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NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

INFORME ANUAL PADA 2022

En cumplimiento a la ley general de archivos en su art 26 que establece
la obligacion de publicar un informe anual en el portal electrénico de
los sujetos obligados, por lo cual se presenta las actividades

desarrolladas y propuestas en el programa anual de desarrollo
archivistico PADA 2022,

>
>
>
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Acta de integracion del grupo Interdisciplinario de archivos
Programa anual de desarrollo archivistico

Aprobacién del Cuadro de clasificacién archivistica y del Catalogo
de disposicién documental

Publicacion de los instrumentos de control archivisticos
Elaboracién de la Guia documental Y su publicacién en el portal
Sistematizacion de las bajas documentales a través de un
cuadernillo que determina el procedimiento para ello.
Publicacion de las actas de baja documental

Programa de capacitacién para la direccién de archivo y demas
areas administrativas

Informes de las asesorias proporcionadas a las &reas
administrativas
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1. 1I. INFORME DE CUMPLIMIENTO

Se presenta el desglose de las actividades archivisticas programas para
el ejercicio 2022:

Acta de integracién del grupo Interdisciplinario de
archivos

De acuerdo a la ley general de archivos en su art. 50
se integra mediante acta al grupo interdisciplinario
de archivos

Cumplida

Desarrollo y observaciones

Para cumplir esta actividad, el titular de la Direccion del Archivo
Municipal en uso de sus atribuciones, procedié a convocar mediante
oficios a los directores de las areas administrativas queintegran el GIA
con fundamento en la regla sexta de las Reglas de integracién y
Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H.
Ayuntamiento de Veracruz. Los convocados participaron en la sesién
de integracion del GIA en conjunto con la instalaciéon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) por ser inicio de nueva administracién;
la sesion fue presidida por la titular del sujeto obligado. En la sesién
los integrantes del GIA procedieron a tomar protesta como miembros
del grupo y testificaron la instalacion del SIA del cual forman parte.
Cumplido el orden del dia de la sesién y después de las formalidades
desarrolladas, se procedié a elaborar un acta de la sesién donde se
hace constar la integracién del GIA, la cual fue rubricada por la titular
del sujeto obligado y los integrantes del GIA.

Programa anual de desarrollo archivistico

En seguimiento a las obligaciones que establece |a ley
general de archivos en su articulo 23 se elabora el
PADA

Cumplido
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Desarrollo y observaciones

Para el cumplimiento de esta actividad el director de Archivo con
apoyo de las coordinaciones de Archivo Yy en vinculacién con los
enlaces de archivo de tramite se definieron las prioridades
institucionales considerando los recursos disponibles para la
administracién, organizacién y capacitacién en gestion documental
integrandose dicha propuesta en el Programa anual de desarrollo
archivistico PADA.

Aprobacién del Cuadro de clasificacidn archivistica \Y
del Catalogo de disposicién documental

Se somete a la aprobacion del grupo institucional de
archivos Cuadro de clasificacién archivistica y del
Catalogo de disposicién documental

Cumplido

Desarrollo y observaciones

Para la aprobacién del CGCA y del CADIDO se convocd a una sesion
ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), mediante
oficio dirigido a todos sus integrantes. El dia sefalado en la
convocatoria, el GIA sesiond conforme a un orden del dia que incluia
la aprobacién de los instrumentos archivisticos. En el desarrollo del
punto correspondiente a la aprobacidn de los instrumentos, se
presentaron las actualizaciones a las series documentales solicitadas
por las dependencias del ayuntamiento; plasmadas en las fichas de
valoracion documental que fueron elaboradas por las mismas con la
asesoria de la Direccion del Archivo Municipal. Para la aprobacidon de
los instrumentos el GIA emitié un acuerdo mediante el cual los
aprobaba por unanimidad. Los integrantes del GIA procedieron a
rubricar el documento de los instrumentos: CGCA y CADIDO para
hacer constar su aprobacién.
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Publicacion de los instrumentos de control
archivisticos

Publicacién en portal institucional de los
instrumentos de control archivisticos para la
consulta en el siguiente link
https://tramites.veracruzmunicipio.gob.mx/mejora/
wp-content/uploads/2021/11/Instrumentos-Control-
Veracruz-2022.pdf

Cumplido

Desarrollo y observaciones

Se sube el archivo de instrumentos de control archivisticos a la pagina
del portal de gobierno abierto del ayuntamiento de Veracruz en el
apartado medios el cual genera una liga para accesar al documento
en pdf

Elaboracion de la Guia documental y su publicaciéon
en el portal

En seguimiento a las obligaciones que establece la ley
general de archivos en su articulo 14 se elabora la guia
documental

Cumplido

Desarrollo y observaciones

La elaboracién de la GUIA se llevé a cabo haciendo acopio de la
informacién que las &reas administrativas proporcionaron a la
Direccién del Archivo Municipal a través de las fichas de valoracion
documental de sus series. Las fichas de valoraciéon documental
contienen una descripcidn del contenido de la serie documental yla
cantidad o volumen de expedientes o documentos que pertenece a
la serie. A partir de esta informacion, junto con el registro de series
documentales por unidad administrativa, el cuadro general de
Clasificacion archivistica, los codigos de las unidades administrativas,
se integrd y editd la GUIA, extrayendo la informacién y ordenandola
por unidad administrativa. El GIA en una sesién ordinaria autorizé la
GUIAy posteriormente publicara en el portal en los plazos de ley.
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Sistematizacion de las bajas documentales a través de
un cuadernillo que determina el procedimiento para
ello

En seguimiento a las obligaciones que establece la ley
general de archivos en su articulo 31 se prepara un
cuadernillo de procedimientos para las bajas
documentales.

https://tramites.veracruzmunicipio.gob.mx/mejora/wp—
content/uploads/2021/07/Baja-Documentos-DCI-Al-
firmado-2022.pdf

Cumplido

Desarrollo y observaciones

Previa evaluacién de los documentos resguardados en cada archivo
de tramite se catalogé y clasificé aquellos que habia perdido su valor
documental y con la autorizacién del GIA se establecié el
procedimiento para las bajas

Publicacién de las actas de baja documental

En seguimiento a las obligaciones que establece la
ley general de archivos en su articulo 31 en su
fraccion IX se prepara un cuadernillo de
procedimientos para las bajas documentales.

https://tramites.veracruzmunicipio.gob.mx/mejora/
wp-content/uploads/2021/07/Baja-Documentos-
DCI-Al-firmado-2022.pdf

Cumplido

Desarrollo y observaciones

Previa evaluacién de los documentos resguardados en cada archivo
de tramite se catalogd y clasificé aquellos que habia perdido su valor
documental y con la autorizacién del GIA se establecié el
procedimiento para las bajas y posteriormente Se sube las actas de
baja documental a la pagina del portal de gobierno abierto del
ayuntamiento de Veracruz en el apartado medios el cual genera una
liga para accesar al documento en pdf.
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Programa de capacitacién para la direccion de
archivo y demas areas administrativas

En seguimiento a las obligaciones que establece la ley
general de archivos en su articulo 28 se elabora
programa de capacitacion en gestién documental

Cumplido

Desarrollo y observaciones

Una vez elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
donde se plasmaron los objetivos en materia de capacitacién
archivistica, se procedié a definir cuales son las Materias que debian
ser objeto de un curso o taller de capacitacion y a quienes debian ser
dirigidos. Una vez definido lo anterior, se listaron los cursos o talleres
a impartir y se hizo un cronograma anual buscando los tiempos
adecuados para impartirlos, esto es que los servidores publicos del
ayuntamiento estén mayormente disponibles para poder recibir las
Capacitaciones. Realizado lo anterior se produjo un documento
conteniendo el programa de capacitacién.

Informes de las asesorias proporcionadas a las areas
administrativas

En seguimiento las disposiciones internas de este
ayuntamiento se elaborar un informe de las asesorias
archivisticas otorgadas a las diferentes &reas que
integran el ayuntamiento

Cumplido

Desarrollo y observaciones

El informe de las asesorias otorgadas cada mes a las &reas
administrativas, se integra con los reportes de asesoria generados
cuando estas son otorgadas. Para cada asesoria otorgada, se generd
un reporte en el cual se hace constar a que unidad administrativa, a
que servidores publicos, en qué fecha y lugar se otorgod la asesoria y
cual fue el tema de ésta. E| reporte de asesoria lo firmaron los
servidores publicos que recibieron la asesoria, la persona que la
otorgd y el visto bueno de un supervisor. Se elabora el informe
mensual de las asesorias concentrando en él toda la informacioén
contenida en los reportes de asesorias generados por mes, el cual es
validado por el titular de la Direccién del Archivo Municipal.
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Complementando estas actividades se da cumplimiento parcial
de los objetivos propuestos en el PADA 2022, ya que por razones de
limitaciones técnicas y estructurales algunas actividades no fueron

concluidas.

III. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de

mejora en:

Organizaciony clasificacién de los
expedientes no catalogados en
las diferentes Archivos de Tramite

Durante el desarrollo de las
actividades de ordenacion se
detectd6 que es necesario
capacitar al personal del area en
Materia de gestién documental a
fin de que puedan ejecutar las
acciones que les corresponden.

Expurgo de expedientes para
eliminar  documentacién  de
comprobacion inmediata y apoyo
informativo y evitar el

hacinamiento documental

Capacitar al personal del area en
Materia de gestion documental a
fin de que puedan ejecutar las
acciones de expurgo pertinentes.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022 fue
elaborado por el titular de la direccién de archivos y serd publicado en
el portal de transparencia del Ayuntamiento conforme a lo establecido
en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y articulo 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz.

Elaboré

C. ARTURO VERA ALEJO
DIRECTOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DE VERACRUZ
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