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PRESENTACION.

La Coordinacién de Archivos del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal,
INVEDEM, de conformidad con el numeral 23 de la Ley General de Archivos,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio
correspondiente al afio 2023.

El PADA!, segln la Ley General de Archivos, es el instrumento que deberd
contener los elementos de planeaciéon, programaciéon y evaluaciéon para
el tratamiento y desarrollo de los archivos, de igual forma, se integrarad
con programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos, entre otros elementos.

La finalidad del presente programa, ademas de dar cumplimiento a Ia
normatividad en la materia, es garantizar el derecho de acceso a la
informacion y rendicion de cuentas, estipulado en nuestra Constitucion, y
de lo cual constituye un imperativo para este sujeto obligado. Todo esto a
través de una gestién documental y administracién de archivos transparente,
profesional y eficiente.

Las dreas generadoras y poseedoras de la informacion de éste Instituto, a
través del presente programa, y fundamentalmente, de sus responsables de
archivos de tramite, ademas de dar continuidad a las acciones y medidas que
en materia archivistica se vienen realizando, consolidaran los mismos con las
actividades gque se plantean en el siguiente plan de trabajo.

1 Articulos 23 ,24 y 25 de la Ley General de Archivos. Consultable en:
https://www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdf/LGA.pdf.
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ELEMENTOS DEL PADA

FEsER

1. Marco de referencia.
El Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia
de gestidn, sectorizado a la Secretaria de Gobierno.

En fecha tres de marzo de dos mil seis, fue publicada en Gaceta Oficial del
Estado nUmero extraordinario 51, el Decreto que crea, fusiona, transfiere,
suprime, sectoriza y cambia las funciones de diversas &reas de la
Administracién Plblica del Estado de Veracruz, la cual en su articulo primero,
en lo referente a la Secretaria de Gobierno, establece que se fusiona la
Direccidn General de Desarrollo Municipal al Centro Estatal de Desarrollo
Municipal.

Posteriormente, se unificaron las instituciones mediante la Ley Numero 224
que crea al Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal, con base en lo
publicado en la Gaceta Oficial Nimero extraordinario 37 de fecha uno de
febrero de dos mil ocho.

El INVEDEM es el encargado de contribuir al Desarrollo de sistemas locales de
profesionalizacién, formacién y capacitaciéon de personal, a través ‘de la
investigacion, asesoria técnica, administrativa y el fomento de la cooperacion
intermunicipal en el Estado de Veracruz.

2. Justificacion.

Con la integracion e instalacién del Sistema Institucional de Archivos de este
Instituto (siete de junio del afio dos mil veintidés), se establecieron las bases
para el desarrollo de una eficiente gestién documental y administracién de
archivos, dando asi cumplimiento a la Ley General y a los lineamientos en la
materia. Con ello se busca en el mediano plazo, concluir con los trabajos para
el establecimiento del espacio del archivo de concentracion, ademds de
culminar el catdlogo de disposicion documental y los correspondientes
Instrumentos de Control Archivistico.
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3. Objetivos.

3.1 General.
Consolidar y eficientar la gestidon documental y la administraciéon de archivos
del Instituto.

3.2 Especificos.

e Capacitar a los responsables de archivos de trédmite y concentracion.

e Realizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental.

e Realizar el inventario de archivos de tramite.

e Ubicacion del espacio, establecimiento e inventario del archivo de
concentracioén.

4. Planeacion.

El Programa tienen como punto de partida los resultados alcanzados en el
pasado ejercicio. Aprobados los Instrumentos de Control Archivistico por el
Archivo General del Estado, se realizara el inventario de expedientes. Todo lo
anterior bajo la opinién, asesoria y la capacitaciéon en materia archivistica que
brinde el Archivo General del Gobierno del Estado de Veracruz.

4.1 Requisitos.

En funcidon de los resultados que cada area generadora de la informacién
presente, se cubriran las necesidades existentes de los archivos,
fundamentalmente en lo que corresponde a los archivos de tramite.

4.2 Alcances.

Se busca consolidar una administracién y gestion documental eficiente.
Mejorar las habilidades de los responsables de los archivos de tramite en la
ejecucion de sus actividades.
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4.3 Entregables

e Catalogo de Disposicion Documental.

e Instrumentos de Control Archivistico

e Inventario de Archivos de Tramite

s Capacitacion a los Responsable del Archivo de Tramite.

4.4 Actividades

Entrega de nombramientos a los responsables de archivos de tramite y
concentracién de conformidad con los cambios que se realicen dentro de la
estructura del Sistema Institucional de Archivos del INVEDEM.

Capacitacion en materia archivistica a las diferentes areas que integran el
INVEDEM.

Espacio fisico donde se establecera el archivo de concentracién.

La implementacion del catdlogo de disposicion documental en las areas que
conforman la estructura del INVEDEM.

4.5 Recursos.

4.5.1 Recursos Humanos.

Para la consecucion de los objetivos se utilizara la estructura creada a través
del Sistema Institucional de Archivos de este Instituto:
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

l

COORDINACION DE ARCHIVOS

|

UNIDAD DE ARCHIVOS DE
CORRESPONDENCIA TRAMITE
U OFICALIA DE
PARTES

ARCHIVOS DE ARCHIVO
CONCENTRACION | HISTORICO

AREA:

FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS

Elaborar el Programa Anual en
materia archivistica.

Promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestidn
documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.
Atender las acciones establecidas en
la Ley General de Archivos.

RESPONSABLE:

AREA DE ADSCRIPCION Y
JORNADA LABORAL

Lic. Carlos Pérez Rodriguez

Unidad de Transparencia. Jornada
Laboral: de 9:00 a 18:00 horas.

ENCARGADO(A) DEL AREA DE | FUNCIONES

CORRESPONDENCIA

C. Yudileni Azamar Landa Recepcidn, registro, seguimiento vy

Area de Adscripcién: Direccidn | ca

nalizacion a las areas

General correspondientes de la documentacién
Horario laboral: de 9:00 a 18:00 | recibida en este Instituto.
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RESPONSABLES DEL AREA DE
ARCHIVOS DE TRAMITE

FUNCIONES

Por el Departamento Administrativo:
C. Lorena Acosta Cervantes.

Horario Laboral: de 9:00 a 18:00
horas.

Por el Departamento de
Fortalecimiento Municipal

Lic. Francisco Cisneros Quintanilla.
Horario laboral: de 9:00 a 18:00

horas.

Por el Departamento de Estudios e
Informacién Municipal:

Lic. Georgina del Rosario Lopez
Ortega
Horario laboral: de 9:00 a 18:00
horas.

Colaborar en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico.
Supervisar que se integren los
expedientes de archivo en el area asi
como los inventarios
correspondientes.

Resguardar los expedientes
clasificados como reservados.
Supervisar 'y asesorar en la
elaboracion de fichas de valoracion de
su area.

Verificar y supervisar la transferencia
de documentos al archivo de
concentracion de acuerdo a Catalogo
de Disposicion Documental. Entre
otras.

Todas las comprendidas en el articulo

30 de la Ley General de Archivos.

RESPONSABLE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

FUNCIONES

Lic Julio César Medina Villegas.
Area de adscripcion: Departamento
Administrativo.

Horario Laboral: De 9:00 a 18:00
horas.

Responsable de dar tramite a los
expedientes que han sido transferidos
desde el archivo de tramite de las
diversas areas. Coadyuvar en la
elaboracidn de los Instrumentos de
Control Archivistico.

Recibir, verificar, controlar y prestar,

mediante vales, los expedientes
transferidos de los archivos de
tramite.

. Realizar la transferencia de
documentos con valor histérico al
archivo historico.

Todas las comprendidas en el articulo
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| 31 de la Ley General de Archivos.

RESPONSABLE ARCHIVO
HISTORICO

FUNCIONES

Lic. Julio César Medina Villegas.
Area de adscripcion: Departamento
Administrativo.

Area de adscripcion: Departamento
Administrativo.

Horario laboral: De 9:00 a 18:00
horas.

Recibir las transferencias secundarias
y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.
Brindar servicios de préstamo vy
consulta al publico, asi como difundir
el patrimonio documental.

Establecer los procedimientos de
consulta de los acervos que
resguarda.

Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la
demas normativa aplicable
Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de
Informacién para mantenerlos a
disposicién de los usuarios.

4.5.2 Recursos Materiales

Los recursos e insumos para la realizacion de las actividades establecidas en
este Programa Anual de Desarrollo Archivistico se describen a continuacion:

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES

INSUMOS Y/ O RECURSOS

Establecimiento y organizacién del
archivo de concentracion.

Se requiere un espacio fisico, asi
como el mobiliario necesario para su
instalacion (archiveros o anaqueles)
computadora para registros, papel,
folders, cajas de archivo muerto,
lapices, boligrafos, bicolores,
perforadoras, hilo, agujas.

Capacitacion en materia archivistica a
los responsables de archivos de

Equipo de computo, proyector, audio
asi como espacio para tomar el curso
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tréamite de cada area responsable y en caso de que sean en las
demas personal. instalaciones de este Instituto.
Establecimiento y organizacion de los | Equipo de coémputo, papel, hojas,

archivos de tramite de cada area que
integra este Instituto.

folders, anaqueles o libreros y espacio
identificable par a establecimiento de
los archivos de tramite.

Realizacion de las fichas de
valoracion, implementacion del
catadlogo de disposicién documental en
las areas de tramite, llenados de
instrumentos de control archivisticos.

Computadora, impresoras, papel,

folders.

4.6 Tiempo de implementacion.

A continuacién, se mencionan las actividades del PADA a realizar en el periodo
de tiempo comprendido de enero a diciembre de 2023.

4.6.1 Cronograma de Actividades.

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR

MAY.

JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC

Designar o X X X
ratificar al
Coordinador
de Archivos.

Remitir al X X
AGE los
Instrumentos
de Control
Archivistico
(2022) para
su validacion.

Presentacion, | X
aprobacion y
publicacién
del PADA
2023.

Informe de X
cumplimiento
del PADA
2022.

Capacitacion X X

10
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en materia
archivistica a
los
responsables
de archivo de
tramite y
concentracion
asi como al
personal del
INVEDEM,

Continuacion X
en la
organizacioén,
establecimien
to e
inventario del
archivo de
tramite -
concentracion

Asesoria al X X | X
personal por
el drea
Coordinadora
de Archivos.

4.7 Costos.

Los costos a los que estaran sujetas las actividades del PADA seran en funcion
al presupuesto asignado, asi como a las necesidades prioritarias propias de

este Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

ADMINISTRACION DEL PADA.

1. Planificar las comunicaciones.
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La comunicacién que deberd de llevarse a cabo serda fundamentalmente a
través de reuniones periddicas presenciales con los responsables de archivos
de trémite, concentracion, e histdrico, organizados por el Coordinador General
de Archivos.

a. Control de avances
El control de avances se sujetard al cronograma de actividades que al final
repercutird en el informe anual de resultados del PADA.

b. Control de cambios.
Se debera tener en cuenta todas aquellas circunstancias que originen cambios
en los responsables del funcionamiento de archivos de cada area, se debera
dejar constancia de los cambios asi como de las necesidades materiales o de
cualquier naturaleza que se presenten en el cumplimiento del PADA.

c. Planificar riesgos.
Se atenderan todas aquellas situaciones que pudieran representar un riesgo en
la conservacién del patrimonio archivistico del INVEDEM. De igual forma, se
atenderdn todas aquellas circunstancias que pudieran poner en riesgo el
cumplimiento del PADA, esto con los recursos humanos y materiales
disponibles.

MARCO NORMATIVO.

Enseguida, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural,
documental y normativo.

e Ley General de Archivos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

e Ley NUmero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.
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o Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.
e Cuadernillos de apoyo archivistico del Archivo General del Estado de
Veracruz.
L
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue
analizado y aprobado en fecha 31 de enero de 2023.

LIC: OS PEREZ RODRIGUEZ
COORDINADOR DE ARCHIVOS

13



