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Introduccién:

Con fundamento en lo establecido en el capitulo V de la Ley General de Archivos,
articulos 23, 24. 25y 26, el H. Ayuntamiento de Aquila, Veracruz de Ignacio de la
Llave, a través del Area Coordinadora de Archivos, dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para

el ejercicio 2021.

El PADA presenta las actividades factibles de realizar en el afio en curso. Este plan
permitira continuar la organizacion de los archivos, asi como mantener la
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando las
disposiciones en materia de archivos, regulando la organizacion y prevencion del

Sistema Institucional de Archivos (SIA).

El PADA contempla programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la
gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles.

Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos,
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales y financieros
necesarios para su funcionamiento.

1. Sistema Institucional de Archivos, Area Coordinadora de archivos, y las
siguientes areas operativas: a) de correspondencia, b) archivo de tramite, por area
o unidad, c) archivo de concentracion, y d) archivo histérico.

2. Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacion de
riesgos.

3. Recursos Humanos: Personal perfilado para los archivos, capacitacion y
profesionalizacién en la materia.

Nivel Documental: Elaboracion, actualizacidn y uso de los instrumentos de consulta
y controles archivisticos que ayudaran en la organizacién, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.



1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

3. Inventarios

4. Clasificacion de expedientes con base en el CADIDO.

5. Valoraciéon documental y destino final de la documentacion.

6. Transferencias primarias y secundarias, con base en las vigencias establecidas.
7

. Control de préstamos de expedientes.

Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones enmarcadas de
la normatividad vigente y aplicable en materia de archivo, tendiente a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con la Ley General de
Archivos, Ley numero 815 de Transparencia, Acceso a la Informacion y la Proteccién
de Datos Personales y lineamientos que tengan vinculacion.

|. Elementos de PADA

1.- Marco de Referencia.

Existe en el ayuntamiento un atraso considerable con respecto a la aplicacion de la
Ley General de Archivos, tanto en la elaboracion de los instrumentos de consulta y
control archivistica, como de capacitacion del personal que labora en esta
institucion; aunque existe una ordenacion de los archivos, sobre todo aquellos
generados en la administracion anterior y actual, no se tiene un orden de acuerdo a
la citada ley.

2.- Justificacion.

Para cumplir y dar seguimiento a una adecuada administracion de los archivos, es
necesario la capacitacion permanente de todas las areas, para que estas puedan
contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivistica,
tal como lo sefiala el articulo 29 y 30 de la Ley General de Archivos.

Establecer el Sistema Institucional de Archivos, tal como lo sefala el articulo 11
y 20 de la Ley General de Archivos, asi como la integracién y nombramiento de tal
como lo sefala el articulo 21 de la citada ley.

El PADA se convertira -en una herramienta de trabajo que permitird la
sistematizacion de los acervos documentales del ayuntamiento de Aquila,
Ver.,a través de acciones concretas, con actividades programadas.

El impacto que se espera alcanzar en este ejercicio es cumplir los objetivos que se
mencionan en este documento.



3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Garantizar que los archivos del Ayuntamiento deAquila, Ver., se organicen y estén
disponibles para su buen resguardo y consulta publica una vez concluida su guarda
precautoria, que debera estar sefialada en el Catalogo de Disposicion Documental,
asi como la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de consulta y control
archivisticos.

3.2 Objetivos, especificos.

1. Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos promoviendo las
practicas archivisticas que aseguren la homologacién de los procesos archivisticos
de los documentos que genere el H. Ayuntamiento.

2. Instalar el SIA con los responsables de archivo de tramite y concentracion, asi
como las personas responsables de los archivos de tramite de cada una de las areas
administrativas del Ayuntamiento.

3. Elaborar y actualizar los instrumentos de consulta y control archivisticos para
garantizar la transparencia y rendicion de cuentas.

4. Dar continuidad a las reuniones de trabajo y capacitacion con el personal
involucrado en la gestion documental y administracion de archivos.

5. Iniciar un proceso de pruebas en el Sistema de Gestion Documental con la
finalidad de digitalizar los documentos en riesgos para su correcta preservacion, en
coordinacién con el area de Tecnologias de la Informacion.

4. Planeacion

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional el presente PADA y dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, debera considerarse la participacion activa de los responsables de los
archivos de tramite a efecto de establecer la mecanica de trabajo para asegurar la
integridad y debida conservacion de los archivos, asi como tener actualizados los
inventarios documentales de los mismos.



4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de archivo detramite y de archivo de
concentracion las acciones a ejecutar para iniciar la clasificacion de expedientes y
actualizacion de inventarios documentales.

4.2 Alcance

Contar con inventarios actualizados que permitan identificar la cantidad de
expedientes que se generan facilitando su localizacién.

4.3 Entregables

Los objetivos del presente PADA permitirdn obtener como resultado los siguientes
documentos:

» Inventarios documentales actualizados

* Inventarios de baja documental

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

» Elaboracion y actualizacion de los instrumentos de 'consulta y control archivistico.

4.4 Actividades
A. Organizacion

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos.

2. Realizar sesiones periodicas de evaluacion y seguimiento.
3. Instalar el Grupo interdisciplinario de Archivos.

4. Elaborar el informe anual de cumplimiento del PADA 2021

B. Capacitacion

5. Llevar a cabo reuniones de asesoria y capacitacion con las personas responsables
de los archivos de tramite y clasificacion archivistica.

C. Administracién de Archivos

7. Realizar Curso-Taller, para llevar a cabo las primeras transferencias.
8. Supervisar la clasificacion de los 'expedientes con base en el CAD IDO.

9. Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y concentracion la
elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales.



10. iniciar pruebas del proceso de digitalizacion de la coleccion de Actas de Cabildo
del archivo historico.

11. Agendar tramites de transferencia y bajas documentales.

12. Elaboracion y actualizacion del CADIDO.

4.5 Recursos

Se estima contar con recursos que, por su naturaleza, se requieren en los acervos de
tramite y concentracion, a fin de asegurar las condiciones de resguardo, conservacion
y mantenimiento de la documentacibn como material para empaquetado,
folders y material para la identificacion de los paquetes, asi como el espacio y
anaqueles para su resguardo. Con respecto- a los recursos humanos y materiales
adicionales, se solicitard en funcion de las necesidades que surjan en las reuniones
con el Sistema Institucional de Archivos.

4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente PADA es de enero a
diciembre de 2021.



4.6.1 Cronograma de actividades

Accion

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

1. Instalar el Sistema
Institucional de Archivos

X

2. Realizar sesiones
periédicas de evaluacion
y seguimiento del
Sistema Institucional de
Archivos

3. Instalar el Grupo
interdisciplinario de
Archivos

4. Elaborar el informe
anual de cumplimiento
del PADA 2021

5. Elaborar el PADA 2022

6. Llevar a cabo
reuniones de asesoria
con el personal
responsables de los
archivos de tramite vy

clasificacion archivistica.

7. Realizar Curso-Taller,
para llevar a cabo la
transferencia primaria

8.  Supervisar la
clasificacion de los
expedientes con base
en el CADIDO

9. Coordinar con los
Responsables de los
Archivos de Tramite vy
Concentracion la
actualizacion de los
inventarios documentales

10. iniciar pruebas del
proceso de digitalizacién
de las Actas de
Cabildo  del  Archivo
Historico

11. Agendar tramites de
transferencia 'y bajas
documentales

12. Elaborar y actualizar el
CADIDO

13. Mesas de trabajo para
la valoracion documental




4.7 Costos

La cuantificaciéon de los costos para el cumplimiento del PADA, est& condicionado al
presupuesto que asigne el Ayuntamiento para atender las necesidades Yy
requerimientos de sus expedientes generados como archivo de tramite, asi como el
presupuesto que se asigne para el archivo de concentracién e histérico.

Il. Administracién del PADA

1. Planificar las comunicaciones

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre las personas responsables de los
Archivos de Tramite designados por cada unidad administrativa y el area de
coordinacién de archivos para revisar los avances y cumplimientos establecidos en el
PADA.

1.1 Reporte de avances

El reporte de avance de cada unidad administrativa servird para tener una vision
general del PADA, para ello se designaran fechas periddicas de reunion en las que se
revisaran las actividades, resultados, problematicas y acciones para agilizar o superar
los obstaculos y poder cumplir con las acciones programadas.

1.2 Control de cambios

Para identificar y evaluar ~i se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos o
financieros), el plan de trabajo se adecuara a las modificaciones solicitadas en los
formatos que debe establecer para su evaluacion la titular del area coordinadora de
archivos.

2. Planificar la gestion de riesgos

Se solicitard a los representantes de los archivos identificar- los procesos que
obstaculizan las metas que plantea el PADA en cuanto a las condiciones de
clasificacion y de conservacion de los acervos documentales.

2.1 Identificacion de riesgos

Se- valoraran los problemas que afectan al desarrollo y mejora de los procesos
archivisticos, un ejemplo es la falta de tiempo por parte de los responsables de
archivos de tramite o bien la falta de recursos materiales 0 humanos, asi como los
cambios de temperatura que afectan los repositorios documentales.



2.2 Control de riesgos

La accidn consistiria en promover con las personas titulares de las éreas, se destine,
en la medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacion de las tareas de
clasificacion archivistica.



Glosario de términos

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 Concentraciéon: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion 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.

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, histarico.

Baja documental: A la eliminacion 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.

Catadlogo 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 dearchivos: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.

Ficha de valoracion: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de aserie documental.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos;la Coordinacion 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 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 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, 6rganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
gue 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 0 morales que
cuenten con archivos privados de interés publico.

Valoracién 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.



