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Presentacion

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA)
publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018, el H. Ayuntamiento
de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio Ver, a través del area Coordinadora de Archivos,
tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio
2025, en el cual se presentan actividades a nivel institucional para desarrollar durante el afio
en curso.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacion
Institucional del Archivo Municipal, orientada a mejorar las capacidades de administracion
de archivos que contempla una serie de acciones, estrategias de control y gestion de los
procesos archivisticos a fin de lograr la modernizacion y mejoramiento continuo de las
gestiones documentales del Ayuntamiento estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodologicas para la mejora de la administracion de los acervos documentales en los
archivos de tramite y concentracion.

El cumplimiento normativo de este programa anual da certeza de la implementacion de la
Ley que nos rige, asi mismo favorece buenas practicas en materia de archivo, contribuyendo
al ejercicio del derecho de la verdad y a la memoria.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:

e [Estructural, se registra a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, donde
se muestra la estructura organica del Municipio; asi mismo presenta una
infraestructura (personal capacitado para el archivo, recursos materiales y recursos
financieros) para un adecuado funcionamiento del Archivo Municipal.

e Documental, se aplicard y en su caso actualizara, los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos resguardados en el archivo de tramite y
concentracion.

e Normativo, de acuerdo a la funcién y atribuciones de la ley que rigen al Archivo
Municipal se apegara de acuerdo al cumplimiento de sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion, clasificacion y proteccion de datos
personales.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 1
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I. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018, la
Coordinacion de Archivos del H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio,
Ver., tiene por objetivo el cumplimento normativo disefiando las herramientas adecuadas
para organizar, catalogar y administrar homogéneamente los archivos, e implementar los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, con el fin de salvaguardar la memoria de
este H. Ayuntamiento a corto, mediano y largo plazo, contribuyendo asi a la
Transparencia y Rendicion de Cuentas. En el marco de las funciones de la coordinacion de
archivos tiene que elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA),
Instrumento que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivos.

Las acciones implementadas por la Presidenta Municipal C. Esmeralda Mora Zamudio para
el ejercicio 2024, permiti6 que se elaborara través del area coordinadora de archivos, la Guia
de Archivo Documental, basiandose en la informacion del Catidlogo de Disposicion
Documental, con los datos actualizados de los afios 2023-2024. Asi mismo; se elaboro el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. Se presenté el Informe Anual de
Evaluacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. Se realiz6 la gestion y
ejecucion de 07 Transferencias Primarias, 14 Desincorporaciones Documentales y 02 Bajas
Documentales. Se actualizaron las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos con la finalidad de coadyuvar al analisis de la normatividad y planeacion estratégica
institucional. Adicional a esto se realiz6 las actas de reuniones y actualizacion de sus
integrantes. Se brindaron 11 asesorias técnicas y capacitaciones archivisticas a los diversos
departamentos que integran el H. Ayuntamiento. Por ultimo, se elabord la actualizacion de
la informacion municipal en la plataforma del Registro Nacional de Archivos, obteniendo la
constancia de Refrendo 2024.

Es importante mencionar que el Area de Archivo de Concentracién ejecuto su Plan de
Trabajo con las siguientes actividades: Actualizacion y clasificacion de expedientes de area
de concentraciéon, valoracion de Bajas Documentales, verificacion de Transferencias
Primarias, actualizacion de Inventario General de Archivo de concentracion, atencidon en
consulta y préstamos de documentos resguardados en el drea de concentracion.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
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: 2 Justificacion

Esta planeacion es con la finalidad de llevar un mejor control, coordinacion y ejecucion en
los procesos administrativos de gestion documental, asi mismo: garantizar que los
documentos y archivos de cada unidad productora del H. Ayuntamiento de Nanchital de
Léazaro Cardenas del Rio, Veracruz, se gestionen de manera eficiente y estén disponibles
cuando se requieran. Por ello, se seguira implementando el Sistema Institucional de Archivos
(SIA), Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, donde se establezcan politicas que
aseguren la aplicacion y homologacion de procesos archivisticos desde la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion de los expedientes en
los archivos de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el archivo de
concentracion, hasta su conservacion, preservacion y futura difusion en el archivo historico,
o bien su baja documental.

El impacto sera a corto plazo ya que se actualizara la Guia Documental de Archivos, los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistico que regulan los procesos de gestion
documental a fin de beneficiar a las areas administrativas en los trabajos de clasificacion y
transferencias primarias, esto debido a que en algunas oficinas resguardan documentos de
tramite concluidos que no deberian estar en las areas operativas. Estas actividades permitiran
una mejor organizacion documental en la Administracion Municipal.

Derivado a lo anterior, se planea realizar capacitaciones y asesorias de formacion archivistica
en el conocimiento del proceso de Transferencia Primaria que sera impartidas al personal de
las unidades administrativas para realizar la gestion de los documentos al Archivo de
Concentracion.

Se requiere de equipo tecnolégico y equipo de trabajo para el personal del area de
concentracion, el cual estard sujeto de acuerdo con el presupuesto asignado al Archivo
Municipal.

Asi el PADA esta alineado con las acciones que el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y al Archivo General del Estado de
Veracruz con el objetivo de garantizar el acceso a la informacion, la Rendicion de Cuentas y
la memoria histdrica contenida en los acervos documentales del municipio.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juérez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 3
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3. Objetivos.

3.1 General:

Administrar, Coordinar, Organizar y Controlar el proceso de gestion documental
institucional para el 2025 a través de los procedimientos de actividades
calendarizadas, asi mismo la identificacion de posibles riesgos, optimizando el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de atender la
normatividad que establece la Ley General de Archivos.

3.2 Especificos:

Capacitar y asesorar al personal del Archivo Municipal, asi como los responsables de
Archivo Tramite (RAT) de las unidades administrativas que conforman este
municipio en materia de archivos.

Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.

Organizar y controlar el area de Archivo de Concentracion para garantizar la
conservacion, asi también localizar con eficacia y eficiencia los expedientes
resguardados.

Actualizar el Refrendo de Archivo Municipal 2025, ante el Archivo General de la
Nacion.

Elaborar el esquema de la descripcion general de la documentacion que contiene las
series documentales.

Gestionar y regular los procedimientos de disposicion final de los documentos que
hayan cumplido su plazo de conservacion.

4. Planeacion

Con la finalidad de lograr los objetivos del PADA, se iniciaran con capacitaciones y asesorias
con el departamento del area de Concentracion y Coordinacion del Archivo Municipal,
posteriormente se hara con todos los responsables de Archivo Tramite(RAT) de las unidades
administrativas en materia de Gestion Documental. Posteriormente, se procedera a la
actualizacion de los Instrumentos de Control Archivisticos con su area coordinadora y areas
operativas, logrando una coordinacion con el Grupo Interdisciplinario (GIA) con la intencion
de regular los procesos y dar cumplimiento a lo estipulado en los capitulos [V, V, VI, VII de
la Ley General de Archivo.

Municipio de Nanchital de Lazaroc Cardenas del Rio
Juarezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 4
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4.1 Requisitos

Para la actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico, el area coordinadora de
archivo se coordinara con los responsables de Archivo de Tramite y Area de Concentracion
quienes, junto con los encargados de los procesos administrativos de cada unidad productora,
identificaran si existe alta, baja, eliminacion o modificacion en las series documentales, de
ser asi se actualizaran las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para su renovacion.
Posteriormente se llenara el formato de Catdlogo de Disposicion Documental a fin de
actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.

Finalmente se presentaran al Grupo Interdisciplinario de Archivos para su revision y
autorizacion. En todo momento se tendra comunicacion con el Archivo General del Estado
quien asesorard y presentara las recomendaciones necesarias para el éxito del objetivo
planeado.

Asi mismo, se trabajara con la actualizacion de la Guia de Archivo Documental, en relacion
a la informacion integrada en el CADIDO y en pego a los inventarios actualizados
trimestralmente presentados por las unidades administrativas.

4.2 Alcances

e Lograr una adecuada organizacion y control de la disposicion final de los
procedimientos de los documentos que vencieron su plazo de eliminacion,
conservacion o muestreo.

Actualizacion de la Guia Documental de Archivos.

Capacitar a los RAT y personal del Archivo Municipal.

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico.

Obtener un mejor manejo de los expedientes documentales que se resguardan en el
area de Archivo de Concentracion.

4.3 Entregables

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion documental
y Actas de Desincorporacion Documentales.

e (Guia de Archivo Documental, Inventarios de Archivo Tramite, Inventario de
Transferencia Primaria.

e Informacion de organizacion y control del archivo de concentracion.

e Constancia de Refrendo 2025.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
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4.4 Actividades

Elaborar una Planeacion Anual de Actividades, que
contemplen acciones, estrategias y control en la gestion
de procesos archivisticos ejecutados durante el ejercicio
2025; con la finalidad de mejorar la administracion de los
acervos documentales en los Archivos de Tramite y
Concentracion.

1. Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico
2025

2. Informe Anual de
Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

Realizar el Informe Anual de las actividades archivisticas
que presenten las acciones y logros relacionadas con la
gestion documental y administracion de Archivos
durante el periodo 2024.

3. Capacitacion y Asesorias
al  personal del H.
Ayuntamiento de Nanchital
de Lazaro Cardenas del Rio,
Veracruz

Otorgar a los Responsables de Archivo de Tramite la
capacitacion y asesorias de los procedimientos y
lineamientos necesarios para llevar acabo la realizacion
de transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
de los documentos que ya vencieron su plazo de
conservacion.

4. Actualizacion de los
Instrumentos de Control
Archivistico

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), integrando y analizando las series
documentales; asi mismo se actualizaran las fichas
técnicas de valoracion documental para garantizar la
valoracion en sus plazos de conservacion y técnicas de
seleccion.

5. Actualizacion de la Guia
de Archivo Documental

Elaborar la actualizacion de la Guia documental de
archivo con la finalidad de informar, conocer, localizar e
indicar las caracteristicas de los contenidos en los
archivos documentales con los que cuenta nuestro
municipio.

6. Inscripcion en el Refrendo
de Registro Nacional de
Archivos 2025

Realizar la solicitud como sujeto obligado poseedor de
archivos de interés publico para la actualizacion de la
informacion y obtencion de la cédula de inscripcion anual
ante el registro Nacional de Archivo.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Judrezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 6
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macion de Bajas
Documentales

Ejecutar los procedimientos establecidos para la
Disposicion Final de los documentos que hayan cumplido
con su plazo de conservacion de acuerdo al Catalogo de
Disposicion Documental vigente y que, no poseen
valores secundarios.

8. Gestionar las
Desincorporaciones
Documentales

Coordinar con las unidades administrativas la ejecucion
del procedimiento para la desincorporacion de la
documentacion identificada como de comprobacion
administrativa inmediata y documentacion de apoyo
informativo, y no forma parte de las funciones del drea
por lo que no amerita ser resguardada mas tiempo.

9. Gestion de Transferencias
Primarias.

Coordinar con las unidades administrativas la ejecucion
del procedimiento de Transferencia Primaria de los
documentos de Archivo Tramite al Area e Concentracién
cuando hay cumplido su plazo de conservacion.

10.Gestionar los Inventarios

Solicitar a todos los Responsables de Archivo de Tramite
de las areas administrativas los Inventarios de Archivo
Documental actualizados de forma trimestral para dar
cumplimiento en los diversos Organos Internos de
Control.

de Archivo Tramite
11.Actualizacion de
Inventario General de

Archivo de Concentracion

Clasificacion fisica de expedientes por serie documental
y actualizacion de los inventarios de manera digital
resguardados en el Archivo de Concentracion.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Los procesos, procedimientos y actividades ejecutadas seran supervisados y validados por
los responsables de las areas que integran el Sistema de Institucional de Archivos de acuerdo
con el siguiente esquema enunciativo no limitativo:

Titular del Area Coordinadora | e

de Archivos

Coordinar la implementacion y actualizacion de los
Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos.
Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 7
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e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion
y automatizacion de los procesos archivisticos.

e (Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacion de

los archivos.

NANCHITAL |

ecrea del Ayunento. 8:00 a 16:00 horas.

Responsable de la unidad de | ¢ Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la
correspondencia u Oficialia de documentacxon rcc1b1da en el H. Ayuntamiento para la
Partes i

Seretaria del Ayuntamiento. | 8:00 a 16:00 horas.

e Supervisar que los servidores publicos de su unidad
administrativa integren y organicen los expedientes que
se produzcan, usen y reciban, asi mismo elaboren los
inventarios documentales de sus expedientes,

Responsable de Archivo de resguarden la informacion que haya sido clasificada
Tramite como reservada.
e Colaborar en la actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivistico.
e Realizar las Transferencias Primarias al archivo de
concentracion.

H. Ayuntamiento de
Nanchital, de Lazaro | 8:00 a 15:00 horas.
Cardenas del Rio, Ver.

Municipio de Nanchital de Lazaro Cérdenas del Rio
Juarez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 8
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e Colaborar en la elaboracion de los Instrumentos de
Control Archivistico.

e Recibir las Transferencias Primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras.

e Gestionar ante el Archivo General del Estado la
Baja de Documentos que hayan perdido sus valores
de acuerdo con el CADIDO.

e Publicar al final de cada afio los dictamenes y actas
de Baja Documental.

Responsable de Archivo de
Concentracion

Archivo unicpal 8:00 a 15:00 horas

4.5.2 Recursos Materiales

1. Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025

2. Informe Anual de
Cumplimiento del Programa | Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
Anual de Desarrollo | lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

Archivistico 2024
3. Capacitacion y Asesorias al
personal del H. | Equipo de computo, espacio fisico adecuado,

Ayuntamiento de Nanchital | micr6fono, proyector, pantalla de proyeccion, lapices,
de Lazaro Cardenas del Rio, | lapiceros, hojas blancas, mobiliario, impresora, tinta.
Veracruz

4. Actualizacion de los
Instrumentos de Control

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

Archivistico
5. Actualizacion de la Guia de | Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
Archivo Documental lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

6. Inscripcion en el Refrendo

ds Begisns Niomsl ds Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,

lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

Archivos
7. Coordinacion de Bajas | Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
Documentales lapiz, Memo tip, lapicero, anaqueles, cajas de archivo,

cinta, marcadores, perforadora, hilo, trituradora de uso
rudo, aguja, cuter, tijeras, resistol en barra, folder,

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Juérezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. 9
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guantes, fajas, batas, lentes de proteccion, mascarillas
para el polvo, gel antibacterial, bolsas negras para
basura.

Gestionar las
Desincorporaciones
Documentales

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero, internet.

Gestion de Transferencias
Primarias.

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero.

10.

Gestionar los Inventarios de
Archivo Tramite

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero.

11.

Actualizacion de Inventario
General de Archivo de
Concentracion

Equipo de computo, hojas blancas, impresora, toner,
lapiz, Memo tip, lapicero, anaqueles, cajas de archivo,
cinta, marcadores, perforadora, hilo, trituradora de uso
rudo, aguja, cuter, tijeras, resistol en barra, folder,
guantes, fajas, batas, lentes de proteccion, mascarillas
para el polvo, gel antibacterial, bolsas negras para
basura.

4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2025

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo comprendido de enero a
diciembre del presente afio 2025.

‘ Anual de
Archivistico 2025

Desarrollo

Enero

Programa  Anual de
Archivistico 2024

Informe Anual de Cumplimiento del

Desarrollo | Enero

Capacitacion y Asesorias al personal del
H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro
Cardenas del Rio, Veracruz

Abril- Mayo

Actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivistico

Febrero-Noviembre

Actualizacion de la Guia de Archivo
Documental

Marzo-Octubre

Inscripcion en el Refrendo de Registro
Nacional de Archivos

Septiembre

Coordinacion de Bajas Documentales

Agosto- Octubre

Gestionar las
Documentales

Desincorporaciones

Abril- Junio

Municipio de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio
Judrez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver.
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Gestion de Transferencias Primarias.

Mayo- Junio

10 Gestionar los Inventarios de Archivo E Diciemb
Tramite nero- Diciembre
Actualizacion de Inventario General de

1 ) -, - Dici
1 Archivo de Concentracion Enero- Diciembre

4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA 2025, esta determinada al
presupuesto que asigne el H. Ayuntamiento para atender las necesidades y requerimientos de
los expedientes generados y resguardados respectivamente en los Archivos de Tramite y
Archivo de Concentracion.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances

El area Coordinadora de Archivo mantendra una estrecha comunicacion con los responsables
de los archivos de tramite de cada una de las Unidades Administrativas. Asi como con los
miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivo mediante comunicacién escrita y
electronica ya sea a través de correos o grupos de WhatsApp.

Se coordinara y organizara con los Responsables de Archivo de Tramite cada tres meses,
para la revision de sus avances en la clasificacion de documentos e inventarios y checar el
plazo de conservacion de sus series para realizar las Transferencias Primarias.

Asi como también se hard un informe trimestral a contraloria para que monitoreen las
actividades del Archivo Municipal, también se elaborara un Informe Anual de las
Actividades realizadas durante el ejercicio 2025, mismo que se subira a la plataforma del
portal oficial del H. Ayuntamiento.

1.2 Control de cambios

Documentar a través de oficios de designacion de los cambios de los responsables ya sea de
Archivo de Tramite o de Concentracion, también se evaluara los requerimientos de los
recursos humanos, recursos materiales y recursos financieros para lograr el alcance de los
objetivos programados en el PADA 2025.
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2. Planificar riesgos
2.1 Identificacion de riesgos

Los riesgos implican una limitacién o impedimento para la realizacién o cumplimiento de las
actividades archivisticas del H. Ayuntamiento, por ello es importante la planificacion de
riesgos a fin de definir y determinar las estrategias y acciones que permitan controlar y
culminar satisfactoriamente las actividades planeadas en el PADA.

Los riesgos deberan ser propuestos por los responsables de los Archivos de Tramite, Archivo
de Concentracion. En el caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictimenes de
evaluacion de riesgo de los inmuebles al area de Proteccion Civil para determinar las
condiciones existentes.

La ausencia de instalaciones y recursos de instruccion para brindar

Ri 1 o : :
o580 capacitacion a todos los Responsables de Archivo de Tramite.

Condiciones fisicas deficientes de algunos inmuebles como humedad,
Riesgo 2 temperatura y falta de luz donde se resguarda los acervos documentales en
el area de Archivo Tramite y Concentracion.

Equipo de cémputo y tecnolégico insuficiente para las actividades de
Riesgo 3 respaldo y conservacion de los Archivos en el area de Archivo Tramite y
concentracion.

Que el H. Ayuntamiento no encuentre un espacio adecuado para la re-

i 4
Riesgo ubicacion del Archivo Municipal.

2.2 Analisis de riesgos

Los riesgos estaran monitoreados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de manera
continua y se evidenciaran sus solventaciones a través de informes y/o documentos que
comprueben la gestion administrativa para su resolucion.

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. Mediante valoraciones de la direccion
de Proteccion Civil se gestionara que existan en las unidades administrativas los insumos
necesarios y capacitaciones en materia de proteccion para evitar siniestros que destruyan los
documentos.

Para garantizar la integridad del personal, asi como la conservacion de los expedientes de
archivo, se gestionara el cumplimiento de las siguientes observaciones:
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Uso de cubre bocas, fajas de seguridad y guantes de latex o nitrilo los cuales se
desecharan después de la jornada o antes, lentes de proteccion o careta la cual se
desinfectara diariamente.

El personal al ingresar al area de trabajo debera desinfectar antes y después su equipo
e instrumentos de trabajo, asi como su silla y escritorio.

Los documentos que dan testimonio de una violacion a un derecho humano deben estar
accesibles para el ejercicio de los derechos, todo ciudadano tiene derecho a la memoria, a la
verdad, a la justicia y el acceso a la informacion por lo que se tendra un cuidado especial en
la conservacion de los archivos en las areas administrativas donde se generan y resguardan
este tipo de documentos, tal como lo establece los articulos 2, 6 y 11 de la Ley General de
Archivos.

III. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacion de la normatividad aplicable para la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica.

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

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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.

Ley Organica del Municipio Libre.

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.

Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz.

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Llave.
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos
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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 Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l 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.

Direcciéon de Archivo (DAM): 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 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.

Catalogo de Disposicién 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, Organos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histdrico, 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 catidlogo 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, Organo y Organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos 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 que 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 condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicién 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.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la Coordinacion
de Archivos y validado por el titular del H Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas

del Rio, Ver; el 06 de enero del 2025.
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