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Presentacion
Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Archivo Municipal.

La Direccion de Archivo Municipal (DAM) es una entidad especializada en materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto
promover la administracion homogénea de los archivos preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
municipal, con el fin de salvaguardar su memoria a corto, mediano y largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicién de
cuentas.

Asi mismo, es una institucidn que resguarda y presenta documentos que simbolizan la memoria histérica del municipio y esta dividida
en archivo de tramite, concentracién e histérico.

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos (DOF 15 Junio de 2018) y los criterios para elaborar
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (AGE 2015), presenta el Programa Anual de Trabajo de la Direccidon de Archivo Municipal 2020
para este municipio de Veracruz, con la finalidad de impulsar la modernizacién y el desarrollo continuo de la administracién y Gestion
Documental
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Siglas y Acrénimos

DAM- Direccién de Archivo Municipal
CADIDO- Catalogo de Disposicion Documental
LGA- Ley General de Archivo

PMD- Plan Municipal de Desarrollo

MIR- Matriz de indicadores para resultados
PAT- Plan Anual de Trabajo

Pp- Programa Presupuestario

PADA- Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Objetivo:

La direccién de Archivo Municipal contribuye al logro de la modernizacion y desarrollo continuo de la administracién y gestion
documental, a través de procedimientos de generacién, administracion, uso, control y migracion a formatos electrénicos, logrando
con ello la preservacién y conservacioén a largo plazo de documentos de indole histérica, posicionando al municipio de Veracruz en el
primer lugar de transparencia a nivel nacional mediante los siguientes programas presupuestarios (Pp):

Programa Presupuestario Tematica Unidad Administrativa

Te quiero en marcha Realizar y llevar el control para la | Direccion de Archivo Municipal
restauracion y preservacion de
documentos histéricos
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Alineacion
Elj;l.;lldsl Objetivo General Programa Objetivo Estrategia Lineas de Accién

Te Quiero Hacer mas eficiente los | Te  quiero | 4.1 Incentivar la participacion | 4.1.1 fomentar | 4.1.1.4 Realizar y llevar el control para la
en servicios de la | Participativo | en actos civicos el valor civico v | restauracion y preservaciéon de documentos
Marcha

administracion  municipal
priorizando la atencidon
ciudadana, simplificando los
tramites y servicios con
mecanismos de innovacion y
sustentabilidad, realizando
reducciones en el gasto, y
transparentando el uso de
los recursos publicos como
un gobierno abierto vy
cercano a sus ciudadanos.

Promover e incentivar la | |2 cultura de la | pigiaricos,
participacion ciudadana, a preservagon de

) . los archivos de
través de mecanismos que .

) la ciudad.

promuevan la transparencia y
legitimen acciones del
gobierno municipal.
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Contribucion de los programas presupuestarios, a los objetivos del PAT

Lineas de Accidon

Programa Presupuestario

Te quiero participativo

4.1.1.4 Realizar y llevar el control para la restauracion y preservacién de documentos ,\/
histéricos.
Metas
4.1.1.4 Realizar y llevar el control para la restauracién y preservacion de documentos historicos.
Descripcion de la Actividad Unidad de Medida Meta Cuantitativa
Anual
Llevar a cabo visitas guiadas con alumnos nivel secundaria y bachillerato a la biblioteca y archivo Visitas 3
histérico del municipio de Veracruz
Llevar a cabo capacitaciones a los organismos descentralizados (IMMUVER, INMUVI y DIF) y de o
. . L. . . , Capacitaciones 6

las diferentes dreas municipales en materia de archivonomia.
Qtorgar asesorias a las direcciones municipales para la limpieza y expurgo de documentacion Asesorias 17
sin valor documental.
Realizar la Digitalizacién de Documentos histéricos (expedientes t/carta) Digitalizacion de documentos 40
Realizar la supervision del archivo de tramite de cada direccion o area administrativa Supervisiones 33
Realizar capacitaciones para el llenado y actualizacion de fichas de valoracién dirigido a las L

. . .. Capacitaciones 3
direcciones Municipales.
Elaboracion del plan de desarrollo Archivistico Acciones 1
Realizar actividades para dar difusidn al acervo cultural e histérico del archivo Municipal Actividades de difusion 1
Realizar sesiones del consejo estatal de archivos Minuta de sesion 1
Realizar el Primer foro estatal de Archivos municipales organizado en coordinacién con el Actualizaciones, 1
Archivo General de la Naciéon y Archivo General del Estado. capacitaciones y exposiciones
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Calendario de Actividades

Actividades ene feb mar | abr ‘may jun jul ago sep | oct nov | dic Total

Llevar a cabo visitas guiadas con alumnos nivel secundaria y bachillerato a la

(O . . . 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 3
biblioteca y archivo histdrico del municipio de Veracruz
Llevar itacion I rganism ntraliz IMMUVER
, | Lleva a cabo capactacc? esa os,o ganis o.s.desce tra ad(?s( U. . 0 1 5 0 0 0 0 0 0 0 3 0 6
INMUVI y DIF) y de las diferentes dreas municipales en materia de archivonomia.
rgar ri I irecciones municipal ra la limpiez Xpur
3 Otorgar asesorias a las direcciones municipales para la limpieza y expurgo de 0 ; 1 0 0 0 0 0 0 0 212l

documentacion sin valor documental.
4 | Realizar la Digitalizacion de Documentos histéricos (expedientes t/carta) 0 0 0 0 0 0 0 0 10 | 10 | 10 | 10 | 40
Realizar la supervision del archivo de tramite de cada direccion o area
administrativa

Realizar capacitaciones para el llenado y actualizacion de fichas de valoracion

0 0 0 0 0 0 0 0 10 10 10 3 33

6 . .. . . o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1 3
dirigido a las direcciones Municipales.

7 | Elaboracion del plan de desarrollo Archivistico 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | o 1
Realizar activi r r difusién al rv Itural e histori | archiv

g ea.a? actividades para dar difusion al acervo cultural e histérico del archivo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Municipal

9 | Realizar sesiones del consejo estatal de archivos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0| o 1
Realizar el Primer for | de Archivos municipal rganiz n

1o | Realizar e er foro estatal de Archivos municipales organizado e 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1o 1

coordinacién con el Archivo General de la Nacién y Archivo General del Estado.
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Responsables

Actividades Responsables
1 Llevar a cabo visitas guiadas con alumnos nivel secundaria y bachillerato a la | Arq. Concepcién Diaz Chézaro coordinador de Archivo Histérico
biblioteca y archivo histérico del municipio de Veracruz
2 |Llevar a cabo capacitaciones a los organismos descentralizados (IMMUVER, |Llic. Ivan Herrada Casas/ Lic. Maria Irene Garcia Magallanes
INMUVI, DIF, IMA) y de las diferentes areas municipales en materia de Sistema Institucional de Archivo (SIA)/ Coordinadora de Archivo
archivonomia. de Tramite
3 | Otorgar asesorias a las direcciones municipales para la limpieza y expurgo de | Ing. Luis Enrique Moreno Herndndez/ Lic. Maria Irene Garcia
documentacion sin valor documental. Magallanes Coordinador de Archivo de Concentracion/
Coordinadora de Archivo de Tramite
4 Realizar la Digitalizacién de Documentos histéricos Lic. Ivan Herrada Casas/ Sistema Institucional de Archivo (SIA
5 Realizar la supervision del archivo de tramite de cada direccibn o d&rea | Maria Irene Garcia Magallanes/ Coordinadora de Archivo de
administrativa Tramite
6 | Realizar capacitaciones para el llenado y actualizacién de fichas de valoracién | Lic. Ivan Herrada Casas/ Sistema Institucional de Archivo (SIA)
dirigido a las direcciones Municipales
7 Elaboracidn y seguimiento del plan de desarrollo Archivistico Ing. Luis Enrique Moreno Hernandez/ Ing. José Ramirez Dominguez
Coordinador de Archivo de Concentracién/ Director de Archivo
Municipal/ Sistema Institucional de Archivo (SIA)
8 Realizar actividades para dar difusion al acervo cultural e histérico del archivo | Arg. Concepcién Diaz Chazaro/ Maria Irene Garcia Magallanes/ Ing.
Municipal José Ramirez Dominguez/ Lic. lvan Herrada Casas coordinador de
Archivo Historico/ Coordinadora de Archivo de Tramite/ Director
de Archivo Municipal/ Sistema Institucional de Archivo (SIA)
9 Realizar sesiones del consejo estatal de archivos Ing. José Ramirez Dominguez/Director de Archivo Municipal
10 | Realizar el Primer foro estatal de Archivos municipales organizado en coordinacion | Lic. Ivén Herrada Casas/ Sistema Institucional de Archivo (SIA)
con el Archivo General de la Nacion y Archivo General del Estado.

Matriz de Indicadores para resultados

Datos del Programa
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Presuzruoegsrtzrrril: ‘ Veracruz Te quiero Participativo ‘ Unidad responsable ‘ H. Ayuntamiento de Veracruz/ Direccion de Archivo Municipal Enfoque Transversal Cercania e innovacion
Alin
Nombre del eje: TE QUIERO EN MARCHA

Objetivo:

Hacer mas eficientes los servicios de la administracion municipal priorizando la atencion ciudadana, simplificando los tramites y servicios con mecanismos de innovacion y sustentabilidad, realizando reducciones en el gasto, y
transparentando el uso de los recursos publicos como un gobierno abierto y cercano a sus ciudadanos.

Plan Estatal de

Eje: politica econémica definir los programas y politicas publicas estatales
dirigidos a la mejora del crecimiento econémico sostenible e inclusivo a

Programa Sectorial
(Cuando aplique)

Desarrollo | través de a innovacion, el emprendimiento, la participacion de la sociedad
en su conjunto y de las administraciones estatal y municipal.
Plan Nacional | Eje: Politica y gobierno/hacia una democracia participativa Programa Sectorial

de Desarrollo

(Cuando aplique)

Clasificacion Funcional

Finalidad ‘ Funcién ‘ Subfuncién ‘ Actividad
Institucional
Resultados
INDICADORES MEDIOS DE
Nivel RESUMENINERESIIE leg'il;:igrel Método de calculo Tipo DlmanIO Sentido Frecuencia I;::: Meta VERIFICACION R
Contribuir al logro de la
modernizacion y  desarrollo
continuo de la administracion y
gestion documental, a través de (Porcentaje de
procedimientos de generacion, Digitalizacién del expedientes tamafio Las direcciones municipales
FIN admlnlgtracmn, uso, control y Acenvo histérico carta digitalizados/ total Estratégico Eficiencia Constante Cuatri 10 40 Reporte de envian dogqmentos al
migracion a formatos del Municioio de documentos mestral expedientes Archivo Municipal para su
electronicos, logrando con ello it programados anuales) digitalizacién
la preservacion y conservacion *100
alargo plazo de documentos de
indole  histérica de la
Administracién Municipal
. (Porcentaje de avances . -
Consolidar el Sistema .S'St.e ma del sistema institucional/ Reporte de. avances de E.I quptamlento Spl'c't.? ala
5 - ’ Institucional de A . - N la consolidacion del direccion la consolidacion de
PROPOSITO | Institucional de Archivos del Archivos terminacion del sistema Estratégico Eficiencia Constante Anual - - sistema institucional de | un sistema institucional de
Municipio de Veracruz ; institucional de archivos) ’ .
Funcionando *100 Archivos archivos.
Total de (Numero de expedientes o -
I " L Las direcciones municipales
Realizar y llevar el control para expedientes historicos restaurados / Cuatri Reporte mensual de envian  sus  documentos
COMPONENTE | la restauracion y preservacion histéricos Total estimado de Estratégico Eficacia Constante 10 40 expedientes s
L N ) NP mestral . : histéricos a resguardar e
de documentos historicos. (tamario carta) expedientes histéricos a inventariadas . . h
) . . ) . inventariar al archivo
inventariado inventariado) *100
Llevar a cabo_ visitas gwagas ) (Total de visitas guiadas Las gscuelas secundarlla_sly
con alumnos nivel secundaria y Porcentaje de realizadas / Total de Renorte Mensual de bachilleratos del municipio
ACTIVIDADES | bachillerato a la biblioteca y | Visitas guiadas P h Gestion Eficacia Constante trimestral 1 3 por ) de Veracruz solicitan visitas
s - . visitas guiadas Visitas guiadas f .
archivo histérico del municipio realizadas N guiadas al archivo y
programadas) * 100 - S
de Veracruz biblioteca histdricos
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Llevar a cabo capacitaciones a .
. . Los organismos
los organismos . (Total de capacitaciones .
I Porcentaje de ) descentralizados son
descentralizados  (IMMUVER, o realizadas/total de Gestié ficac C . Reporte mensual de -
INMUVI y DIF) y de las capac!tacmnes capacitaciones estion Eficacia onstante trimestral 3 6 capacitaciones partlcllpesl de las
diferentes &reas municipales en realizadas rogramadas) *100 capacitaciones
X ! P prog recomendaciones emitidas
materia de archivonomia.
Otorgar asesorias a las Total d . Las direcci icipal
direcciones municipales para la Porcentaje de ( otal de asesorias . as direcclones municipales
L : realizadas/total de " ) Cuatri Reporte mensual de solicitan asesoria para la
limpieza 'y expurgo de asesorias . d Gestion Eficacia Constante tral 4 16 itaci limoi d
documentacion  sin__ valor realizadas asesorias programadas) mestral capacitaciones impieza y expurgo de su
*100 documentacion.
documental.
Realizar la D|g|ta||zat_:|opl de Porcentaje de (Tlotlal Qe documentos Reporte de El proceso de dlg!tallzacmn
Documentos historicos digitalizacion d digitalizados/total de Gestis Eficaci Constant trimesral 10 m dient hi de archivos eficienta las
(expediientes tamafio carta) igitalizacion de documentos estion icacia onstante rimestral expedientes, archivosy | " Lo e trabajo y el
documentos . libros digitalizados . b
programados) *100 acceso a la informacion
Realizar la supervision del ; (Total de supervisiones N -
archivo de tramite de cada Porcenltatje de realizadas/ Total de ” . Cuatri Reporte mensual de La§ Q|reCC|ones nju_mmpales
A L supervisiones - Gestion Eficacia Constante 10 33 L solicitan la supervision de su
direccion o area administrativa . supervisiones mestral supervisiones .
realizadas programadas) *100 archivo
Realizar capamtacpneg para el ) (Total de capacitaciones Las direcciones municipales
llenado y actualizacion de Porcentaje de lizadas/total d Cuatri Reporte mensual de lict itaci
fichas de valoracion dirigido a capacitaciones realizadasflotal de Gestion Eficacia Constante uatr 1 3 capacitaciones solicitan capaciiaciones para
N - . capacitaciones mestral : actualizarse en el llenado de
las direcciones Municipales. realizadas N masivas ) 9
programadas) *100 las fichas de valoracion
Elaboracion del plan de Porge_ntaje de (TOta.l de actividades hwaunigilngcé?ﬁréierﬂg aatrfarlllgg
o actividades realizadas/total de ” . -
desarrollo Archivistico \ o Gestion Eficacia constante Anual - 1 Reporte mensual del seguimiento del plan de
realizadas del actividades -,
L M desarrollo actividades en
plan archivisticos programadas) *100 materia archivistica
E?l?shizéir aalcn;/‘lia:\rjgs cﬂﬁlﬁ?ald aer Porcentaje de (mt?jligjiiz%t;;g?;%? de Reporte mensual de Que la poblacion  del
histérico del archivo Municipal gctly'ldad_es’dle actividades histéricas y Gestion Eficacia Constante Anual - 1 . actividades que municipio demanfig la
difusion historica difundan la cultura e ejecucion de actividades
culturales programadas) e L
y cultural 100 historia histéricas y culturales.
Realizar sesiones del consejo Porcentaie de (total de sesiones de El Consejo de archivo
estatal de archivos enta) consejo/total de sesiones " . Reporte de sesiones Estatal oferta la cultura
sesiones del . Gestion Eficacia Constante Anual - 1 . - .
conseio de consejo del consejo estatal archivistica a través de
! programadas) *100 sesiones estatales
Realizar el Primer foro estatal -
de  Archivos  municipales Porcentaje de (total de exposiciones y Rgporte de . N
organizado en coordinacion con exposiciones y ) .taIIeresltot?I de Gestion Eficacia Constante Anual - 1 exposiciones y ftalleres | Existo una coordmaqon con
el Archivo General de la Nacién talleres actividades realizadas en realizados durante el otros niveles de gobierno
. el foro) *100 foro estatal
y Archivo General del Estado.
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