-
matlan de Lopez y fuentes. Ver. 2024 define las actividades en materia de gestion
documental, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relativas al ma-
nejo de conservacion y duracion de los documentos administrativos e historicos
del municipio. Se implementara un sistema de clasificacion para regular los traba-
jos de organizacién y asi poder tener un buen manejo y uso de los archivos res-
guardados.

2. Justificacion

Este informe se realiza para dar cumplimiento al articulo 25 de la ley de archivos
del municipio de Zontecomatlan de Lopez y Fuentes. Veracruz. En este documen-
to se plantearon objetivos encaminados al mejoramiento de los procesos archivis-
tico mediante el desarrollo de planes, estrategias y acciones de mejora.

3. Objetivo
Objetivos generales

e Implementar las medidas necesarias para dar cumplimiento a la normativi-
dad a la ley de archivo.
e Tener los archivos en buen estado y clasificados de acuerdo al afio y area.

Objetivos Especificos

e Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica y regular su
implementacion.

e Implementar acciones que garantice la conservacion y mantenimiento de
los archivos del municipio.

e Facilitar los procesos de gestion documental.
Tener los archivos en buen estado asi como lo requiera la ley de archivo.
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4. Planeacion

Para alcanzar los objetivos que se plantean en Plan Anual de Desarrollo Archivis-
tico (PADA) 2024, se realizaran una serie de capacitaciones y asesorias con todos
los Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas, asi como
los de Archivo de Concentracion e Historico a fin de identificar las series documen-
tales y analizar las fichas técnicas de valoracion documental de los tramites pro-
ducidos en sus unidades administrativas.

4.1 Requisitos

En coordinacion con la Direccion de Archivo Municipal, se trabajara con los Res-
ponsables Archivo de Tramite y de concentracion para revisar las fichas técnicas
de valoracion documental validadas y se procedera a la integracion de los Instru-
mentos de Control y de Consulta Archivisticos.

4.2 Alcanceé

e Elaboracion y validacion de los Instrumentos de Control y de Consulta Ar-
chivisticos.

e Organizacion y clasificacion de expedientes en los archivos de concentra-
cién e historico.

4.3 Entregables

Nombramientos de los responsables de archivo.

Acta del establecimiento del Grupo Interdisciplinario.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archlwstica

4.4 Actividades

¢ Revisar que todos los archivos estén en buenas condiciones y estén clasifi-
cados de manera adecuada.

e Asesorar al responsable de Archivo de Tramite y al personal de las areas
para definir series y registrar las fichas técnicas de valoracion documental.
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Brindar asesoria a los de Archivo de tramite en la elaboracion de sus inven-
tarios documentales.
Elaborar la Guia de Archivo Documental.

Clasificar y catalogar de expedientes del archivo historico.

4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos

En cumplimento a los objetivos y alcances del presente plan de desarrollo archi-
vistico y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de Ley Gene-
ral de Archivos se implementara un Sistema de Institucional de Archivos que esta-
ra integrado por:

®
e
L ]
L
®

Responsable del Area coordinadora del archivo municipal.
Responsable de Area de correspondencia.
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Titular de Archi-
vo de Tramite

funcién

[ Jornada

laboral
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Estructurar el Programa Anual de Desa-
rrollo Archivistico.

Elaborar criterios especificos y recomen-
daciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizaciéon y automatizacion de los
procesos archivisticos.

Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la
documentacion recibida en el Ayuntamiento para
| laintegracion de los expedientes.
Supervisar que los servidores ptiblicos de
su unidad administrativa integren y orga-
nicen los expedientes y resguarden la in-
formacion que haya sido clasificada como
reservada.

Resguardar los expedientes de archivo
en condiciones 6ptimas que garanticen su

- conservacion.
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e Colaborar en la elaboracion de los ins-
trumentos de control archivistico, laborar
acorde con los criterios y recomendacio-
nes determinados por la Direccion de ar-
chivo municipal,

o Colaborar en la elaboracién de los Ins-
trumentos de Control Archivistico.

Archivo de Con- C. Aurelia Titular de Archi- ¢ Recibir las transferencias primarias y 9:00 am
centracion Ramirez Bau- | vo de concen- brindar servicios de préstamo y consulta a
tista tracion a las unidades o areas administrativas 3:00 pm
productoras.

e Resguardar los expedientes de archivo
en condiciones dptimas que garanticen su
conservacion.

e Resguardar los expedientes de archivo
en condiciones dptimas que garanticen su

conservacion.
Archivo Histori- | C. José Luis | Titular de Archi- ¢ Implementar politicas y estrategias de | 9:00 am
co Hernandez vo Histdrico preservacién que permitan conservar los a
Rosas documentos histéricos. : 3:00 pm

¢ Aplicar los mecanismos y las herramien-
tas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposi-
cion de los usuarios.

4.5.2 Recursos materiales

Actividad Material o Requerimiento

Asesorias a responsables de archivo de tramite y a | Articulos de papeleria: hojas, lapices, marca textos,
personal de las areas para definir series y registrar | cuadernos, etc.
las fichas técnicas de valoracién documental.

Elaboracion de los Instrumentos de Consuilta y Con- | Equipo de computo |
trol Archivistico.

Clasificacion y catalogacion de expedientes del ar- | Articulos de papeleria: hojas, lapices, marca textos,
chivo historico. cuadernos, efc.
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Coser todos los archivos que aun hagan falta sin
clip, sin grapas

 Pastas, hojas, hilos, agujas, perforadora y personal

Limpiar_ todos los libros paré que estén en buen
estado.

Franelas, y personal de limpieza.

e B S e B

4.6 Tiempo de implementacion

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

4.6.1 Cronograma de actividades

Planeacién anual 2024

No | ACTIVIDAD EIFIM

AM|J

Asesorfas a responsables de |
archivo de tramite y a personal
de las areas para definir series 1
y registrar las fichas técnicas
de valoracién documental.

Elaboracién de los Instrumen-
2 | tos de Consulta y Control Ar-
chivistico.

Clasificacion y catalogacion de
3 | expedientes del archivo histori-
co. S g i %

Coser todos los archivos que
aun hagan falta sin clip, sin
grapas.
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| |
5 | Limpiar todos los libros para ¢ B G O 6 O T
1 que estén en buen estado. ] ‘
j I

4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Ar-
chivistico (PADA), esta determinado al presupuesto que asigne el Ayuntamiento
para atender las necesidades y requerimientos de los expedientes generados y
resguardados respectivamente en los archivos de tramite, archivo de concentra-
cion e historico.

ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La Direccion de Archivo del Ayuntamiento mantendra una estrecha comunicacion
con los responsables de cada una de las Unidades Administrativas y en su caso,
con el Comité de Transparencia. Esa comunicacion se establecerd a través de
diversos vinculos como oficios, circulares, email, chats y de manera verbal.

1.1 Reporte de avances

e Se elaborara un informe trimestral de las actividades realizadas durante el
ejercicio 2024.
e Revision de avances por parte de la Contraloria Municipal.

1.2 Control de cambios

Plan Anual De Desarrollo Archivistico Municipal De
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Al terminar cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio a fin
de ajustar el cronograma de actividades para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos propuestos. '

e Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.

e Modificar planes, productos y documentos.

2. Planificar la gestion de riesgos

Existen riesgos que pueden impedir que se cumplan nuestras metas y para ello
es importante planificar los riesgos, con el fin de definir las estrategias y acciones

que permitan culminar satisfactoriamente los objetivos propuesto en este plan
anual de desarrollo archivistico 2024.
2.1 identificacion de riesgos

Determinar todos los riesgos y amenazas que se pueden desarrollar durante el
periodo y estar monitoreando para evitar algin riesgo y asi poder alcanzar las

propuestas que se implementaron para nuestro plan anual de desarrollo archivisti-

co municipal.
2.2 Analisis de riesgos

Se trataran de evaluar Los riesgos para evitar que ocurran tales amenazas se
estaran monitoreando de manera continua para poder evitarlas a través de infor-
mes o documentos que nos permitan identificar alguna falla.

2.3 Control de riesgos

Se desarrollaran opciones para reducir los riesgos durante el periodo tales co-
mo:

e Mejorar el mobiliario del archivo general.
e Actualizar los instrumentos de control archivistico.
e Mejorar el estado de los archivos.

Plan Anual De Desarrollo Archivistico Municipal De
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e Monitorear la clasificacion de los archivos.
e Tomar capacitaciones y asesorias para el manejo adecuado de los archi-
VOS.

MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y So-
berano de Veracruz Llave.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado
de Veracruz. ‘

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

- para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Municipio Libre.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica del municipio de Veraciuz,
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Lla-
ve.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la or-
ganizacion de archivos.

Elaborado por: C.Marlen Martinez Martinez Encargada del Archivo General
Municipal.
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