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H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz
Area Coordinadora de Archivos

Informe anual de cumplimiento
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Ejercicio 2022
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I. PRESENTACION

En cumplimiente con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave a través del area
coordinadora de archivos, presenta el informe anual de acuerdo al
cumplimiento de la planeacion archivistica correspondiente al gjercicio 2022.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 se integro6 de 7
actividades en materia de cumplimiento normativo y desarrollo de procesos
de gestién documental.

Durante el desarrollo de las actividades que se llevaron a cabo en el Municipio
de Minatitian, Veracruz de Ignacio de la Llave, se procedi¢ a la elaboracion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual fue elaborade por la
Coordinacién de Archivos y aprobado por la C. Carmen Mede! Paima,
Presidenta Municipal Constitucional, de acuerdo a los establecido en el articulo
23 de la Ley General de Archivos.

Para dar cumplimiento a cada una de las actividades se solicitaron diversas
asesorias al personal del Archivo General del Estado, postericrmente se
procedio a la instalacion el Sistema institucional de Archivos, con el cual se le
dio cumplimiento a la obligacidn planteada en el articulo 10, de la Ley General
de Archivos, asi mismo se realizé la integracion del Grupo Interdisciplinario
conformado por los titulares de |las Direcciones Generales que componen el H.
Ayuntamiento de Minatitian, se elaboraron las reglas de operacion para €l
funcionamiento del mismo. Se realizé el proceso para inscribir al Ayuntamiento
en el Registro Nacional de Archivos, del cual se obtuvo la Constancia de
Registro Nacional de archivos con codigo de registro MX/1298/01122022,
emitida el 01 de diciembre del 2022.

La ejecucion de este programa requirio la participacion complementaria del
Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, los cuales estan
conformados por los titulares de las Direcciones Generales y ios Responsables
del Archivo de Tramite (RAT).
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il. INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacién, se presenta el desglose de las actividades archivisticas,
programadas del gjercicio 2022:

. Elaboracien del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA). ,

Disefiar la planeacion de las actividades archivisticas del
Ayuntamiento correspondientes al gjercicio 2022.

Para cumplir con esta actividad se solicito a
(AGEV) una capacitacion a fin de conocer las obligaciones que en materia
de archivos que debe cumplir el Ayuntamiento. La capacitacion fue impartida
el 10 de octubre del 2022 y se explicd ei disefio que deberia tener la
planeacion archivistica.

A partir del 11 de octubre del 2022 se comenzé a analizar Ia situacién actual
de los archivos, los deberes archivisticos que se integrarfan a la planeacion,
los plazos en los cuales se deben presentar y la lectura de textos que
permitieran conocer a detalle los elementos del PADA.

Ei documento fue redactado atendiendo las recomendaciones técnicas del
personal del AGEV y considerando la viabilidad de las acciones para el
ejercicio 2022. Asi con fecha del 30 de noviembre el documento fue turnado
al Presidente Municipal para su revisién, analisis u observaciones

correspondientes.

Al no presentarse modificaciones por parte del Presidente, el PADA fue
autorizado mediante firma de la C. Carmen Medel Paima, Presidenta
Municipal de Minatitian de acuerdo al articulo 23 de la Ley General de

Archivos.
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Evidencia fotografica

Portada de PADA 2022.
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2. Gestionar la instalacion del Sistema Institucional de
Archivos {SIA) y del Grupo Interdisciplinario.

Integracion y funcionamiento del SIA y del Grupo
interdisciplinario, para el desarrolioc de las actividades
archivisticas.

Cumplida.

Derivado a la capacitacion que imparti
cual dic a conocer las obligaciones gue se tienen de acuerdo a io establecido
a la Ley General de Archivos.

El dia 23 de febrero del 2022, se realizd una junta con las direcciones
generales que componen el Ayuntamiento, en el cual se les dio a conocer ia
importancia de integrar un Sistema Institucional de Archivos y un Grupo
Interdisciplinario en el Ayuntamiento de Minatitian, as/ mismo se les solicito
designar un Responsable de Archivo de Tramite (RAT) para conformar el
Sistema Institucional de Archivos.

Posterior at contar con los Responsables de Archivo de Tramite designados
a través de oficios por cada Director General y Regidurias, se sometié a la
aprobacion de la integracion, instalacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario a través del Honorable |
Cabildo, la cual quedo asentada en el Acta 68 (Acta de la décima octava
sesién ordinaria de cabildo 2022).

El dia 10 de octubre del 2022, se llevé a cabo la Primera Sesion Ordinaria
de la Integracion, instalacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de
Minatitlan, Veracruz ignacio de la Lave, quedando asentada en et Acta 01,
firmada por cada uno de los integrantes y la C. Carmen Meadel Paima,
Presidenta Municipal Constitucional, dando cumplimiento a Ios articulos \3‘
11,20,21 y 50 de la Ley General de Archivos.
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Portada del Acta de instalacién del SIA y Grupo interdisciplinario.

Evidencia fotografica
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3. Elaboracion de las Reglas de Operacidon del Grupo
Interdisciplinario.

Disefiar las bases vy criterios generales para el
funcionamiento y operacion del Grupe Interdisciplinario de
valoracion documental.

Para cumplir con esta actividad se solicitd al personal del Archivo General
del Estado una capacitacion a fin de elaborar las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario.

Atendiendo las indicaciones del personal del Archivo General del Estado, se
procedi®é a la elaboracion de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario, el cua! contiene la integracion del Grupo interdisciplinario,
funciones, facultades y responsabilidades de los integrantes, asi como de
ias reuniones y acuerdos, posteriormente se sometieron a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario el dia 10 de octubre del 2022.

Quedando asentada la aprobacion en el Acta 01 de la Primera Sesion
Ordinaria de la integracién, instalacién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinaric de Archivos del H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de lgnacio de fa Llave, dando
cumplimiento al articulo 54 de la Ley General de Archivos.
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Evidencia fotografica
Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de Archivos.
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| 4. Impartir capacitaciones archivisticas ai personal de las
unidades administrativas que integran la estructura
organica del H. Ayuntamiento.

Proporcionar los conocimientos en materia archivistica al

Para esta actividad se solicitd apoyo a la C. Maria Teresita Hernandez Pérez,
encargada del Archivo Municipal en el Municipio de San Pedro Cholula,
Puebla quien impartié la capacitacién de la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos a los Responsables de Archivo de Tramite el dia 24
febrero del 2022.

Se esta trabajando con el personal del Archivo General del Estado de
Veracruz, para gestionar las capacitaciones correspondientes para la
elaboracion de los instrumentos archivisticos como son el Cuadro de
Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental.
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5. Inscribir al Ayuntamiento en el Registro Nacional de
Archivos.

Formar parte del Regisiro Nacional de Archivos.
Cumplida.

Para cumplir con esta actividad se verificaron las y requisitos para
realizar el proceso de inscripcion al Registro Nacional de Archivos {RNA),
posteriormente se ingresé a la pagina oficial del Archivo General de la Nacion
para requisitar el formulario el dia 24 de noviembre del 2022.

El 01 de diciembre de 2022 se recibié e} correo de validacion, y se finalizo el
regisiro.

El H. Ayuntamiento cuenta con su constancia de inscripcion al Registro
Nacional de Archivos, con codigo de registro MX/1298/01122022 y fecha de
expedicion de 01 de diciembre de 2022.
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Evidencia fotografica
Constancias de inscripcion al Registro Nacional de Archivos.
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6. Diagnosticar los acervos documentales en el archivo de
concentracion.

 Conocer en las condiciones en las que se encuentran los
archivos.
Cumplida.

ia

Para cumplir con esta actividad se realizd una inspeccidon de
documentacion existente, asi mismo se realizé un inventario.

La revisién se inicid el 15 de febrero del 2022, en el cual se detectaron 2
bodegas ubicadas en el sotano, una bodega en segundo piso y
documentacién fuera del ayuntamiento que se ubican en las oficinas de la
Comandancia.

La documentacion se detecto de la siguiente manera:

Bodega en el piso 2, se encuentra documentacion del periodo 201 8-2021.
Bodega del sétano 1, se encuentra documentacion del periodo 2018-2021.
Bodega del sotano 2, se encuentra documentacion del 2000-2017.

Espacio ocupado en la comandancia, documentacion del periodo 2014-
2017.

Dicha documentacion se esta trabando en ordenar por 4rea, afio, ya que el
estado en el que se encontraba no era gl adecuado.
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7. Elaborar el informe anual de evaluacién del PADA 2022.
Desarrollo de las actividades concluidas en el Programa
Anual de Desarrcllo Archivistico.

Cumplida

Para desarrollar y cumplir con esta actividad el dia-28 de noviembre del 2022,
se asistié a una capacitacion via remota, impartida por personal det Archivo
General del Estado de Veracruz.

Posterior a la capacitacion, se realizé la revision de las actividades, y se
procedié a verificar el desarrolio y los avances de cada una de estas.

De las 7 actividades proyectadas en el Programa Anual Archivistico se
cumplieron con seis, la cual una se encuentra en avance y se retomara en el
Programa Anual Archivistico 2023.

Posterior a la aprobacién del Informe Anual, se procedera a publicarse en el
portal electronico oficial del H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz.

En cuanto a los riesgos identificados, no se materializd ninguno y mediante el
desarrollo de las actividades del cronograma se atendieron acciones que
garantizaron la prevencion y mitigacién de los mismo.




Iii. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

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

Organizacién de los expedientes | Durante el desarroflc de las
revueltos en archivo de | actividades de ordenacion se detecto
concentracion. que es necesario capacitar al

personal del drea en materia de
gestion documental a fin de que
puedan ejecutar las acciones que les
corresponden. También se Ies debe
instruir y proporcionar los elementos
necesarios proteccion personal.
Infragstructura fisica. Durante el desarrollo de las
actividades se detectd que no se
cuenta con un espacio exclusivo para
el archivo de concentracion.
Instrumentos archivistico. Durante el desamolioc de las
actividades se detectd que no se
cuentan con los  instrumentos
archivisticos de control y de consulta,
el cual se debe de capacitar al
personal para su elaboracion.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022 fue elaborado por
la Jefa de Departamento de Concentracion y revisado por el titular del area
coordinadora de archivos y sera publicado en el portal del Ayuntamiento
conforme lo establece el articulo 26 de la Ley General de Archivos y articulo
15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado

de Veracruz.
C. Santacruz Chupin Cortez
Jefa de Departamento de Concentracion
Revi
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