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Presentacion
Programa Anual de Trabajo del Programa de Desarrollo Archivistico

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 rendicion de cuentas.

Asi mismo, es una institucién que resguarda y presenta documentos que simbolizan la memoria histérica del municipio
y esta dividida en archivo de tramite, concentracion e historico.
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Siglas y Acréonimos

DAM: Direccion de Archivo Municipal

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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

PbR: Presupuesto Basado en Resultados

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

Objetivos

Objetivo General:

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Veracruz mediante la Implementacion de las medidas
pertinentes para dar cumplimiento a la normativa de archivos vigente.

Objetivos Especificos
I.  Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos establecida en leyes, reglamentos y lineamientos.

Il.  Propiciar la formacion y profesionalizacion de las competencias de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y de los servidores publicos involucrados en la gestion documental y la administracion de archivos.

l1l.  Facilitar la ejecucion de los procesos de la gestion documental del Sistema Institucional de Archivos
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Diagnostico

Identificacion y descripcion del problema

Identificacion

El cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, unas de ellas la conformacion y
operacion del Sistema Institucional de Archivos.

Descripcion

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 1998, es una herramienta
clave para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas en el sector publico, ya que establece las normasy los
procedimientos necesarios para la administracion de los archivos, asi como el acceso a la informacidon contenida en
ellos. Entre las principales responsabilidades que la ley establece a los sujetos obligados estan la de operar su Sistema
Institucional de Archivos, la proteccidn y conservacion de los documentos, la clasificacidon y organizaciéon de los archivos,
y la implementacion de sanciones por el incumplimiento de las disposiciones de la ley.

La LGA define de manera muy amplia al SIA como “el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental”; la operacién del SIA la interpretamos como el desempefo por parte
de las estructuras organizacionales del sujeto obligado vinculadas al ciclo vital de los documentos, de las funciones y
actividades archivisticas que son contenidas en los diversos marcos normativos.

El hecho es que dada la muy reciente publicacion de la LGA y el plazo fijado por la misma para su entrada en vigor, los
sujetos obligados del ambito municipal han tenido muy poco margen de tiempo para establecer sus sistema
institucionales e implementar su operacion junto con su normativa; aunado a esto muchos gobiernos estatales no han
armonizados sus leyes a esta nueva LGA tal como se establece en ella. Otra situacion existente es la carencia de
experienciay formacion de los servidores publicos en materia archivistica y la falta de recursos econémico para cumplir
a cabalidad todos los procesos archivisticos que conlleva la gestion documental senalados por la LGA
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Determinacion y justificacion de los objetivos de la intervencién

Determinacion

El Programa de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo consolidar al Sistema Institucional de Archivos y lograr su
buen desempeno a través de la realizacion y cumplimiento de actividades institucionales en materia archivistica, de
capacitacion y normativas legales.

Justificacion

La justificacién para el Programa de Desarrollo Archivistica se basa por una parte en la necesidad de garantizar el
cumplimiento de las normas vigentes de caracter general, estatal y municipal para la organizacion y conservacion de
los documentos de archivo producidos o recibidos por el sujeto obligado en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones. Asi mismo con el Programa de Desarrollo Archivistico se busca mejorar y modernizar la gestion
documental del sujeto obligado, con el fin de facilitar el acceso, la transparencia, la rendiciéon de cuentas, la preservacion
y la difusidon de la memoria histérica del municipio,
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Poblacién potencial

La poblacién potencial que se busca alcanzar con el Programa de Desarrollo Archivistico es la de los servidores
puUblicos pertenecientes a la Administracion Publica Municipal que estén involucrados en el ciclo de vida de los
expedientes y documentos de archivo que son producidos o recibidos en las unidades generadoras de informacion de
sus areas administrativas respectivas, asi como en su clasificacion, ordenacion, distribucién, conservacion, preservacion
y consulta. El total de estos servidores publicos que comprenden personal de confianza, base y sindicalizado son el 50%
del total de empleados pertenecientes a la administracion municipal.

Poblacién objetivo

Considerando a la poblacién potencial del Programa de Desarrollo Archivistico, se espera que el total de los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos: Responsables de Archivo de Tramite de las 71 areas generadoras
de informacidén de las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo y los servidores publicos adscritos a la Direccién del Archivo Municipal sean los
encargados de realizar las actividades institucionales que tienen como fin la ejecucién y cumplimiento de los procesos
archivisticos que conlleven a una 6ptima gestion documental.

Estrategia de cobertura

Para asegurar la atencion a la poblacion objetivo y cumplir la normatividad vigente en materia de archivo, se requerira
a las unidades generadoras de la informacién el nombramiento por parte de sus titulares de los responsables de la
ejecucion de sus actividades archivisticas que a la vez seran los receptores de capacitacion; se propiciara la integracion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos con el fin de que participe en las actividades enmarcadas en sus reglas de
operacion.
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Alineacién
. Objetivo  del i .
Eje del PMD Ejej Programa Objetivo General Estrategia Lineas de Accién
Mejorar la 24.1.1.1. Capacitar a los Responsables de Archivo de
calidad de vida Tramite (RAT) de las éareas administrativas que
de la poblacién conforman este municipio en el manejo de archivos
mediante una 241.1.2. Elaborar los Instrumentos de Control y de
ici : . Consulta Archivisticos y regular su
eﬂmente Consolidar el Estrategia 24.1.1: implementacion
planeacion de Sicterna Implementar las 245)13 < : I
B : 113, Implementar acciones que garanticen la
Infraestructura recursos que Programa de Institucional de medidas pertinentes o P 5 que g
y Sostenibilidad | Promuevan un Desarrollo Archivos del para dar cumplimientoa | @Propiada conservacion y mantenimiento de los
Municipio Archivistico renhivos de la normativa de archivos |-archivos del municipio de Veracruz.
ordenado, Ayuntamiento de vigente. 24.11.4. Desarrollar métodos para el funcionamiento
compacto, Veracruz adecuado de los archivos del municipio.
resiliente, 24.115. Implementar medidas de actualizacién en
equitativo, las diferentes etapas que presentan los
préspero y archivos
sostenible. 24.1.1.6. Facilitar los procesos de gestiéon documental.
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Contribucion de los programas presupuestarios a los objetivos del PAT
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Lineas de Accién

Programa Presupuestario

Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las areas

administrativas que conforman este municipio en el manejo de archivos v
Elaborar o actualizar los Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos y N
regular su implementacion
Implementar medidas de actualizaciéon en las diferentes etapas que presentan
los archivos v
Facilitar los procesos de gestiéon documental. v
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Cronograma de Actividades

NUMERO ACTIVIDADES UNIDAD \ ENE FEB MAR ABR MAY \JUN \JUL AGO SEP \ OCT NOV \ DIC TOTAL
1 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 1 1
Realizar las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de
2 Archi 1 1 1 3
rchivos
Publicar en el portal de transparencia los instrumentos de control y
3 consulta archivisticos vigentes CGCA, CADIDO, Guia de Archivo 3 3

Documental e Inventarios de expedientes de las areas

Actualizar los instrumentos de control archivistico: Cuadro General
4 de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion 2 2
Documental (CADIDO)

Actualizar la Guia de Archivo Documental

5 1 1
Sistematizar las solicitudes de bajas de documentos sin valor

6 documental presentadas por las dependencias de la administracion 2 5 5 5 5 22
municipal

7 Publicar en el portal de transparencia el paquete de expedientes de 1 1

las bajas de documentos sin valor documental sistematizadas

Impartir capacitaciones y cursos en materia archivistica al personal
8 de la direccion del Archivo Municipal y de cada éarea de la 1 2 1 1 5
administracion publica municipal

Atender las peticiones de asesorias en materia archivistica del
9 personal de las areas de la administracion publica municipal 6 10 15 15 15 15 15 15 15 15 136
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Actividades

Responsables

1

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico

Luis E. Moreno H. / Coord. Archivo de Concentracion Juan C. Lara P./ Coordinador del SIA

2

Realizar las sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Arturo Vera Alejo / Director del Archivo Municipal Juan Carlos Lara Prado / Coordinador del SIA

Publicar en el portal de transparencia los
instrumentos de control y consulta
archivisticos vigentes CGCA, CADIDO, Guia
de Archivo Documental e Inventarios de
expedientes de las dreas

Arturo Vera Alejo / Director del Archivo Municipal Santiago Tejeda Cruz / Auxiliar de Archivo de Tramite

Actualizar los instrumentos de control
archivistico: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO)

Luis E. Moreno H./ Coord. Archivo de Concentracién  Juan C. Lara P./ Coordinador del SIA

Actualizar la Guia de Archivo Documental

Juan Carlos Lara P. / Coordinador del SIA

Sistematizar las solicitudes de bajas de
documentos sin valor documental
presentadas por las dependencias de la
administracién municipal

Clara Luz Morales Diaz  Luis E. Moreno H. / Coord. Archivo de Concentracion

Publicar en el portal de transparencia el
paquete de expedientes de las bajas de
documentos sin valor documental
sistematizadas

Arturo Vera Alejo / Director del Archivo Municipal Santiago Tejeda Cruz / Auxiliar de Archivo de Tramite

Impartir capacitaciones y cursos en materia
archivistica al personal de la direccion del
Archivo Municipal y de cada &rea de la
administracion publica municipal

Luis E. Moreno H. Coord./ Archivo de Concentracion Juan Carlos Lara Prado / Coordinador del SIA

Atender las peticiones de asesorias en
materia archivistica del personal de las areas
de la administracién publica municipal

Juan Carlos Lara Prado / Coordinador del SIA
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Matriz de Indicadores para resultados

Programa | Programa de Desarrollo Unidad responsable Direccion del Archivo Municipal Enfoque Transversal | Gobierno Abierto
Presupuestario | Archivistico

Nombre del Infraestructura y Sostenibilidad
eje:
Objetivo: | Mejorar la calidad de vida de la poblacién mediante una eficiente planeacion de recursos que promuevan un Municipio ordenado, compacto, resiliente, equitativo, préspero y sostenible
Plan Estatal de | Bienestar Social, Politica y Gobierno Programa Sectorial Objetivos de Desarrollo Sostenible Vinculado
Desarrollo (Cuando aplique)
Plan Nacional | Politica Social, Politica y Gobierno, Economia Programa Sectorial 16.6 16.10
de Desarrollo Cuando aplique,
politica de gobierno Institucional Desarrollo Archivistico
INDICADORES MEDIOS DE
Nivel RESUMENNARRATNO | - Nombredel | yyodo decalculo |  Tipo | Dimension |  Sentido | Frecuencia | Resutado | 5" | eta VERIFICACION SUPUESTOS
Elaborar el  Programa FX[?S;?L": ngg':;:rﬁﬂll:) al de Documento del :iljztg?naal de
Anual  de  Desarrollo e Gestion Eficacia Constante Anual 1 1 Programa Anual de )
- Desarrollo Archivistico o Archivos se encuentra
Archivistico o Desarrollo Archivistico
Archivistico elaborado operando
Redizar las sesiones | Porcerigle de | ({8 S008 EI GIA se instala al
ordinarias  del  Grupo | sesiones ) ” . . Actas de las sesiones L
P P realizadas/Total de Gestion Eficiencia Constante  |Cuatrimestral 100 100 M inicio de la
Interdisciplinario de | ordinarias del sesiones ordinarias ordinarias del GIA administracion
Archivos GIA realizadas "
programadas) *100
Publicar en _el portal de las 4reas de la
transparencia R
los formatos de los Porcentaje de (Total de administracion
instrumentos de control y cumplimiento instrumentos Comprobantes de municipal
ACTIVIDADES consulta archivisticos de las publlcados/TotaI de Gestion Eficacia Constante Anual 75 100 carga SIPOT de los proporeionan sus
) . e instrumentos instrumentos de control | inventarios
vigentes: obligaciones de obligados a publicar) consulta archivisticos | documentales
1)CGCA 2) CADIDO transparencia | o9 P y .
] . 100 debidamente
3) Guia de Archivo requisitados
Documental q )
Porcentaje de
Actualizar los | cumplimiento . (Total de .
. instrumentos de Las éreas elaboran
instrumentos de control | de la control archivistico Documentos de los sus fichas de
archivistico: actualizacion de A ” . instrumentos de control ”
actualizados/Total de Gestion Eficacia Constante Anual 100 100 - valoracién documental
1) CGCA los instrumentos archivistico CGCA y para actualizar el
2) CADIDO g\:r::fglwentos de obligados a CADIDO actualizados CGCA y ¢l CADIDO
archivisticos actualizar) 100
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Las areas elaboran
sus registro de series
. . ) documentales y sus
Actualizar la Guia de GAu'ﬂ.de Glga de Arcthllv ° Gestis Eficaci Constant Anual 1 1 Documento de la Guia inventarios de
Archivo Documental rehvo ocumenta estion icacia onstante nua de Archivo Documental | expedientes por serie
Documental actualizada
documental para
actualizar la Guia de
Archivo Documental
Las éareas presentan
Sistematizar las (Total de solicitudes oportunamente
solicitudes de bajas de Porcentaje de h ! ) ) solicitudes de baja de
) A de bajas estimadas Expedientes de bajas .
documentos sin valor Expedientes de recibir de documentos sin documentos sin valor
documental presentadas bajas . Gestion Eficiencia Ascendente Mensual 100 100 documental , se
. [Total de expedientes valor documental
por las entidades de la documentales de baia documentales cuenta con los
administracién municipal Generados ) " servicios de
generados)*100 .
1) destruccion de
documentos
Publicar en el portal de Paquete de Paquete de Fue posible
transparencia el paquete dientes d dientes de bai C bante d istemat
de expedientes de bajas expedientes de | expedientes de bajas . . omprobante de carga | sistematizar
) bajas documentales Gestion Eficacia Constante Anual 1 1 SIPOT del paquete de solicitudes de bajas de
de documentos sin valor d I ) izad de bai d e :
documental _ocumeptaes S|stem§tlza as actas de bajas ocumentacion Si
) ) sistematizadas publicado valor documental
sistematizadas (1)
Impartir Capacitaciones y | Porcentaje de (Total de
Cursos en  materia | capacitaciones capacitaciones y Las éareas generadora
archivistica al personal de | y cursos Ccursos Reportes de de informacion envian
la direccion del Archivo | impartidos programados/Total de Gestion Eficiencia Constante Mensual 100 100 Capacitaciones y a sus responsables de
Municipal y de cada area | respecto a las Ccursos y Cursos otorgados archivo de tramite a
de la  administracion | programado capacitaciones las capacitaciones
publica municipal S impartidos)*100
Asesorias
Atendgr las peticiones qe atendldag en Total de Asesorias en Las areas
asesorias en  materia materia materia archivistica al Reportes de generadoras de
archivistica del personal archivistica al ” —_ port informacion estan
. personal de la Gestion Eficiencia Descendente Mensual 76 136 otorgamiento de )
de las édreas de la personal de la administracion asesorias cumpliendo con sus
administracion publica administracion - ) actividades
" I municipal atendidas -
municipal municipal archivisticas
(U] Estas actividades no se concretaran por no estar disponible la empresa que permite la destruccion fisica de los documentos para baja.
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Arturo Vela Alejo
DIRECTOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Juan Carlos Lara Prado
COORDINADOR DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Direccién del Archivo Municipal
H. Ayuntamiento de Veracruz

PALACIO MUNICIPAL
C.P. 91700, Veracruz, Veracruz, México

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA
Veracruz 2022-2025

Veracruz, Veracruz, México

Marzo 2023
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