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PRESENTACION

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), relativo al H. Ayuntamiento de
Jalacingo, Veracruz de Ignacio de la Llave, se realiza con el objetivo de cumplir con lo
establecido en la Ley General de Archivos, en su capitulo V, articulos 23, 24 y 25; dicha ley fue |\
publicada en el Diario Oficial de la Federacion con fecha del 15 de junio del afio 2018.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico se ha realizado tomando en cuenta las
particularidades de este H. Ayuntamiento de Jalacingo y atendiendo a las caracteristicas con
las que cuenta cada una de las unidades administrativas y los procesos que se llevan a cabo
en éstas, partiendo también de la relevancia histérica que los documentos que las integran
puedan tener para el futuro préximo.

De esta manera, este plan muestra las acciones y estrategias que se realizaran en
materia de gestion, organizacion, administracion, clasificacién y preservacién documental
durante el ejercicio 2024 de la Coordinadora de Archivo, el Grupo Interdisciplinario, asi como

los responsables de Archivo de tramite, de Concentracion e Historico.

Todo lo anterior con el fin de cumplir con lo que Ila ley establece y mejorando con los
servicios documentales y archivisticos de cada una de las unidades administrativas gque
conforman al H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz.

Aru U8

I,




7
- 7 /"".q?v"ﬁ“‘ ) 1
3 “1' e 1% Fagit péra Laeperi .'"',::: = [ =<l
—
=
1. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) Ei E

1.1 Marco de Referencia

Debido a la relevancia histdrica que tiene Jalacingo como Cabecera Distrital y anteriormente,

durante el siglo XIX, como cabecera cantonal, es que el H. Ayuntamiento que preside el C.

Roberto Perdomo Chino se plantea como prioridad mantener organizado y clasificado el archivo
en tramite que genera cada una de las unidades administrativas durante el ejercicio de su
administracion 2022 — 2025.

Sin embargo, es importante mencionar que este Ayuntamiento cuenta con un acervo

historico que, si bien no tiene un catalogo, si se encuentra clasificado, teniendo como

y Centenario de la Revolucion Mexicana, se llevé a cabo la clasificacion de dicho acervo en
coordinacion con la Universidad Veracruzana, Facultad de Historia y los L.H. Luis Fernando

documento mas antiguo uno del afio 1839, ademas de unas actas de cabildo de 1841.

El archivo histérico de Jalacingo inici6 trabajos de levantamiento en el afio 2008 y durante

el ano 2010, bajo el proyecto federal denominado Bicentenario de la Independencia de México
Murrieta Salgado, L.H, Mirian Hernandez Cérdova y el L.H. Alfredo Rojas Rendén. Las %%

condiciones en las que se encontré dicho acervo fueron de abandono, por lo que los

aproximadamente y compartiendo espacio con otros utensilios y herramientas de otras &

documentos estaban en costales, cajas de carton, rejas o sueltos en un espacio de 40 m3
De esta manera se procedio al levantamiento, que consisti6 en la limpieza del area, clasifi %

de materiales por areas y posteriormente, a la depuracién de basura y documen

estuvieran en total descomposicion. IYY
Ya para el ano 2010, y teniendo ya una primera etapa concluida, se procedié a la
clasificacion minuciosa. Cabe mencionar que la clasificacién que aplicd a este acervo fue la

indicada por el maestro Héctor Santa Maria Paredes, catedratico de la Facultad de Historia. Los

trabajos de clasificacién se llevaron a lo largo de seis meses, concluyendo el 31 de diciembre



Alejandra Perdomo Garcia. Para ese momento el Archivo qued6 ubicado en las instalaciones
que pertenecian al DIF Municipal, ya que alli se le consideré un espacio amplio y apto para

dicho acervo.

Es importante sefialar que para la administracién 2011 — 2013 y 2014 - 2017 no hubo un
encargado formal de dicho acervo. Aunque para el inicio de la administracion 2018 - 2022 si se
procedioé al cambio en la ubicacién de éste, es por eso que se coloco todo el acervo histérico
nuevamente en los altos del H. Ayuntamiento junto con documentacion de las administraciones

antes mencionadas.

Es relevante mencionar que, aunque no existia una cultura archivistica en las
administraciones que van del 2011 al 2017, se trat6é de aplicar un orden en la informacién po' Y
areas, aunque no con apego a una normatividad o metodologia. Por lo tanto, se tenia
clasificadas de manera general en las areas de Secretaria, Tesoreria y Obras Publicas. Ademas
de respetar y mantener ordenada el area perteneciente a los archivos Historicos y de
Concentracion.

Por normatividad y para el afio 2020 se instituye el area Coordinadora de Archivos, la
cual tuvo como principal objetivo iniciar los trabajos de gestion documental y clasificacion N

archivistica, todo lo anterior en cumplimiento con la Ley General de Archivos, que entré en vigor

en el afio 2018. El primer objetivo era conocer y analizar la Ley General de Archivos y saber la
manera en la que se iban a organizar las diferentes unidades administrativas de acuerdo a4
ley. De este modo, se implementaron todos elementos que validaran los trabajos de ¢

documental y clasificacion archivistica.

Los trabajos en materia de gestion y organizacién archivistica comenzaron'en noviembre
de 2020. En primer lugar, se nombré a la Coordinadora de Archivo, posteriormente se conformd
el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivo del H. Ayuntamiento

de Jalacingo; de igual manera se instal6 la Oficialia de Partes y se le concedi6 el nombramiento

oficial a cada uno de los responsables de Archivo de Tramite de cada una de las unidades




Teniendo instituido todos los elementos que marcaba la ley, se procedié a la elaboracién
de los Instrumentos de Clasificacién Archivistica, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Cuadro de Disposicién Documental. Para poder llevar a cabo todo lo anterior,

los responsables de Archivo de Tramite tomaron un curso de capacitacion en materia

archivistica, el cual brindé el Archivo General del Estado de manera virtual, esto debido a la

pandemia que se vivia en el pais para ese afio.

documentales. Para el segundo semestre del afio 2021 todas las 4reas ya contaban con s

|
seccion y sus series respectivamente, ya que la entrega a recepcion también era un factor
importante para finales de ese mismo afio.

Es importante resaltar que el Cuadro de Clasificacién Archivistica no se hizo partiendo

del Cuadro General de Clasificacién que manejaba el Archivo General del Estado de Veracruz,

sino que mostraba una adecuacion particular a los procesos administrativos que se realizaban

dentro del H. Ayuntamiento de Jalacingo. Es asi como al término de la administracién se
contaba con Ié que Ley General de Archivos estipulaba. §
/

Partiendo de que la administracién 2018 — 2021 tenia un Cuadro de Clasificacién
adecuado a las necesidades de cada area y dinamica del Ayuntamiento, el reto para la
administracion 2022 — 2025 fue la homologacién y adaptacién de los Instrumentos de
Clasificacion Archivistica a lo que estipulaba la ley. Por ello, en la esquematizacion del Plan T X
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se planteé como objetivo primordial la homologacion

con las secciones y series comunes que establecia el Archivo General del Estado de Veracruz,

ademas de la adaptacion de las secciones sustantivas a las unidades administrativas que la
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También se implement6 el registro interno de los oficios en la Oficialia de Partes, ya que

en un inici6 solo se registraba lo que llegaba al H. Ayuntamiento de manera externa. Se lograron
hacer inventarios de lo que se recibié de la administracién anterior y realizar transferencias
primarias.

Con todo lo realizado en el primer afio de administracion se lograron homogeneizar las
acciones en materia archivistica y gestion documental, desde el formato de oficios con su
respectivo codigo, asi como la rotulacién de carpetas y clasificacion organizada, respetando las
series y secciones que marcaron los Instrumentos de Clasificacion Archivistica.

Cabe destacar que a esta homologacion también se le hizo una revision y algunas

observaciones por parte del personal de Archivo General del Estado de Veracruz, sin embargo
como ya se habian aprobado y aplicado los instrumentos quedaron pendientes las correcciones
para poder ser aplicados en el siguiente afio de administracién y de esta manera no alterar los

procedimientos que hasta el momento ya se habian realizado.




1.2 Justificacion

La relevancia de un pueblo o ciudad reside en la historia de sus hechos politicos, econémicos,
sociales y culturales, es por eso que las instancias publicas contienen y resguardan gran parte
de esa memoria tangible que se ha convertido en colectiva y da identidad a un lugar. De esta
manera, el Ayuntamiento de cada ciudad contienen documentacién que se gestiona, organiza

y resguarda para convertirse en acervos documentales.

Por esta razén y por el valor de la memoria colectiva de un pueblo, es que la
administracion 2022 — 2025 que preside el C. Roberto Perdomo Chino, concede gran relevancia
a la clasificacion y resguardo de la documentacién generada durante el ejercicio de las

actividades de cada una de las areas que conforman al H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracruz.

Una de las principales necesidades a las que hay que dar solucion es la de aplicar y

mostrar un orden dentro de los procesos administrativos de cada una de las unidades

administrativa y la masa documental que éstas generan, teniendo como resultado un arc

sigan manteniendo ese esquema de trabajo y de esta mantener no sélo un orden, sino un

resguardo de la informacién que histéricamente le dé relevancia a la ciudad de Jalacingo. ¢

Asi, el contar con un archivo totalmente clasificado desde los procesos administrativos
hasta el resguardo de los documentos histéricos es de gran utilidad, en tanto que facilita las
acciones administrativas de la presente administracién, asi como las transferencia
secundarias, las cuales permiten conservar desde este momento los documentos gue tienen
valor historico, dando certeza de contar con los documentos e informacién que realmente

conformen la historia tangible del municipio.

Es también importante mencionar que, a largo plazo los archivos histéricos tienen la
funcion de ser consultados y poder f

-de aqui investigaciones que abonen la
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- conformacion de la historia de Jalacingo, teniendo de origen de las fuentes primarias y \

fomentando la cultura del valorar la historia de todo un pueblo.

Otra razon importante de mantener organizada la informacion que se producen como
resultado de las acciones que emprende este Ayuntamiento de Jalacingo es cumplir con lo
establecido por la Ley General de Archivos, la cual entré en vigor en el afio 2018, ademas de
que es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, por lo tanto, los

ayuntamientos de todo el pais debemos cumplir con dicha Ley.

En cuanto al cumplimiento de la ley, el H. Ayuntamiento de Jalacingo cuenta con un area
Coordinadora de Archivo, un Sistema Institucional de Archivos, un Grupo Interdisciplinario de
Archivo, una Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes y responsables de Archivo de
Tramite que trabajan en conjunto y de manera coordinada para cumplir con la normatividad
vigente.

En consecuencia, para este Ayuntamiento de Jalacingo es de suma importancia

establecer los medios que armonicen con el marco normativo para una ejecucion eficiente en
materia de gestibn documental y clasificacion archivistica, que no sélo conceda ese valor

[

cada una de las unidades administrativas, fortaleciendo asi el ejercicio de transparencia y
rendicion de cuentas.

historico, sino también resuelvan los procesos de organizacion, clasificacién y archivacion de

5
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1.3 Objetivos

1. 3. 1 Objetivos Generales

Reforzar las acciones que conlleven a un funcionamiento apto y adecuado de todos los ent
que integran al area Coordinadora de Archivo, manteniendo un trabajo coordinado con todas
las Unidades Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Jalacingo, Veracru
generando procesos archivisticos apegados a la normatividad vigente, respetando los
Instrumentos de Control Archivistico, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el

Catalogo de Disposicion Documental.

Es importante mencionar que es necesario aplicar las observaciones y correcciones que se EE i

realizaron a los Instrumentos de Clasificacion Archivistica de este H. Ayuntamiento y asi hacer

mas 6ptimos éstos.

Otro objetivo importante, centrandonos en el Archivo de Concentracion e Historico, es seguir
gestionando las transferencias primarias y secundarias para llevar a cabo asi las bajas

documentales, las cuales tienen como fin la adecuacion de un espacio de Archivo Histérico que

llevar a cabo la capacitacién continua de los responsables de los Archivos de Tra

albergue documentos de valor y caracter historico. Para todo lo anterior, también es importante
Concentracién e Histérico, asi como del Grupo Interdisciplinario

1. 3. 2 Objetivos Especificos

1. Llevar a cabo trabajos coordinados con el Grupo Interdisciplinario, los Directores de las

Unidades Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite para seguir

gestionando acciones en materia de organizacion y clasificacion archivistica.
2. Convocar a reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario para dar seguimiento a §

los trabajos de gestion documental, organizacion y clasificacién archivistica.
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3. Gestionar capacitaciones ante el Archivo General del Estado para el Grupo
Interdisciplinario y los Responsables de Archivo de Tramite de las diferente Unidades
Administrativas que conforman al H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver.

4. Revision continua con cada una de las areas y responsables de Archivo de Tramite para
verificar se estén aplicando los Instrumentos de manera 6ptima y/o adaptacion de los
Instrumentos de Control Archivistico.

5. Llenado y revision de Fichas Técnicas de Valoracion Documental de cada una de las
series que conforman al Cuadro General de Clasificacion.

6. Seguir trabajando en conjunto con la Unidad de Correspondencia (Oficialia de Partes).

7. Realizar transferencias primarias, si es que asi se requieren y secundarias con el objetivo
de cumplir con lo establecido en el articulo 55 de la Ley General de Archivos.

8. Realizar bajas documentales que propicien un espacio apto para la documentacion que
aun es valorada como (til e importante.

9. Adecuaciones en el espacio de archivo de concentracién tomando en cuenta las

necesidades para su mejor funcionamiento.

10.Renovar, en el mes que asi lo indique, el registro de los archivos del Ayuntamiento ante
el Registro Nacional de Archivos.
11.Participar en las diferentes actividades que programe el Archivo General del Estado.

S
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1.4 Planeacion

De los objetivos que anteriormente se describieron, se desglosa la planeacién minuciosa de
estos mismos. El trabajo de planeacion y planteamiento de objetivos tiene que ser un trabajo
coordinado entre los Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracién e Historico.
Teniendo como punto de partida aplicacion de los Instrumentos de Control Archivistico, lo que
traera como resultado su funcionalidad y utilidad, ademas de sumar en la clasificacion de la
masa documental que produce en cada una de las unidades administrativas que conformar al

H. Ayuntamiento de Jalacingo.

A continuacion, se hace el desglose de manera particular de los objetivos planteados:

materia de gestion y clasificacion archivistica es una de las actividades primordiales para

€

poder alcanzar los objetivos establecidos. De esta manera la constante comunicacién

1. El trabajo coordinado con cada una de los entes relacionados con las acciones en £

entre el area Coordinadora de Archivo, el Grupo Interdisciplinario de Archivos,
secretaria del H. Ayuntamiento, los responsables de Archivo de Tramite reflejara
trabajo durante el ejercicio 2024.

2. El Grupo Interdisciplinario como sujeto que apoya en el analisis de procesos
procedimientos que dan origen a la documentacién institucional realizara reuniones
ordinarias, por lo que el area Coordinadora de Archivos debera convocar a reuniones de .
trabajo, tal como lo establece el articulo 51, de la Ley General de Archivos, esto con el \
fin de llevar un registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en'
dichas reuniones. Las reuniones que se establecen son por lo menos tres veces en &
ejercicio del afo 2024.

3. Unade las acciones prioritarias son las capacitaciones que el Archivo General del Estado
de Veracruz pueda brindar a los entes relacionados en gestion documental y clasificacion
archivistica. Por lo que se realizaran las solicitudes pertinentes para lograr una mayor
eficiencia y amplio conocimiento en relacién a la administracion y organizacién de la
informacion producida por este H. Ayuntamiento.

4. Para cumplir con la aplicacién de los Instru entos de Control Archivistico es fundamentaw
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administrativas, de esta manera se cumplira con la revisién planteada como objetivo y
asi lograr una mejor funcionalidad en la aplicacién de los instrumentos.

9. Para validar los Instrumentos de Control Archivistico es necesario llevar a cabo el llenado
de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para cada una de las Unidades
Administrativas y las series que éstas aplican, esto con el fin de facilitar la identificacion
de los valores documentales y dar soporte al Catalogo de Disposicién Documental. Por
lo que se hara de manera personalizada y directa con cada uno de los responsables de
archivo de tramite.

6. Una de las actividades que se realizan de manera coordinada es con el area de
correspondencia, por lo que se revisaran periédicamente los registros internos y exter
para seguir brindando funcionabilidad.

7. Otro de los objetivos primordiales es realizar transferencias primarias y secundarias,
lo que contar con un espacio adecuado es de vital importancia y dentro de las accion
del ejercicio 2024 se busca contar con dicho espacio para un mejor funcionamiento.

8. Se contemplan hacer bajas documentales de expedientes que no estan valorados como

histéricos y que su vigencia ya haya expirado.

9. Una de las actividades que se realizan de manera periodica es el registro de nuestros
archivos ante el Registro Nacional de Archivo. Para lo cual se debe de estar al pendiente
en la pagina oficial para poder renovar nuestro registro, el cual se tiene programado para
el mes de octubre del afio 2024.

10. La capacitacion, como ya se mencioné anteriormente, es un eje fundamental para poder

ejercer acciones en materia de gestién documental y clasificacién archivistica, sin i

embargo, el Archivo General del Estado, interesado en fomentar la cultura de la,

cultura de valoracion histérica y enriquecimiento de nuestra cultura y memoria colectiva.

De esta manera se pretende participar para que nuestro municipio tenga notoriedad en
este tipo de actividades.
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1.4.1 Requisitos

Para cumplir con el presente plan se hace necesario aplicar ciertos requisitos y criterios, los
cuales estan relacionados con los recursos materiales y humanos, por lo tanto, se plantea lo

siguiente:

e Ejecucion de cambios en los Instrumentos de Control Archivistico.

e Aplicacion correcta y funcional de los Instrumentos de Control Archivistico en cada una
de las Unidades Administrativas y con los Responsables de Archivo de Tramite.

e Dentro de los recursos materiales podemos mencionar folders, carpetas, hojas bla ."‘

Y\

)
Cabe destacar que el material de papeleria se brinda dentro de los primeros diez dia [gé

tintas, equipo de computo, cajas de archivo y reacomodo en el Archivo de Concentrat

il

cada mes, por lo que ya existe una dinamica para que estas actividades sean 6ptimas.
1.4.2 Alcances

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) especifica los alcances que se pueden
concretar durante el proceso de las acciones y objetivos anteriormente descritos. Para lo 4
anterior es importante destacar la participacion del area Coordinadora de Archivo, el Grupo
Interdisciplinario y los Responsables de Archivo de Tramite, ya que de ellos depende

elementalmente alcanzar los objetivos planteados en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico./\ g

De esta manera, para el afio 2024 se tiene como meta primordial la aplicacion correcta y
funcional de los Instrumentos de Control Archivistico, asi como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental en todas las unidades

administrativas.




L

Es también importante realizar las transferencias primarias y secundarias, ademas una
baja documental, que por ley se tiene que cumplir. Estos son los alcances que se pretenden
obtener de manera generalizada y que sélo seran cumplidos si los entes involucrados trabajan
de manera coordinada y armonizada.

Asi, los alcances dentro de este PADA pueden estar esquematizados en tres niveles:

Historico.
DOCUMENTAL: Referente a la produccién documental adecuandose a cada una de las
clasificaciones establecidas por los Instrumentos de Control Archivistico, logrando asi mantener

una Ooptima organizacién de los expedientes y una mayor eficiencia en los procesos

administrativos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Jalacingo.
NORMATIVO: Relacionado con el cumplimiento con la Ley General de Archivos y a otros
requerimientos que se tienen que aplicar, relacionandose asi con Secretaria, el Organo de

Control Interno y la Unidad de Transparencia, ya que todas estas también cumplen con una
normatividad que involucra al area Coordinadora de Archivo y los trabajos que ésta realiza. v

1.4.3 Entregables

Se pretende cumplir al 100% con todos los objetivos establecidos en este Plan An

Desarrollo Archivistico, esto tomando en cuenta que los Instrumentos de Control Archivistico ya

estan armonizados a los requerimientos de cada una de las unidades administrativas que

conforman a la presente administracion y sé6lo se pretende ir realizando revisiones periddicas

para analizar si es que se determinara hacer adecuaciones en dichos Instrumentos, por lo que N\

las demas actividades son complementarias a la aplicacion y funcionalidad de los Instrumentos, ~

&
N

como por ejemplo el llenado de fichas técnicas de valoracién documental o la rotulacion de
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documentales, ya que el Archivo de Concentraciéon e Historico, evidencian la baja de

documentos que no generan informacion histérica.

1.4.4 Actividades

Las actividades contempladas de manera especifica para el ejercicio 2024 en relacién al Archi

de Tramite de la presente administracién 2022 — 2025 tienen la condicionante de ser un tra

incluyente y coordinado entre todos los entes que participan de estos trabajos.

El siguiente esquema muestra de manera desglosada, en funcién de los objetivo

establecidos, las actividades que se emprenderan para el presente afio:

RENSEIE ACTIVIDADES | RESPONSABLES h
ESPECIFICOS

1. Llevar a cabo Realizar actividades continuas de - Coordinadora  de

trabajos coordinados con coordinacién en relacion de las gestion Archivos

el Grupo documental y clasificacién archivistica, de - Grupo E
Interdisciplinario, los esta manera se busca una mayor Interdisciplinario
Directores de las comunicacion entre los diferentes entes y - Responsables

Unidades Administrativas alcanzar asi los objetivos de manera Archivo de Tramitey

y los Responsables de optima.

Archivo de Tramite para %

seguir gestionando

acciones en materia de

organizacion y

clasificacion archivistica.

2. Convocar a La Coordi 8. Archivo tendra a su - Coordinadora de <=
reuniones de trabajo con responsabilidad convocar a reuniones \'\‘(f ivo. ¥
N,
¢ \Y
L W N\ =




“* el Grupo Interdisciplinario  ordinarias y extraordinarias, si es que asi se - Grupo

para dar seguimiento a
los trabajos de gestion
documental y
clasificacién archivistica.

3. Gestionar

capacitaciones ante el
Archivo  General del
Estado para el Grupo
Interdisciplinario y los
Responsables de Archivo

de Tramite de Ilas

diferente Unidades
Administrativas que
conforman al H.
Ayuntamiento de
Jalacingo, Ver.

4. Revision continua

con cada una de las
areas y responsables de
Archivo de Tramite para
verificar se estén
aplicando los
Instrumentos de manera
optima y/o adaptacion de
los Instrumentos de
Control Archivistico.

B. Llenado y revision
de Fichas Técnicas de

Valoracion Documental

llegara a requerir, por lo menos tres veces
al afo, esto con el fin de verificar que los
trabajos de gestion documental vy
clasificacién archivistica se estén llevando
conforme a lo planteado.

instancias

Solicitar ante las

correspondientes se brinden
capacitaciones en materia de archivonomia
y todo lo relaciona a la gestion documental
y clasificacién archivistica, esto con el fin de
llevar a cabo los trabajos con mayor

eficiencia y capacidad.

Revisiones periédicas referentes a la
aplicacion de las secciones y series
generadas en cada una de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento,
realizando adecuaciones en éstas si es que

se llegase a requerir.

Y
a “ada una de los

Explicacion
Responsables del Archivo de Tramite del

llenado de las Fichas Técnicas de

Interdisciplinario  de

Archivos. \?‘\/Q

- Coordinadora de
Archivo.

- Grupo
Interdisciplinario  dé&

Archivos.
- Responsables de
Archivo de Tramite.

- Coordinadora
Archivo.

\g

- Coordinadora

Archivo.

M
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% de cada una de las series
gue conforman al Cuadro

General de Clasificacion.

6. Trabajo en
conjunto con la Unidad
de

(Oficialia de Partes).

Correspondencia

7. Realizar

transferencias primarias
y secundarias con el
objetivo de cumplir con lo
establecido en el articulo

55 de la Ley General de

Archivos.

8. Realizar bajas
documentales.

9. Revision del
espacio donde se

encuentra Archivo de
Concentracion tomando
las

en cuenta

necesidades para su
mejor funcionamiento.

9. Renovar, en el
mes que asi lo indique, el
registro de los archivos

del Ayuntamiento ante el

Valoracion Documental, esto con el fin de

dar soporte a los Instrumentos de control

archivistico.

Revision del llenado de estas fichas.

Seguir trabajando de manera coordinada

con la unidad de correspondencia para

poder llevar un registro Optimo de la

documentacion que

externamente a este H. Ayuntamiento.

Llevar a cabo Ilas

secundarias que la

llega

interna  y

transferencias

Ley

de

Responsabilidades Administrativas marca,

esto teniendo en cuenta que el responsable

de Archivo de Concentracion debe realizar

una transferencia de esta indole por lo

menos una vez al afio.

Gestionar las bajas documentales o por lo

menos una baja documental.

Revision de las instalaciones y material por

si se hace necesario hacer algin cambio.

Realizar d

nueva

guenta el registro de

nuestros archivos ante el Registro Nacional

de Archivos, procedimiento que se realizara

Mlli

Grupo
Interdisciplinario  de

Archivos.

Responsables de Archivo de

Tramite.

Coordinadora
Archivo.
Encargada
Oficialia de Partes

Coordinadora
Archivo.
Responsable

Archivo Historico.

e
Coordinadora deﬁ

Archivo.

Coordinadora
Archivo.

Coordinadora de

Archivo.




“ Registro Nacional de
Archivos.
10. Participar en las
diferentes  actividades
que programe el Archivo

General del Estado

1.5 Recursos

Un elemento importante a tomar en cuenta para que este Plan Anual de Desarrollo Archivistico
se lleve a cabo, son los recursos, tanto humanos, como materiales, los cuales garantizaran que
los objetivos aqui planteados se alcancen. Es por eso que se hace evidente desarrollar de

manera detallada los recursos humanos y materiales que seran necesarios para cumplir con

dichas tareas.

A continuacion, se presenta un cuadro en el que se explica de manera puntual los recursos

en el mes de octubre y se hace de manera
virtual y digital

Participar activamente de las actividades
que nos brinden mayor conocimiento en
materia de clasificacion  archivistica,
teniendo como punto de referencia el
proyectar la historia tangible de nuestro

municipio.

humanos y materiales que se utilizaran en este afio 2024.

1.5.1 Recursos Humanos

- Coordinadora

Archivo.

PERSONA ASIGNADA

PUESTO

‘Coordinadora de Archivo

‘Encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en
materia de disposicion documental vy
administraciéon de Archivos, asi como de
coordinar a las demas areas de injerencia
con las actividades de gestion

documental.

LH.  Mirian  Hernandez |

Cordova. j‘ ‘
S
l‘ %
\r j" 4 '. ; =
i\ '/:' ) i
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- PUESTO
‘Grupo '
Interdisciplinario

Directores
Unidades
Administrativas
Responsables de

Archivo de Tramite

de
de

Responsable
Archivo

Concentracion

de

'Grupo de personas que debera estar

integrado por la Coordinadora de Archivo,
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 la informacion, asi
como el responsable del archivo histérico,
con la finalidad de coadyuvar en la

valoracién documental;

Directores a cargo de las diferentes
Unidades Administrativas que conforman
al H. Ayuntamiento de Jalacingo.
Responsables asignados para realizar
los trabajos de gestion documental y
clasificacion archivistica en cada una de
las areas a la que pertenece.

Persona que tiene a su cargo la

documentacion transferida por las areas

LH.  Mirian  Hemandéz/ )\
Cérdova. % ;
Lic. Karina Elizabeth Cru

Razysnskas. '
Il. Daniela Yaratcet Vazquez

Bartolo.

Lic. Martha Jannete Hernande
Camacho.

Lic. Jacobo Ivan Alvarez Landa
Lic. Adriana Jiménez Santos

C. Maria Elena Véazquez

Cabanias. \
Ing, Oliverio Libreros Mufioz.

LC. Juan Pablo Becerra
Hernandez.

C. Margarita de Lorey

Pimentel Cornejo.
T.U.M. David Alcantara Ab

Directores de las 38 areas q

conforman al H. Ayuntamiento.
38 responsables de archivo de
tramite que integran a este H. -

Ayuntamiento.

Ing. Alicia Méndez Colio.
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- Responsable de Persona encargada de resguardar la C. Maria Elena
Archivo Historico. documentacion permanente y de caracter Cabafas
histérico.
1.5.2 Recursos Materiales %
CANTIDAD | MATERIAL ~_ COSTO UNITARIO /
$ 8,000.00 Materiales, Utiles y Equipos Sin desglose unitario. $ 8,000.00
Menores de Oficina. N 7
$ 7,000.00 Materiales y utiles de impresién y Sin desglose unitario. $ 7,000.00
repro_du_c_'cién _ | 7
$ 5,000.00 Viaticos nacionales a servidores Sin desglose unitario. $ 5,000.00
publicos )
$ 5,000.00 Muebles de Oficina y Estanteria. Sin desglose unitario. $ 5,000.00
1.6 Tiempo de implementacién
El tiempo de duracién en el cual se llevaran a cabo los objetivos planteados en este Plan Anual
de Desarrollo Archivistico sera el afio 2024, abarcando efectivamente, del mes de febrero hasta

el mes de diciembre del afio antes mencionado.

A continuacién, se presentan un cronograma de actividades, el cual las desglosa de
manera detallada, especificando los meses dentro de los cuales se realizaran: |

1.6.1 Cronograma

PLAZO DE ACTVIDAD

e s e i, T

ACTIVIDAD DESCRIPCION MESES

Trabajos  coordinados Coordinar constantemente trabajos con A' \

con el Grupo los entes que tiene relacion directa con c‘*“
Interdisciplinario, los la gestion documental y clasificacion de 1", '
Directores de las archivos se hara durante todo el . X
Unidades ejercicio 2024 } -; $



™ Administrativas y los

Responsables de
Archivo de Tramite.
Convocar a reuniones
de trabajo con el Grupo
Interdisciplinario.

Gestionar
capacitaciones ante el
Archivo General del

Estado de Veracruz.

Revisidn continua con
cada una de las areas y
responsables de Archivo
de Tramite.

Llenado y revisiébn de
Fichas Técnicas de

Valoracién Documental.

Trabajo en conjunto con
la Unidad de
Correspondencia
(Oficialia de Partes).
Realizar transferencias

primarias y secundarias.

Revision del espacio de
Archivo de

Concentracion.

Convocar a reuniones ordinarias con el
GIA y producir las actas
correspondientes por lo menos tres
veces al afo.

Obtener capacitaciones para los
diferentes entes relacionados con la
Coordinadora de Archivo que brinden
un mejor resultado en la clasificacion
archivistica y gestiébn documental.
Revision continua de la aplicacion y
administraciéon de los Instrumentos de
Control Archivistico en cada una de las
Unidades Administrativas.

Llenado y revision de las Fichas
Técnicas con cada una de las unidades
administrativas y los responsables de
archivo de tramite.

Seguir trabajando de manera continua

y coordinada con Oficialia de Partes.

Llevar a cabo una transferencia
secundaria por lo menos una vez al
ano.

Revisar si es necesario alguna

adaptaciéon o cambio de material en el




Renovar, en el mes que
asi lo indique, el registro
de

Ayuntamiento ante el

los archivos del

Registro Nacional de
Archivos.

Participar en las
diferentes  actividades

que programe el Archivo

General del Estado.

1.7 Costos

Realizar el registro de los archivos
existentes ante el Registro Nacional de
Archivo en el mes de octubre, esta
actividad se hace de manera virtual y
las constancias que se obtienen son
digitales.

Participar de las actividades que el
Archivo General del Estado genere
para propiciar una mayor proyeccion de
los archivos del H. Ayuntamiento de
Jalacingo. (Puede ser en cualquier mes
del afio y por lo general se hacen de

manera virtual)

Con base en lo planeado en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico y tomando en cuenta
los recursos humanos y materiales, podemos plantear que los costos se estiman en la cantidad
de $25,000.00 pesos/MXN aproximadamente.

La cantidad anteriormente mencionada fue aprobada bajo cabildo y establecida en los cri

que maneja el area de Planeacion Municipal.
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2. Administracion del PADA

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, titulo I, capitulo V, articulo 23 sobre la

obligacion de elaborar el Plan de Desarrollo Archivistico y publicarlo en el portal electréonico

dentro de los primeros treinta dias, del mes de enero, se presenta el presente plan y se turnara

a los entes correspondientes para su visto bueno y aprobacion.

2.1 Planificacion de comunicaciones

FUNCION

Coordinadora de

Archivo

Grupo Interdisciplinario

Responsables de area
de

Archivo de Tramite.
Responsable de
Archivo de

Concentracion

COMUNICACION CON
Presidente Municipal '
Grupo Interdisciplinario
Contraloria Interna
Responsables de éarea de Archivo de
Tramite
Responsable de Archivo de
Concentracion
Responsable de Archivo Historico
Coordinadora de Archivo
Responsables de area de Archivo de
Tramite
Responsable de Archivo de
Concentracion
Responsable de Archivo Historico
Coordinadora de Archivo
Grupo Interdisciplinario
Responsable de Archivo de Tramite

Coordinadora de Archivo

" Reuniones

Oficiales
Comunicados

Oficiales

Reuniones
Oficiales [}
Asesorias

Reuniones
Oficiales

Asesorias \@
Reuniones

Oficiales




- Comunicados

Oficiales
Responsable de - Coordinadora de Archivo - Reuniones
Archivo de - Grupo Interdisciplinario Oficiales
Concentracion - Comunicados

Oficiales

2.1.1 Reporte de avances

/

Para conocer los avances que se lleguen a lograr a lo largo del ejercicio 2024, se realizaran /

revisiones periodicas y asesorias directas en cada una de las Unidades Administrativas que
integran al H. Ayuntamiento, esto debido a que los Instrumentos de Control Archivistico ya estan
realizados y solo se realizaran unos pequefios ajustes, por lo que se debe verificar que los
procesos administrativos con la gestion documental y la clasificaciéon archivistica se estén
llevando a cabo conforme a lo establecido.

2.1.2 Control de cambios

En todo proceso de planificacién y ejecucién de un plan de trabajo deben existir ajuste
cambios, esto debido a que se pudieron presentar algunos inconvenientes o situacio
externas a lo previsto, por tanto, si se llegara a hacer necesario algtin cambio o replanteamien
en cualquiera de los objetivos descritos anteriormente se llevara a cabo con conocimiento d
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

2.2 Planificacion de riesgos

En este rubro contemplamos las causas o aspectos que podrian generar no se cumpla con lo

objetivos establecidos en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, de lo que deriva Iz

identificacion de riesgos.




2.2.1 ldentificacion de riesgos

e Falta de comunicacion, coordinacion y establecimiento de acuerdos entre Ia\

/ NV
Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario, los directores de las unidades '\ &w“

4
administrativas, los Responsables de Archivo de Tramite. @ 3

\/ \

e Que no se logren gestionar capacitaciones para algunos de los entes que componen al
Sistema Institucional de Archivos. §\
¢ Que responsables de archivo de tramite no estén aplicando en forma los Instrumentos
de Control Archivistico.
e Que los responsables de archivo de tramite no realicen y, por ende, no entreguen a
tiempo las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
e Que no se obtenga el material para poder hacer cambios en el Archivo de Concentracion,
si es que se requiriera.
e No registrar los archivos del H. Ayuntamiento de Jalacingo ante el Registro Nacional de -
Archivos. _
¢ No participar de actividades que proyecten el trabajo realizado en materia de gestion /

documental y clasificacién archivistica.

De lo anterior, es preciso observar que cualquier situacién inesperada podria lleg
suceder, por lo que es pertinente mantenerse al tanto para resolver de manera adecuad

pronta.

2.2.2 Analisis de riesgos

Como ya se explicé anteriormente pueden surgir inconvenientes gue nos lleven a limita
resultado de los objetivos, sin embargo, también es importante mencionar que el trabajo

mayor complicacion ya se realizé el afio 2022, por lo que solamente se hace necesario trabajar

sus responsables
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2.2.3 Control de riesgos

Se espera cumplir con las transferencias primarias y secundarias, ademas de llevar a cabo por

lo menos una baja documental.
En lo que respecta a los demas objetivos se espera cumplir cabalmente en tiempo y

forma, ya que se hace énfasis en el trabajo coordinado entre los entes que conforman al Sistem

Institucional de Archivos.

\—_‘—‘

—
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MARCO NORMATIVO ) /\:\\
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \ W
Ley General de Archivos. kAN

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, Diario

g
\

Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002; Gltima reforma 8 de junio de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Diarig

Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002. ;
Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de
Archivos, Gltima reforma, Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 2012. ‘
Ley Organica del Municipio Libre.

Ignacio de la Llave. 2020

Ley para la entrega y recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracién Publica
Municipal. Afo 2017

Ley de Bienes del Estado. Ultima reforma, afio de 2011

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 2020
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Veracruz - Llave. 1990 &

A




HOJA DE CIERRE

El Presente Plan de Desarrollo Archivistico, PADA, 2024 fue elaborado por la Coordinadora de
Archivos, L.H. Mirian Hernandez Cérdova, y dan visto bueno al mismo el Presidente Municipal
Constitucional de Jalacingo, el Grupo Interdisciplinario integrado por: Lic. Karina Elizabeth Cruz
Razynskas, Lic. Martha Jannete Hernandez Camacho, |.I. Daniela Yaratcet Vazquez Bartolo,
Lic. Jacobo Ivan Alvarez Landa, Ing. Alicia Méndez Colio C. Maria Elena Vazquez Cabanas,
LCC. Juan Pablo Becerra Hernandez, Ing. Oliverio Libreros Mufioz, C Margarita de Lorena
Pimentel Cornejo, T.U.M. David Alcantara Aburto.

Elaboroé:

2022-2025
INGO, vEg.

.‘/ N
B H"Mirian Qernéndez Cordova
Coordinadara de Archivo
Vo. Bo.

C. Roberto Perdomo Chino

-
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
H AYUNTABIERYD CONSTITUCIONAL
2022-2025
JALACINGD, VER,
Presidente Municipal Gonstitucional de Jalacingo
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Cruz Razynsk’as'

Lic. Marth Jannete He o e amacho
Diréctora de Juridico

“Tic. Jacobo IvarAlvarez Landa
Titular de la Unidad de Transparencia

C. Maria Elena Vazquez Cabafnas
Responsable de Archivo Histérico

_Daniéla Yaratcet Vazquez Bartolo
Directora de Planeacion Municipal
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LCC. Juah Pdfilo'Becerra Hernandez
Tesopero-Municipal
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Ing. Oliverio Libreros Mufioz - C. Margarita de Lorena Pimentel Cornejo
Direccion de Obras Publicas Directora de DIF Municipal @
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: cantara Aburto ]
Director de Salud i
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