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Presentacion

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
(LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018, el H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, a través del Area
Coordinadora de Archivos tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el ejercicio 2025.

Los archivos tienen como misidén salvaguardar los documentos que conllevan un
valor historico, econdémico, social o politico, ya que constituyen la reserva mas
importante de la memoria de una Naciéon. En ese sentido, los documentos son
fuente obligada de consulta, sirven al ciudadano comun al constituirse como garante
de determinados derechos y obligaciones, a las administraciones generadoras de
los documentos, ya que dan testimonio de su mision, funciones y actividades, pues
los documentos garantizan la transparencia administrativa.

Ante este panorama, surge la necesidad de contar con un documento que
establezca las directrices a seguir por parte de quienes se encargan de la
administracion archivistica en cualquier instancia del sector publico y asi surge la
necesidad de crear el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo en una planeacion institucional que contempla una
serie de acciones de control y gestion de los procesos archivisticos a fin de lograr
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos del H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la mejora de
la administracion de los acervos documentales en los archivos de tramite y
concentracion.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:

e Estructural: Mantener actualizado el registro de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de
Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como administrar las sesiones
del grupo interdisciplinario. Es decir, en el aspecto estructural para 2025, el
area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas llevan a
cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos,
de manera conjunta con las unidades de administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado tal cual lo indica el Titulo Segundo,
Capitulo VI, Articulo 27 de la Ley General de Archivos.
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e Documental: Elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, asi como la capacitacion correspondiente, tales como
Cuadro General de Clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion
documental, Guia simple de archivos, Inventarios, Clasificacion de
expedientes en base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Préstamo de expedientes y organizacion documental susceptible de
transferencia primaria y secundaria.

¢ Normativo: Se aplicara la legislacion archivistica vigente para la correcta
organizaciéon y administracion de los archivos en el H. Ayuntamiento de
Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, dando cumplimiento a la Ley
General de Archivos.

EL H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, realizo su primer
Programa Anual de Desarrollo Archivistico el 30 de noviembre del 2022, con el
objeto de instalar el Sistema Institucional y el Grupo Interdisciplinario de Archivos el
cual es el 6rgano colegiado que coadyuva en el analisis de los procesos vy
procedimientos institucionales en materia de archivistica, contando con las
herramientas para dar inicio a este gran paso, se obtuvo por primera vez la
constancia de inscripcion al Registro Nacional de Archivos, se integré el Instrumento
de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion y Catalogo de Disposicién
Documental).

Se ha ido trabajando para cumplir con cada actividad propuesta desde el afio 2022,
2023 y 2024 en los Programas Anuales, con la finalidad de contar con un archivo
municipal organizado, controlado y debidamente identificado.

De conformidad con lo anterior, en este ejercicio 2025, una de las propuestas de
suma importancia es integrar el archivo histérico con el objetivo de conservar y
difundir documentos que tienen valor para la cultura e investigacion, y que forman
parte de la memoria colectiva de este Municipio

Gracias a las actividades planeadas en los programas, el H. Ayuntamiento de
Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, ha avanzado en el control, clasificacién
y organizacion de la documental existente en el archivo de concentracion, asi como
identificacion del grupo documentales en los archivos de tramite, se han brindado
las herramientas necesarias a cada Responsable de Archivo de Tramite (RAT), para
la gestion archivistica necesarias.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta fundamental para
planear las actividades a desarrollar y nos influye a alcanzar los, objetivos
propuestos
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I. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia.

El H. Ayuntamiento de Minatitidn, Veracruz de Ignacio de la Llave es una
corporacion auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, asi mismo su organizacion y funcionamiento estan regidos con base en el
articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, donde a
su vez estan plasmadas sus facultades exclusivas.

En este marco institucional, el 12 de enero del 2022, se publico en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de
Ignacio de la Llave en el cual estan establecidas las atribuciones y funciones de
cada una de las areas administrativas.

El 10 de octubre del 2022, se llevd a cabo la integracién, instalacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, se aprobaron las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, asi mismo se designé al Titular del Area Coordinadora de Archivos, del
Archivo de Concentraciéon e Histdrico, con fecha 30 de noviembre de 2022 se
elabora el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico del H. Ayuntamiento de
Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave en el cual se programaron 7 actividades
para el ejercicio 2022.

El 01 de diciembre del 2022 el H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio
de la Llave, obtiene la constancia de inscripciéon al Registro Nacional de Archivos,
con codigo de registro MX/1298/01122022.

El 24 de enero del 2023 se publica el segundo Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, el cual contemplo 9 actividades, el 27 de enero del 2024 se publica el
tercer Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contemplando 10 actividades.

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de junio de 2018, entrada en vigor en 2019, el H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, que tiene como finalidad establecer
las acciones y estrategias institucionales para la mejora continua de los procesos y
servicios archivisticos, a través de técnicas y métodos que permitan garantizar la
administracion, funcionamiento y transparencia del area de correspondencia, los
archivos de tramite y del archivo de concentracion que integran este H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboro de acuerdo a los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos en los que se establece que los
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
y publicarlo en su portal electronico los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) establece acciones y
actividades encaminadas a la implementacién, aplicacién y observancia del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos
tecnoldgicos y operativos disponibles, contiene elementos de planeacion (objetivos
y actividades que se llevaran a cabo en el periodo), programacion (cronograma de
ejecucion de las actividades). Por lo anterior se establece el presente programa, con
la finalidad de crear las estrategias que requieren los procesos archivisticos y asi,
mantener la administracion, organizacién y conservacion documental.

La importancia de la ejecucion de este Programa no solo radica en el cumplimiento
de la normativa en materia de Archivos, ademas la evaluacién de sus resultados
apoya la toma de decisiones y el planteamiento de acciones correctivas, preventivas
y de mejora que permitiran lo siguiente:

1. Administrar de manera eficaz y eficiente el resguardo y preservacion de los
archivos;

2. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

3. Asegurar el éptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, para
coadyuvar en la labor administrativa del H. Ayuntamiento, al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion y la construccion de la memoria
institucional del H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

4. Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados
sistematicamente.

5. Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

6. Fomentar la obligacion de integrar de manera adecuada y continua los
documentos de archivo en expedientes.

Asi el PADA esta alineado con las acciones del Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales y al Archivo General del
Estado de Veracruz, con el objetivo de garantizar el acceso a la informacign, la
rendicion de cuentas y la memoria histérica contenida en los acervos,documeritales E

del municipio. C}S)\
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3. Objetivos.
3.1 General:

Definir un cronograma de trabajo apegado a lo normativo y operativo en materia de
archivos, con el objetivo de una organizacion, identificacion, administracion y
conservacion de los archivos, asi como el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos para promover el resguardo y la difusién de la memoria histérica,
fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacién, fomentando una cultura
archivistica.

3.2 Especificos:

e Capacitar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefala
la normatividad en la materia archivistica, a efecto de brindarles herramientas
utiles en el desarrollo de sus funciones.

e Mejorar y optimizar los procesos de organizacion, administracion
conservacion y preservacion de los documentos en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

¢ I|dentificar y actualizar los instrumentos de control archivistico.

* Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar asi la transparencia y la
rendicion de cuentas.

4. Planeacion
4.1 Requisitos

A partir de la instalacion del Sistema Institucional de Archivos, e ir trabajando con
las unidades administrativas se detecto la falta de identificacion, organizacion y
control de las documentales que se trabajan en los archivos de tramite, asi como
falta de conocimientos archivisticos para desarrollar sus actividades.

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para la
organizacién de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual,
se recopilara informacién de los responsables de Archivo a través de un diagndstico
que permita conocer la situacion actual de los archivos.

La planeacién que se consideré al presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico parti6 de las necesidades que se tienen en el archivo de Tramite y
Concentracion que conforman el H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracrnz de
Ignacio de la Llave y dar cumplimiento a la normatividad en materia de archm S.
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4.2 Alcances

e Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y las
tareas del Grupo Interdisciplinario.

e Aplicary regular el uso de los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Diagnosticar la situacion documental del archivo de tramite y archivo de
concentracion, y asi presentar programas o proyectos de mejora.

4.3 Entregables

e Informe de Cumplimiento.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Constancia de capacitacién al personal del H. Ayuntamiento de Minatitlan,
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Guia de Archivo Documental.

Instrumentos de consulta archivisticos: inventarios documentales.
Inventarios de transferencias primarias.

Inventarios documentales del archivo de concentracion.

Inventarios documentales del archivo historico.

Actas de Desincorporacion de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

e Constancia de refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.

4.4 Actividades

1. Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2024.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Impartir capacitaciones y asesorias archivisticas a los Responsables de

Archivo de Tramite.

Integrar la Guia de Archivo Documental 2025.

Elaboracion de inventarios documentales en los archivos de tramite.

Recepcion de Transferencias Primarias del Archivo de tramite al archivo

de concentracion.

7. Elaboracién de inventarios documentales en el archivo de concentracion.

8. ldentificar documental que se encuentra en el archivo de concentracion
con valor historico.

9. Proceso de Desincorporacion de Documentacion de Comprobacion
Administrativa inmediata y/o de Apoyo Informativo.

10.Realizar refrendo de la Constancia del Registro Nacional de Archivos.

Gy
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4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos

El cumplimento a los objetivos y alcances del presente programa de planeacion y
de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de la Ley General de
Archivos de las funciones, procesos o procedimientos, que en materia de archivos
se implementaran en el H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Seran realizadas, supervisadas o validadas por los responsables de las areas que
integran el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo al siguiente esquema
enunciativo no limitativo:

Descripcion

e Promover que las areas operativas lleven a
cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos.

e Promover, coordinar y brindar
capacitaciones y asesorias técnica para la
operacion de los archivos.

e Elaborar y estructurar el Programa Anual de

Area coordinadora de archivos Desarrollo Archivistico.
(1 persona) e Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de

organizacion y conservacion de archivos.

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

e Brindar asesoria técnica para la operacion
de los archivos.

Area de Adscripcion Horario de Labores

Secretaria General. 08:00 a 18:00 horas.

Cy
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Unidad de correspondencia u
Oficialia de Partes
(1 persona)

Area de Adscripcion

Jefatura de Oficialia de Partes
Comun.

Coordinadora
de Archivo

Descripcion

Recepcién, registro, seguimiento vy
despacho de la documentacion recibida en
el H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz
de Ignacio de la Llave para la integracion de
los expedientes de los archivos de tramite.

Horario de Labores

8:00 a 18:00 horas

Descripcion

Archivo de Tramite
(31 personas)

Area de Adscripcion

Un RAT de cada unidad
administrativa
correspondiente, de acuerdo al
organigrama.

Integrar y organizar los expedientes de cada
unidad administrativa correspondiente.

Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion.

Horario de Labores

8:00 a 18:00 horas.
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Descripcion

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

e Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

e Gestionar ante el area coordinadora de
archivos la baja de documentos que hayan
vencido su plazo de conservacion en archivo

Archivo de Concentracion de concentracién de acuerdo al catalogo de

(10 personas) Disposicién Documental.

e Publicar al final de cada afo los dictamenes
y actas de baja documental y transferencia
secundaria de documentos con valor
historico.

e Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con
valores historicos, y que seran transferidos a
los archivos historicos de los sujetos

obligados.
Area de Adscripcion Horario de Labores

Jefatura de Departamento de 8:00 a 18:00 horas
Concentracion.

Saglna de 18
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4.5.2 Recursos Materiales

Actividades

1.-Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

’ Minatitlan

de Archivo

Requerimientos

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas vy
lapicero.

2.-Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas vy
lapicero.

3.-Impartir capacitaciones y asesorias
archivisticas a los Responsables de Archivo de
Tramite.

Equipo de computo con impresora, proyector,

bocina y micréfono.
Material de papeleria: hojas blancas y
lapicero.

4 -Integrar la Guia de Archivo Documental 2025.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas vy
lapicero.

Equipo de computo con impresora y scanner.

5.- Elaboracién de inventarios documentales en | Material de papeleria: hojas blancas vy
los archivos de tramite. lapicero.

Equipo de computo con impresora.
6.- Recepcidn de Transferencias Primarias del | Material de papeleria: hojas blancas vy
Archivo de tramite al archivo de concentracidn. lapicero.

7.- Elaboracion de inventarios documentales en
el archivo de concentracion.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas vy
lapicero.

Equipo de computo con impresora y scanner.

8.- Identificar documental que se encuentra en el | Material de papeleria: hojas blancas vy
archivo de concentracién con valor histoérico. lapicero.

9- Proceso de Desincorporacion  de rI\Equal:Iepr;I g: 2022:,"; hg@;‘s gﬁgﬁrczzora'
Documentacion de Comprobacion Administrativa laplcerc pap : ) y

inmediata y/o de Apoyo Informativo.

10.- Realizar refrendo de la Constancia del
Registro Nacional de Archivos.

Equipo de computo con impresora. Material de
papeleria: Hojas Blancas

6oordinadora
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4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2025

No. Actividad Periodo

Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

1 Enero

2 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. Enero

3 Impartir capacitaciones y asesorias archivisticas a los

Responsables de Archivo de Tramite. Marzg -Digiembre

4 Integrar la Guia de Archivo Documental 2025. Febrero-Marzo

5 Elaboracién de inventarios documentales en los archivos de

teaiitte Marzo-Abril

5 Recepcién de Transferencias Primarias del Archivo de tramite

; S Enero - Diciembre
al archivo de concentracion.

Elaboraciéon de inventarios documentales en el archivo de

: Enero - Diciembre
concentracion.

8 Identificar documental gue se encuentra en el archivo de
concentracién con valor histérico.

Proceso de Desincorporacion de Documentacion de
9 Comprobacion Administrativa inmediata y/o de Apoyo
Informativo.

Abril-Agosto

Enero - Agosto

Realizar refrendo de la Constancia del Registro Nacional de
10 Archivos. Enero

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo comprendido
de enero a diciembre del ejercicio fiscal 2025

4.7 Costos

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

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances

Para controlar el desarrollo de las actividades de la planeacion archivistica 2025 se
elaboraran informes trimestrales donde se detalle el cumplimiento y desarrollo de
cada actividad. También se mantendra comunicacion con los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos a través
de los medios electronicos como correo, WhatsApp o llamadas telefonicas, sin
exceptuar reuniones de trabajo o asesorias técnicas. También se mantendra
relacion directa con los miembros del grupo interdisciplinario mediante
comunicacion escrita y electréonica. En cumplimiento al articulo 26 de la LGA se
elaborara un informe anual de evaluacién.

1.2 Control de cambios

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las Unidades
Administrativas productoras, con el objeto de evaluar los resultados obtenidos y
definir en su caso la necesidad de realizar ajustes en el cronograma de trabajo, asi
como en los recursos que permitan cumplir con los objetivos comprometidos en el
presente programa.

Area Coordinadora de Archivos.

Grupo Interdisciplinario.

Responsable del Archivo de Concentracion.
Responsables de los Archivos de Tramite.

2. Planificar riesgos
2.1 Identificacion de riesgos

La planificacién de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen
el desarrollo de las actividades para cumplir con el logro de los objetivos del
Programa Anual 2025.

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

1. Que la capacitacion al personal del H. Ayuntamiento no se alcance al 100%.

2. Cambios constantes del personal nombrado como Responsable de Archivo de
Tramite.

3. Que no se cuente con el equipo de computo y tecnoldgico necesarios para las

actividades de registro y elaboracion de los documentog—que sfstentan eI
desarrollo archivistico municipal. @
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4. Que no se logren elaborar en su totalidad, los instrumentos de consulta.
5. Que no se alcance al 100 % la elaboracién de los inventarios.
6. Que el Area Coordinadora de Archivos no programe la capacitacion para el

gjercicio 2025, que el personal no acuda a estas, por excesivas cargas de
trabajo.

7. Poca o nulo apoyo de las Direcciones o Departamentos para nombrar a sus
Responsables de Archivo de Tramite y responsables de los integrantes del SIA.
8. Modificacion del personal, apatia, falta de conocimientos y cultura archivistica

lo que provoca falta de reconocimiento den la situacion actual que guardan sus
archivos

9. Falta de recursos materiales y econdmicos para obtener un inmueble con las
caracteristicas técnicas adecuadas.

10. Falta de personal, apatia, desinformacion, estado fisico de los documentos y
situacion actual de los espacios fisicos.

2.2 Analisis de riesgos

Se llevara a cabo el proceso de monitorear los riesgos de manera continua para
verificar si los niveles de riesgos permanecen o se han modificado de un periodo a
otro, y saber cuantos riesgos importantes permanecen. Asi mismo se realizaran
reuniones para la revision del estado de los riesgos.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion de
recomendaciones en materia de preservacion de expedientes y el cuidado en su
correcta conformacion y colocacion en areas de poco riesgo.

En materia documental, se debe aplicar herramientas que regulen la organizacion
de los expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales. Ademas de disefiar material didactico que facilite la adquisicion de
conocimientos al personal del H. Ayuntamiento. 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 las areas de archivo de concentracion e histérico mediante la dotacion de equipo
y herramientas como: bata, lentes de seguridad, cubrebocas y guantes de latex o
nitrilo, fajas para el movimiento de cajas o contenedores de archivo. También se
gestionara fumigacion, al menos 2 veces al ano, de los acervos documentales con
el objetivo de evitar la proliferacion de hongos y bacterias, asi como la presencia de
insectos o roedores.
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En el caso de los documentos que testimonian la violacién 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 sefale la unidad de
transparencia como el aviso de privacidad.

En todo momento el H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave
garantizara el tratamiento de sus documentos de archivo de acuerdo a los articulos
6, 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos.

Palacio de Gobierno de Minatitlan
Av. Miguel Hidalgo 107, Zona Centro

C.P. 96700, Minatitlan, Ver.
Teléfann: Q22 22K N373




M S abitls Coordinadora
N, Mlﬂatltlal‘l de Archivo

&
"4""_“ et

lll. MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general y
obligatoria para los procesos de gestion documental, el cual esta fundamentado en:

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica.

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave.

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

e Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la
organizacién de archivos.

¢ Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz.
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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 el hasta su disposicidon 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 publico.

Direccion de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
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 vy,
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 historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

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

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

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, 6rganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
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 clasificacién 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 localizacion
(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, 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, asi como a las personas fisicas o morales
gue cuenten con archivos privados de interés publico

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, 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.
Iij’ﬁin 17 de 18

Palacio de Gobierno de Minatitlan i.q‘-zz e
Av. Miguel Hidalgo 107, Zona Centro e :,;"*-: m ¥ 5'“C| plo
C.P. 96700, Minatitlan, Ver. -‘f‘ " O£
Teléfann: Q22 225 N373 L e




M Minatitlan Coordinadora

de Archivo

""truu tl“

V. HOJA DE CIERRE

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

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del
H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz Ignacio de Llave de acuerdo al articulo 28,
fraccion Il de la Ley General de Archivos, el 28 de enero de 2025.
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C. Santacruz Chupin Cortez
Jefa de Departamento de Concentracion

C. Guillerpfo Reyes Espronceda
Secretario General ¥ Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Autorizd

C. Carmen Medel Palma
Presidenta Municipal Constitucional
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