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PRESENTACION

El presente documento se elaborara en cumplimiento a lo previsto en el articulo 26
de la Ley General de Archives, los Sujetos Obligados, deberan elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electronico a mas tardar el (itimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

El objetivo es dar un informe detallando el cumplimiento de todas y cada una de las
actividades que se plasmaron en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022, de parte de la Coordinacién de Archivo Municipal. Y de esta forma
cumplir con las obligaciones derivadas con la Ley General de Archivos (LGA) y otros
ordenamientos juridicos, promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas a garantizar la organizacién, conservacién, valoracion, preservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de la informacion, contribuyendo a
la correcta gestién documental y administracién de archivos; y como actividad
primordial la modificacién de los instrumentos de control archivistico.

Por tanto y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones detalladas en el
parrafo anterior, a continuacién, se sefialan de forma precisa las acciones y
actividades realizadas.

Municipio de Nanchital de Liraro Cardenas del Rio .
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1.-ACTIVIDADES PLANIFICADAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA), PARA EL EJERCICIO 2022.

ACTIVIDAD ;_:T_ 1.- Elaboracion del Programa Anual de Desarolio Archivistico 2022
EP_ESQR.!FQI,OW | Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo de

| este H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.
EESTATUSH e

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo que marca el articulo 23 de la Ley General de
Archivos, se procedié a la elaboracién del Programa Anual de Desamollo archivistico
2022, el cual se envib a revision el dia 14 de enero del 2022, mediante memorandum
ARM/0672022, mismo que quedo debidamente aprobado y firmado por la presidenta
Municipal y Coordinador del Archivo Municipal, del H. Ayuntamiento del Nanchital de
Lazaro Cardenas del Rio, Ver., el dia 30 de enero del 2022, cumpliendo asi con lo que
marca la Ley General de Archivo.
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2.- Gestionar la integracion del Sistema Institucional de Archivos
Realizar gestiones para la integracion del Sistema Institucional de

Archivos.
| Cumplida

S DE SARROLLO Y. OBSERVACIONES
A fin de que las oficinas cuenten con archivos bien integrados y organizados para tener
un mejor control de los documentos que ahi se manejen ya sean que se reciban o se
produzcan.

De conformidad con el articulo 21, fraccién | y Il de la Ley General de Archivos, se
realizaron diversas acciones, a fin de concretar el Sistema Institucional de Archivos del
H. Ayuntamiento de Nanchital de L&zaro Cardenas del Rio, Ver., mismo que quedo

conformado y firmado el dia 28 de diciembre del 2022.

ACTIVIDADN

EVIDENCIA' FOTOGRAEICATEN

l pEat, B 2 =y

| g 1

’ ) H . - AN, - - "

! e e e e s i fo it e [ ey 1 S sk . v o |\ A i Pl e Uiy )
s i 3 preterianiyr Ao i Vahen st faembalhte . ALY v oy
e Trde s sty & AT e A by S ok e FOp— et ia

e Lot Lo Siztantie oo B apmt x e e e e L
ok frdiortyima-dtunivd e e e T 7 et g o o o s 7% 5 e S Sy Vi b s S e
- = ] ppk - . "
binlppsnypubeiys P O ) e Loy et koot v h . L k 2 : i y
0 St Sl 5 BV it &t S T L e it e = A R Chates e L Mtk b e v e b W O b, B g B,
e i POl - ot o o P 5 dion e tm et 11 M 85 3,
) n : e dsermbes dal PIT 0 i AR dades L P s o b 4 Lot
. o : & . L&bm:uum—m-m-lmuhm«-- |
2 . - o b 8 s, S8 freciag § s s g msies o o bn b & ¥k § g .
N - - = N .'.._' & P - ) R T
BT e e 4 - . & ! v vy ;
. - T L N EE
PR A, ) o Y £ w5 A NN 7
. N . i 7 ‘
' . Cpa
- s G POLEYTES | EACLALATYELA TR QT LfCaL . . e {/ P-4
S by e e e et c L Lavaa T
b s iy 3 b N rpatislie) @0 D e sbvaadi, apudeotaddny s TEERATARD (43 AT) NTAVGENTO TRA D GO MO AL
ey A  pas toas e b » o i -
ETR it 4 s 4 8 g i e T it 18 et e MV W, B A P Ypban I‘ . . o '
AR ¢ s e U e e it A S, o e Pl e e aladers - T " . Y
e ket e e T ] -
| — - - boapr L 4 bt -
i 4 L wnis ey e e W e ] i & L ALECAADLA SARCIA BLSGDS e e
<. EETTAMANIE
0% maraie M cutxwien s > MVRDE
- - 1 it ) i, 4 o el e e, | CONCIRACIN \ H
[ 0 anenine, o s B e ‘8 st g 0! el B Eintaled B0 A prysatiny el
3 T ——— 3 ~ " .
/ (;l\" L : §
/ vigraidall -
o 2 - = e Y
- m—i—tns SR SRS~ == .. ie = ba i B -
Re Mg L Cbeel matl L hly L o T LT —————
de Nanchital de Lizaro Crdonas del Rio 5

Municiplo
Juirezy 18 de Marzo Col. Centro, CIP 94360 Nanchital, Ver.

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

‘ LA TRANSFORMACION
& EN TUS MANOS

NANCHITAL

s DAD 3.- Actualizacion del Grupo Interdisciplinario.
! I (o) Actualizar el Grupo Interdisciplinario de Archivo de este H.
eiy | Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver.

SIS | Cumplida

: 5 DESARROLLO Y OBSERVACIONESHEEE
En cuanto a la actualizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, de acuerdo con lo
previsto por la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario de Archivos, es un
grupo de profesionistas de la misma institucion, que en el ambito de sus atribuciones,
coadyuva en los andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que originan la
documentacion que integran los expedientes del sujeto obligado, asi como también
colaboran en el proceso del registro de series y posteriormente la elaboracién de las
fichas técnicas de valoracién documental realizadas para la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistico.

A e T o]

Bajo este contexto y con el objetivo de cumplir con lo establecido en los articulos 1,
fraccién V, 50 y 51 de la Ley en la materia, la Unidad de Coordinacion Archivistica, llevd
a cabo las gestiones necesarias para la actualizacion de la integracién e instalacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, logrando que en fecha 31 de enero de 2022, se
llevara a cabo la formal instalacion de este, el cual quedo debidamente integrado por los
titulares de las siguientes &reas: Juridico Archivo Municipal, Innovacién, Unidad de
Transparencia, Organo de Control Interno.
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{ear\Y/[o)\s} | 4.- Capacitaciones y asesorias archivisticas al personal del H.
i | Ayuntamiento

- | Planear, organizar y controlar las capacitaciones y asesorias a todo
| el personal encargado de archivo de tramite de las unidades

_ | administrativas.

| Cumplida

b T A

: N IDESARROLLO'Y.OBSERVACIONESER Fh ik, -
Como parte de las actividades principales para la actualizacién e implementacién de los
instrumentos de control archivistico, se programaron capacitaciones en materia
archivistica mediante oficio ARM/056/2022, de fecha 04 de noviembre 2022,
programandose dichas capacitaciones para el 7 y 8 de noviembre del mismo afio y de
igual manera asesorias a todos los encargados de archivo de trémites, con el objetivo
que cuenten con los conocimientos adecuados para el manejo de la documentacién que
en sus oficinas se generen o reciban, asimismo que puedan integrar bien sus expedientes
y realizar el proceso correcto al momento de realizar la desincorporacién documental o
para las transferencias primarias segtin sea el caso. A continuacién, se hace referencia
a todas las capacitaciones y asesorias realizadas por parte de la Coordinacién de

archivos.
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5.- actualizacién de los instrumentos de control archivistico.

Se realiz6 la actualizacién de los instrumentos existentes, a fin de
| que toda la informacién sea manejada de manera clara y
transparente,

’ A Cumplida

DESARROLLO Y OBSERVACIONESHE

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, se consideran una de las
herramientas primordiales en la gestion documental, ya que, como lo sefiala la Ley
General de Archivos, estos permiten establecer una organizacién documental y un
tratamiento adecuado de los acervos documentales, puesto que ayudan a los sujetos
obligados a identificar los documentos generados en cumplimiento a sus atribuciones,
asi como también los plazos de conservacion determinados para cada uno, por lo que
es, imprescindible que los organismos cuenten con instrumentos archivisticos
actualizados de conformidad con el numeral 13 de la multicitada Ley.

Con base en lo anterior y con la finalidad de cumplir con esta obligacién durante el mes
de febrero del 2022 el &rea de Coordinacion de Archivo, dio inicio a la primer etapa para
la elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
de este H. Ayuntamiento de Nanchital de Lézaro Céardenas del Rio, Ver., solicitando a
las Unidades administrativas, el llenado de los formatos para la identificacién de sus
series documentales con el objetivo de que identificaran y determinaran las series
documentales correspondientes a sus éreas, asi como el valor y vigencia documental y
destino final de la documentacién que generan; lo anterior, a fin de ser incorporado en
los nuevos instrumentos.

Por tanto, analizando la complejidad del proceso de actualizacion de los instrumentos
archivisticos, la Coordinacién de Archivo Municipal, consideré necesario distribuir el
proceso en etapas, las cuales permitirian un mejor anélisis de los procedimientos,
funciones y atribuciones ejecutadas para lograr identificar las series documentales
comunes y sustantivas que deberan incluirse en los instrumentos, garantizando que se
elaborarén de conformidad con la normatividad aplicable.

Etapas para llevar a cabo la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos. -

Finalmente el 22 de agosto del 2022, se envid a revision dichos instrumentos, quedando
validado y firmado el 07 de noviembre del 2022.

Municiplo de Nanchital de Lizaro Cirdenas del Rlo
Judrez y 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96360 Nanchital, Ver. pag. 10
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" ACTIVIDAD
Llenado de formato de
series documentales.

CONCEPTO )
Comprende el llenado del formato de
series documentales respecto a las
funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa donde se determina el
nombre de la serie, descripcion de esta,
asunto y marco juridico.

Segunda

Llenado de formato de
fichas técnicas de
valoracion

Comprende el llenado de los formatos de
las fichas técnicas de valoraciéon
documental con la informacién de las
areas administrativas respecto al llenado
de sus series documentales de sus
procedimientos, atribuciones y
funciones.

Tercera

Elaboracion de Cuadro
General de Clasificacion
archivistica.

Con la informacién obtenida a través de
las fichas técnicas de valoracion
documental, se disefia y establece una
propuesta de Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el cual, debera
incluir las secciones y series
documentales establecidas en las
dependencias, mismas que deberan
reflejar el cumplimiento de sus funciones
y atribuciones tanto comunes como
sustantivas

Cuarta

Elaboracién de
Catélogo de Disposicién
Documental.

Con la informacion obtenida a través de
las fichas técnicas de valoracion, asi
como de las secciones y series comunes
y sustantivas establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, se
debera elaborar una propuesta de
CADIDO, integrado por las secciones,
series y subseries que regiran la
documentacion generada por las
dependencias, asi como los plazos de
conservacion, condiciones de accesoala
informacion y valores y vigencia
documentales a los que estara sujeta la
documentacién

Municiplo de Nanchital de Lizaro Cdrdenas del Rio

Judrezy 18 de Marzo Col. Centro, C.P 96340 Nanchital, Ver.
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ETAPA ACTIVIDAD CONCEPTO
Quinta Se somete a aprobacion | Los Instrumentos de control y consulta

de los instrumentos de | archivisticas deberan ser revisados,
control y  consulta | valorados y aprobados por el Grupo
archivistica por parte del | Interdisciplinario de Archivos, ya que son
Grupo Interdisciplinario | el equipo de profesiones del H.
de Archivo Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro
Cardenas del Rio, Ver., encargado de
coadyuvar en los procesos Y
procedimientos instituciones que dan
origen a la documentacion que integren a
los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con
las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto,
conforman el catdlogo de disposicion
documental.

Municipio de Nanchital de Lizaro Cirdenas del Rio
Jurezy 18 de Marzo Col Cenlro, C.P #6360 Nanchital, Ver, pag. 12
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ACTIVIDAD 6.- Revision de inventarios Documentales
DESCRIPCION Revisar la captura del inventario general de archivo
tramite y de las transferencias primarias recibidas.

ESTATUS

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Con la finalidad de tener bien integrado nuestro inventario documental, se realiza el
registro de las cajas, de las transferencias recibidas en el afio 2021, pero cabe sefialar
que no se inventario de acuerdo a los instrumentos, debido a que aln no se
implementaba porque se realizé a finales de ese mismo afio, percatandonos que no se
ajustaba al procedimiento de la ley general de archivos y criterios, se trabajoé con la
actualizacién todo el afio y fueron firmados a finales de noviembre del 2022, planeando
Yy organizando el plan de este afio donde ya va empezar a implementarse empezando
una drea e ir avanzando para mejor eficiencia y eficacia del 4rea del archivo de

concentracion.
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
ATV e LR =
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Elabommén del esquema que contiene la descripcién general de la
| documentacion contenida en las series documentales de los
: | archivos del H. Ayuntamiento de Nanchital de L4zaro Cardenas del
B Ri0 VVer.

DESARROLLOYY OBSERVACIONESS

Debldo a quelos Instrumentos de Control Archivisticos, se tuvieron listos a fines de

noviembre del 2022 no se realizd, pero si se avanzo la Guia de Archivo Documental,
con el compromiso de terminarla en enero del 2023.

ACTIVIDAD | 8- Ordenamiento del Archivo de Concentracion
DESCRIPCIONIS Planear, organizar el Archivo de Concentracién, para
_ SRR S D e T tenerun mejor control del mismo.
ESTATUSHE Cumplida

DESARROLLO'YY OBSERVACIONES

El compromiso del Archivo Municipal fue trabajar en el ordenamiento del Archivo de
Concentracion, para tener un mejor control del mismo y de igual manera facilitarmos el
manejo de [a informacién que ahi se maneja.

Se trabajé en el departamento de tesoreria en la separacién de las néminas de los libros
de egresos, para facilitar la busqueda de las mismas, también se ordenaron por afios.

Municipio de Nanchital de Lizarg Cirdenas del Rio
Judrez y 18 de Marzo Col. Centra, CP 963560 Nanchital, Ver. pég_ 15
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Il. ACTIVIDADES EXTRAS

DESCRIPCIONE. | Gestionar el Refrendo del registro del archivo ante el
Sl LAy __| Archivo General de la Nacion.
ESTATUSID |_Cumplida

5 IDESARROLLO Y. OBSERVAGIONESHIE
Se realizé la gestion ante Archivo General de la Nacion, para realizar el Refrendo del
registro del Archivo. Para realizar estas actividades empezamos a realizar la gestién en
el mes de agosto, se enviaron correos para que se nos proporcionara la contrasefia y
se tuvo que esperar a que estuviera habilitada la plataforma para poder realizar el

tramite y fue el 21 de septiembre de 2022, obtuvimos la constancia donde quedo
realizado dicho refrendo.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

b Conatancia de Refrendo al ¥
| Reglstro Naclonal de Archivos

La ausl ae actarga ar
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ACTIVIDAD 2.~ Prestamos y consulta de expedientes del archivo de
concentraclon,

DESCRIPCION Realizar los préstamos y consulta de expedientes del
archivo de concentraclon con las distintas unidades
administrativas.

ESTATUS Cumplida

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Para realizar esta actividad se proceda a solicitar mediante memoréndums u oficio,
dirigida al archivo de concentracién, el cual al recibir dicha solicitud el 4rea de
concentracion procede a realizar la bisqueda del expediente solicitado, una vez
localizado el expediente se realiza el llenado del respectivo formato de resguardo,
teniendo un total de 37 préstamos y 06 consulta de expedientes.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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lll. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de mejora en:

Area de'oportunidadi

Organizacién de los expedientes
revueltos en archivo de
concentracion

W Propuestalde mejora

Durante el desarollo de las actividades de
ordenacion se detectd que es necesario capacitar al
personal del area en materia de clasificacion y
organizacién de documentos para puedan ejecutar
las acciones que les corresponden. También se les
debe instruir y proporcionar los elementos
necesarios de proteccion personal.

Organizacion de los expedientes
en los archivos de tramites

Durante el desarrollo de las actividades de
organizacion y clasificacion se detectdé que es
necesario capacitar y asesorar al personal para la
correcta integracién de sus expedientes y asi poder
mejorar los procesos de la gestion documental.
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El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022 fue elaborado por el
titular del Archivo Municipal y sera publicado en el portal de transparencia del
Ayuntamiento conforme al 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,, el dia 23 de enero del 2023 en la Ciudad de Nanchital de L&zaro
Cardenas del Rio, Veracruz.
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Lic. Icela Hernandez Santiago
Jefe de Archive Municipal
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