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JALACINGS: PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), concerniente 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
ano 2018.

El presente plan se ha realizado tomando en cuenta las particularidades del
funcionamiento 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 proximo.

De este modo, este plan muestra las acciones y estrategias que se realizaran en
materia de gestion, organizacion, administracion, clasificacion y preservacion documental,
asi como el de depuracion de inventarios de los archivos de Concentracién e Historico,
durante el ejercicio administrativo 2026 de la Coordinadora de Archivo, el Grupo

| Interdisciplinario, asi como los responsables de Archivo de Tramite, de Concentraciéon e

i Historico.

|

|

Lo anterior con el objetivo de cumplir con lo que la Ley General de Archivos
establece, ademas de sistematizar y mejorar los servicios documentales y archivisticos de

\

cada una de las unidades administrativas que conforman al H. Ayuntamiento de Jalacingo,
Veracruz, asi como el Archivo de Concentraciéon e Histoérico.

Para el ejercicio 2026, el Programa anual de desarrollo archivistico considerara la
mejora en tres ejes archivisticos institucionales: a) Estructural, se supervisara el
funcionamiento de las 4reas normativas y operativas del SIA, responsable de coordinar,
supervisar y normar los procesos de gestion, organizacion, administracion y conservacion de
los expedientes en los diferentes archivos del Ayuntamiento; b) Documental, se actualizaran
los Instrumentos de control archivistico (cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo
de disposicion documental) y; ¢) Normativo, donde se informe el seguimiento en el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Lay General de Archivos, obligaciones
' de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, disposiciones estatales y municipales
‘ que establezca el H. Ayuntamiento a través del drea coordinadora de archivos.
|
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JALACING:S

I.- Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

1. Marco de Referencia

Jalacingo como municipio, siempre ha destacado en relevancia historica,
principalmente a su tradicion religiosa, asi como politica, en la actualidad nuestro municipio
funge como cabecera distrital, por lo que la actual administracion de este H. Ayuntamiento
de Jalacingo, Veracruz, que preside el C. Miguel Vicente Cuellar Contreras 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 2026-2029.

Es importante hacer mencién que este ayuntamiento cuenta con un acervo historico
organizado que, si bien no tiene un catalogo, si se encuentra clasificado, teniendo como
documento mas antiguo uno del afio 1839 (encontrado posterior a su clasificacion), asi como
unas actas de cabildo que datan del afio 1841.

Durante las administraciones del 2011-2013 y 2014-2017, no hubo encargado formal
del archivo. Para el inicio de la administracién 2018-2021, se procedio a ubicar el archivo en
los altos del Palacio Municipal, también se sumé la masa documental que se habia generado

de administraciones que abarcaban los anos cuarenta del siglo XX hasta la administracion
2014-2017.

Aunque no existia cultura archivistica en las administraciones del 2011 al 2017, se
trat6 de aplicar un orden en la informacion que las areas produjeron, resaltando que no
hubo una organizacion con apego a una normatividad o metodologfa, sin embargo, de
manera general se realiz6 clasificacion en las areas de Secretaria, Tesoreria y Obras Ptblicas;
ademads de respetar y mantener ordenada el drea perteneciente al Archivo de Concentracion.

Por normatividad para el afio 2020 se instituye el Area Coordinadora de Archivos, la
cual tuvo como tarea prioritariainiciar los trabajos de gestion documental y clasificacion
archivistica, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, que
entré en vigor en el afo 2018.

gl(umeros de Contacto E Email n Direccion
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Los trabajos de gestion y organizacion archivistica comenzaron en noviembre de
2020, en primer lugar se nombro a la Coordinadora de Archivo, posteriormente se conformo
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 administrativas que conformaban al H. ayuntamiento de Jalacingo,
administracion 2018-2021.

Partiendo de que la administracion 2018-2021 contaba con un cuadro de clasificacion
adecuado a las nacesidades de cada area y dinamica propias del ayuntamiento, le
correspondié a la administracion 2022-2025 la homologacién y adaptaciéon de los
Instrumentos de Clasificacion Archivistica en cuanto a lo estipulado en la Ley, planteandose
la homologacion de secciones y series documentales para la elaboracion de los cuadros
generales de clasificacion archivistica, las cuales también son validadas por el Archivo
General del Estado de Veracruz (AGEV).

A partir de ese periodo se han venido aplicando los Instrumentos de Control
Archivistico, realizando ajustes para darle una mejor funcionalidad.

El punto medular de esta administracion 2026-2029 es, en medida de las posibilidades
administrativas, humanas y economicas, el continuar con el trabajo Archivistico realizado
hasta el momento, y buscar los medios y procedimientos para mejorar el sistema aplicado
de forma eficiente de las administraciones anteriores, aportando nuevos planes de trabajo
que nos permitan eficientar ain mas la Coordinadora de Archivos en todos sus

departamentos.
;léigggeirgzs fsezContacto E Email n Direccién
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2. Justificaciéon

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deben elaborar un Programa anual en
matria archivistica, donde se definan prioridades institucionales y se intregren recursos

humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

Hay mucho trabajo por hacer en materia archivistica para esta administracion que
encabeza el C. Miguel Vicente Cuellar Contreras, en la organizacion y gestion documental
que es parte fundamental del quehacer administrativo ptblico. Se dara continuidad en la
labor archivistica a traves de la gestion, organizacion y resguardo de la documentacién
generada de forma diaria en los procesos de administracion publica.

Se planea mantener y mejorar los esquemas de trabajo archivistico organizados y
coordinados, para continuar con el control de la masa documental generada por las areas
administrativas, aplicar la correcta clasificacién archivistica y cumplir con los plazos de
conservacion de los expedientes en los archivos de tramite y concentracion.

El objetivo principal es que al contar con un archivo clasificado y organizado desde
los procesos administrativos que se realizan diariamente, se genere funcionalidad y
utilidad, para facilitar las acciones administrativas y tener un area de archivo
completamente funcional como lo establece la Ley General de Archivos.

El Ayuntamiento de Jalacingo en cumplimiento de las disposiciones de la LGA,
cuenta con el Area Coordinadora de Archivos, un Sistema Institucional de Archivos, un
Grupo Interdisciplinario de Archivo, una Oficialia de Partes, Responsables de Archivo de
Tréamite y de Concentracién que trabajan en conjunto y de manera coordinada para cumplir
con la normatividad vigente.

Direccidn
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3. Objetivos
3.1 Objetivos generales

Toda accién que se emprenda dentro de la administracion piblica municipal debe
estar guiada por unos objetivos bien definidos, los cuales permitan obtener resultados
continuos y Optimos, es importante reforzar acciones que conlleven a un funcionamiento
apto y adecuado de todos los entes que integran el Area Coordinadora de Archivos,
manteniendo un trabajo coordinado con los responsables de las diferentes Unidades
Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Jalacingo; Veracruz, generando
procesos archivisticos apegados a la normatividad vigente y la estructura de los
Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental.

3.2 Objetivos Especificos.

1.- Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2.- Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA).
3.- Refrendar inscripcion al Registro Nacional de Archivos, actualizar datos.
4.- Integrar el Grupo Interdisciplinario y elaborar sus reglas de operacion.

5.- Desarrollar reuniones del Grupo Interdisciplinario en coordinaciéon con el Area de
Archivo, con el fin de dar seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos durante
| el ejercicio 2026.

6.- Solicitar capacitaciones ante el Archivo General del Estado de Veracruz y brindarlas a la
| Coordinadora de Archivo, responsables de Archivo de Tramite y Concentracién para
| generar conocimientos y lograr eficiencia en relacion a la administracion de archivos y

gestion documental.

|
\ 7.- Revision continua de las areas, oficialia de Partes, secretaria y responsables de Archivo
| de Tramite para verificar que se estén aplicando correctamente los instrumentos del control

! archivistico.
|
|
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4. Planeacion.

Planear como estrategia de disefio de actividades es importante para tener un marco de
referencia que permita obtener resultados concretos e idoneos de cada una de las unidades
administrativas tomando como punto de partida la aplicacion de los instrumentos de
control archivistico, dando como resultado su funcionalidad y utilidad, ademas de sumar
en la clasificacion de la masa documental producida por cada una de las unidades
administrativas que conforman al H. Ayuntamiento de Jalacingo.

Objetivos planteados.

1.- Constante comunicacion y colaboracion entre la Coordinadora de archivo, el grupo
interdisciplinario de archivos, la secretaria del H. Ayuntamiento y los responsables de
archivo de tramite para consolidar los resultados establecidos en el presente plan de trabajo
de este 2026.

2.- El grupo interdisciplinario como ente de apoyo a la Coordinadora de Archivos realizara
reuniones ordinarias, por lo que ésta debera convocar a reuniones de trabajo, tal como lo
establece el art. 51 de la LGA; el fin de las reuniones es llevar un registro y seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos en dichas reuniones.

3.- Seguir implementando visitas a cada una de las areas y a los responsables de archivo de
tramite para aplicacion correcta de los instrumentos de control archivistico.

4 - Trabajo coordinado entre oficialia de partes y Secretaria del Ayuntamiento con el objetivo
de lograr una correcta recepcion y clasificacion de documentos.

5.- Se registran de manera periodica los archivos generados ante el Registro Nacional de
Archivo, por lo que se debe estar al pendiente en la pagina oficial para renovar el registro,
el cual se tiene programado para el mes de julio del afio 2026.

4.1 Requisitos.

a) Capacitar al personal de las unidades administrativas que integran la estructura organica
del H. Ayuntamiento para que puedan coadyuvar en los procesos de gestion documental.

b) Solicitar equipamiento y mejora de los espacios destinados para el resguardo de los
acervos documentales del Ayuntamiento.

;Iggéergg d;zc‘.ontacto E Email n Direccién
1824 o P C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
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4.2 Alcances.

El PADA propuesto por el H. Ayuntamiento de Jalacingo, Ver. plantea los objetivos que se
desean realizar durante el ejercicio 2026 por lo que es de observancia general y obligatoria
para el Area Coordinadora de Archivos, Oficialia de partes, unidades administrativas y de
los archivos de tramite y concentracion, ya que son fundamentales para alcanzar los rubros
establecidos en este programa anual de desarrollo archivistico (PADA).

Los alcances proyectados pueden estar esquematizados en tres niveles:

1.- Estructural: Lo conforman todos los entes implicados: La Coordinadora de Archivos, el
grupo interdisciplinario de archivo, el sistema institucional de archivos, responsables de
archivos de tramite de las unidades administrativas, responsable de archivo de
concentracion.

2.- Documental: Adecuar la produccidon documental en cada una de las clasificaciones
establecidas por los instrumentos de control archivistico para mantener una Optima
organizacion de expedientes y mayor eficiencia en los procesos administrativos.

3.- Normativo: Dar cumplimiento a lo establecido en la LGA relacionandose con Secretaria,
Organo de control interno y Unidad de transparencia, ya que todas cumplen con
normatividad que involucra a la Coordinadora de Archivos.

4.3 Entregables.

* Acta de actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.

* Programa anual de desasrrollo archivistico (PADA).
* Constancia de refrendo del Registro Nacional de Archivos.

* Acta de integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, con sus reglas de
operacion.

* Actas de reunion del Grupo interdisciplinario.
* Constancias de capacitaciones.

* Bitacora de visitas a las Unidades Administrativas para supervision.

Numeros de Contacto -
(Ol 2263182452 Email =~
2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx
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4.4 Actividades.

El siguiente esquema muestra de manera desglosada, en funcién de los objetivos
establecidos, las actividades que se emprenderan para el presente afio:

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el Acta de )
1.- Actualizacion del Sistema . - Coordinadora de
. . Actualizacion del SIA .
Institucional de Archivos. 2006 Archivos

n té6n del P El I PADA 2026,
2.- Elaboracion del Programa aborar e -  Coordinadora de

Anual de Desarrollo para su aprobacion y _
. . Archivos
Archivistico 2026. publicacion.
Renovar el registro de los
archivos de tramite y
3.- Refrendar inscripcion al concentracion, ante el
Registro Nacional de Archivos, Registro Nacional de - Coordinadora de
actualizar datos. Archivos, que se realizara Archivos

en el mes de julio, de
forma virtual y digital.

Conformar el grupo con
los titulares de las areas de
Juridico, Transparencia,
Planeacién, Organo de

control interno y

| 4.- Integrar el Grupo
.. -gr . P Coordinadora de archivos, :
Interdisciplinario y elaborar sus - Coordinadora de

. ara establecer procesos :
reglas de operacion. P P y Archivos

procedimientos en el

documentales, vigencias,

\ establecimiento de valores
'{ plazos de conservacion y

disposicion documental.

Nameros de Contacto E Email n Direccién
2263182452 . . C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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5.- Desarrollar reuniones del

11

Grupo Interdisciplinario en
coordinacién con el Area de

Sesionar por lo menos dos
veces al afio para analizar
los trabajos realizados y

Coordinadora de
archivo

Archi Lfin de d verificar si es necesario GI‘UPO
rchivo, con el fin de dar . . ST PR
o hacer cambios, ajustes o Interdisciplinario
Seglnmlento a los acuerdos Y . Respon_sables de
) . adecuaciones a los ;
compromisos establecidos Archivo de
Instrumentos de control L.
Tramite

durante el ejercicio 2026.

Archivistico.

6.- Solicitar capacitaciones
ante el archivo general del
estado de Veracruz y

administracion de archivos y

Solicitud de capacitaciones
ante las instancias
correspondientes para los

procesos de archivacion y

Coordinadora de

| brindarlas a la Coordinadora | responsables de Archivo Archivos
de archivo, responsables de de tramite y Responsable de
| Archivo de Tramite y Concentracion, asi como Archivo de
Concentracion para generar de la Coordinadora de Concentracién
. . . Responsables de
conocimientos y lograr Archivo para un mejor .
tord ioidr ] i tanie Archivo de
eficiencia en relacion a la conocimiento de los Tramite

gestion documental.

gestion documental.

7.- Revision continua de las

Visitas periddicas a cada

Coordinadora de

areas, oficialia de Partes, delas Unidad Archivos
una de las Unidades
secretaria y responsables de .. . Respfmsables de
) . Administrativas para Archivo de
Archivo de Tramite para . N
e o/ revision sobre la Tramite
verificar que se estén
_ 4 aplicacion de los Responsable de
aplicando correctamente los Oficialia de
] Instrumentos de Control
instrumentos del control ArehiviEn Partes
archivistic(). rchivistico. Secretaria del
Ayuntamiento

‘ 5. Recursos.

Los recursos humanos, como materiales son aspectos importantes a tomar en cuenta para
. que el presente Programa Anual de Desarrollo archivistico se lleve a cabo. Los recursos
‘ garantizaran que los objetivos se alcancen, a continuacion se presenta un esquema que
| detalla los recursos humanos y materiales que se utilizaran en el ejercicio administrativo

2026.
Numeros de Contacto : Direccién
LW 2263182452 E Emall n C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
. 2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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5.1 Recursos Humanos.

PUESTO FUNCION PERSONA ASIGNADA

Encargado de promover y
vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de

; ; disposicion documental vy )
Coordinadora de archivos -~ B _ Lic. Jesds Del campo
administracion de archivos,
Campos

asi como de coordinar a las
demas areas de injerencia con
las actividades de gestion
documental.

Grupo de personas que
debera estar integrado por la
| Coordinadora de Archivo,
Unidad de Transparencia,
Titulares de las dreas de
o planeacion, juridica, drganos Lic. Jesus Del campo
Grupo Interdisciplinario )
internos de control o sus Campos
equivalentes, las areas
responsables de la
informacion, con la finalidad
de coadyuvar en la valoracion
J; documental.

| Directores a cargo de las

. . diferentes unidades | Directores de las 32 areas
Directores de Unidades . .
o . administrativas que que conforman al H.
Administrativas .
conforman al H. Ayuntamiento.

Ayuntamiento de Jalacingo.

Numeros de Contacto E Email n Direccion
2263182452 i s i C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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:'ALACIN@ Responsables asignados por
S los directores de area para 32 responsables de
Responsables de Archivo de realizar los trabajos de gestion archivo de tramite que
Tramite documental vy clasificacion integran el H.
archivistica en cada una de las ayuntamiento.

13

-

areas a la que pertenece.

. ble de Archivo d Persona que tiene a su cargo
esponsable de Archivo de » _ .
P B la documentacion transferida C. P. Rosalino Cortes
Concentracion i
por las areas productoras.

5.2 Recursos Materiales.

CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL

Materiales, utiles y equipos ) o
$ 25,000.00 o Sin desglose unitario | $25,000.00
menores de oficina

Materiales y utiles de impresion ) o
$ 15,000.00 B Sin desglose unitario | $ 15,000.00
y reproduccion

Viaticos nacionales a servidores . o
$ 15,000.00 e Sin desglose unitario | $ 15,000.00

$ 15,000.00 Muebles de oficina y estanteria | Sin desglose unitario S 15,000.00

6. Tiempo de implementacion.

El tiempo estimado para llevar a cabo los objetivos planteados en este Programa
Anual de Desarrollo Archivistico esta contemplado para aplicarse durante el ejercicio
administrativo 2026, abarcando del mes de febrero hasta el mes de diciembre del afio en
curso.

A continuacion, se presenta un cronograma de actividades desglosadas de manera
detallada, especificando los meses en donde se realizaran:

Numeros de Contacto E Email n Direccién
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6.1 Cronograma.

ACTIVIDAD PERIODO

|
‘ Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos. JUNIO - JULIO
|

| Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo

UNIO - JULIO
Archivistico 2026. J J

|
|
| Refrendar inscripcion del H. Ayuntamiento al
|

UNIO - JULIO
Registro Nacional de Archivos J ]

Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivos y JUNIO - JULIO

Programar las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario en coordinacién con el Area JULIO Y NOVIEMBRE

l sus reglas de operacion
y Coordinadora de Archivos.

Solicitar capacitaciones ante el Archivo General del Estado
de Veracruz y se impartan a la Coordinadora de Archivo, AGOSTO Y OCTUBRE

| responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion.

|

|

Revision continua de las areas, oficialia de partes,
secretaria v responsables de Archivo de Tramite para
| oy B VER p JULIO - DICIEMBRE
; verificar que se esten aplicando correctamente los

instrumentos del control archivistico.

7. Costos.

.: Con base en lo planeado en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico y
tomando en cuenta los recursos humanos y materiales, presupuestamos que los costos se
estiman en la cantidad de $ 70,000.00 (setenta mil pesos 00/100 MXN), aproximadamente.

Numeros de Contacto .
! \. 2263182452 Email .
‘ 2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx
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II. Administracion del PADA

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, titulo II, capitulo V, articulo 23 sobre
la obligacion de elaborar el Plan de Desarrollo Archivistico y publicarlo en el portal
electronico, se presenta plan y se turnara a los entes correspondientes para su visto buenoy
aprobacion.

1. Planificacién de comunicaciones
1.1 Reporte de avances

Para conocer los avances que se logren a lo largo del ejercicio 2026, se llevaran a cabo
revisiones peri6dicas y asesorias directas en cada una de las Unidades Administrativas que
integran el H. Ayuntamiento, por lo que se debe verificar que los procesos administrativos
con la gestion documental y la clasificacion archivistica se estén llevando a cabo conforme a
lo establecido. Se recabaran los documentos producidos asi como imégenes fotograficas que
permitan integrar el informe de cumplimiento como lo estipula el articulo 26 de la Ley
General de Archivos.

1.2 Control de cambios

En todo proceso de planificacion y ejecucion de un plan de trabajo deben existir ajustes o
cambios, esto debido a que se pudieron presentar algunos inconvenientes o situaciones
externas a lo previsto, por tanto, si llegara a ser necesario algin cambio, modificacion o
ajuste en cualquiera de los objetivos descritos anteriormente se le notifica por medio de
oficio al Grupo Interdisciplinario de Archivos.

2. Planificacion de riesgos.

En este aspecto contemplamos las causas o aspectos que podrian intervenir en el no
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, de
lo que deriva la identificacion de riesgos.

Numeros d; Contacto E Email n Direccién
2263182452 i g C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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2.1 Identificacion de riesgos

e Falta de comunicacién, coordinacion y establecimiento de acuerdos entre el
Coordinador de Archivos, el Grupo Interdisciplinario, los directores de las unidades
administrativas, los Responsables de Archivo de Tramites.

e Que no se logren gestionar capacitaciones para algunos de los entes que componen
al Sistema Institucional de Archivo.

e Que responsables de archivo de tramite no estén aplicando de forma correcta los
Instrumentos de Control Archivistico y no estén dando seguimiento al trabajo de
gestion documental.

e Que no se obtenga el material requerido (equipo de computo, papeleria, etc.) y
anaqueles si es que se llegara a requerir.

e No registrar los archivos del H. Ayuntamiento de Jalacingo ante el Registro Nacional
de Archivos

De acuerdo con lo anterior, es preciso observar que cualquier situacién inesperada podria
| llegar a suceder, por lo que es pertinente mantenerse al tanto para resolver de manera
adecuada y pronta.

2.2 Analisis de riesgo

Como ya se explico anteriormente pueden surgir inconvenientes que nos lleven a limitar el
resultado de los objetivos. Para este afio los trabajos estan direccionados a obtener

| capacitacion y asesoramiento para continuar con el trabajo archivistico que hasta el ano
pasado se realizo.

Numeros de Contacto E Email n Direccién
2263182452 L C. Ursulo Galvan S/N Col. C
| . Ursulo Galvan ol. Centro
. 2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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2.3 Control de riesgos.

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion 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 organizacion de los
expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales. En materia de seguridad se deben gestionar valoraciones al area de
proteccion civil a fin de evitar siniestros que destruyan los documentos. Ademas, se debe
garantizar la integridad del personal en el area de archivo de concentracion mediante la
dotacién de equipo y herramientas como:

« Bata, lentes de seguridad, cubrebocas y guantes de latex o nitrilo.
e 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 proliferacion 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 violacion a un derecho humano se
tomaran medidas de seguridad que garanticen su integridad, para ello se
coadyuvara con las areas especializadas como la comision 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 proteccion y uso de los datos personales través de las

herramientas que sefiale la unidad de transparencia como los sistemas de datos
personales o el aviso de privacidad.

Nﬂn;ergs de Contacto E Email n Direccién
2263182452 5 ey C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
2263182999 secretaria@jalacingo.gob.mx Jalacingo, Veracruz C.P. 93660.
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III. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley Organica del Municipio Libre.

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

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.2020

- Ley 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

- Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz- Llave.1990.

Numeros de Contacto E Email n Direccion
2263182452 .. . C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
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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 €l hasta su
disposicién 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 conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter puablico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion 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 y, en su caso,
historico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su

vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
( histéricos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

| Catalogo de Disposiciéon Documental: Al registro general y sistematico que establece los
' valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
5 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.

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 tramite de los sujetos obligados.

Numeros de Contacto : Direccién
LW 2263182452 E I n C. Ursulo Galvan S/N Col. Centro
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Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar

y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

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, Organos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacion, 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
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.

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)

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, 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, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados
de interés publico

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anélisis 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 trdmite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, 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.

Numeros de Contacto . Direccié
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HOJA DE CIERRE
El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, 2026 fue elaborado por la
Coordinadora de Archivo, responsable Lic. Jestis Del Campo Campos, y da visto bueno al
mismo el Presidente Municipal Constitucional de Jalacingo, conforme a lo establecido por
el articulo 28, fraccion III de la Ley General de Archivos, el dia 24 de junio de 2026:
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