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Presentacion

En cumplimiento al capituio V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
~ {LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018, el H.
Ayuntamiento de Minatitién, Ver., a través del area coordinadora de archivos tiene
a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
ejercicio 2023.

{ os Archivos tienen como mision salvaguardar los documentos que conllevan un
valor histérico, econdmico, social o politico, ya gue constituyen la reserva mas
importante de la memoria de una Nacion. En ese sentido, los documentos son
fuente obligada de consulta, sirven al ciudadano comun al constituirse como garante
de determinados derechos y obligaciones, a las administraciones generadoras de
los documenios, ya que dan testimonio de su misién, funciones y actividades, pues
los documentos garantizan la transparencia administrativa.

Ante este panorama, surge la necesidad de contar con un decumento que
establezca las directrices a seguir por parte de quienes se encargan de la
administracion archivistica en cualguier instancia de! sector puiblico v asi surge la
necesidad de crear el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

E! PADA es una planeacién institucional que contempla una serie de acciones de
control y gestion de los procesos archivisticos a fin de lograr la modermnizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del
Ayuntamiento estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para
ia mejora de la administracién de los acervos documentales en los archivos de
framite y concentracion.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:

e Estructural, Mantener actualizado el registro de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Avuntamiento, asi como administrar las
reuniones del grupo interdisciplinario. Es decir, en el aspecto estructural para
2023 vigilaremos que el sistema esté vigente y su correcto funcionamiento,
en caso de a ver cambios en uno de sus integrantes procederemos a realizar
la actualizacion mediante oficios.

e Documental, Elaboracion de los instrumentos archivisticos, como el Cuadro
de Clasificacién v el Catalogé de Disposicion Documental.

o Normativo, Se aplicara la legislacién archivistica vigente para la coirecta
organizacion y administracién de los archivos en el Ayuntamiento.




j. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

Bl H. Ayuntamientc de Minatitlan, Veracruz de lgnacio de la Liave es una
corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, asi misme su organizacién y funcionamiento estan regidos con base en el
articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, donde a
su vez estan plasmadas sus facultades exclusivas.

En este marco institucional, el 12 de enero del 2022, se publico en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, el Reglamento Interno de ia
Administracién Pablica Municipal del H. Ayuntamiento de Minatitidn, Veracruz de
lgnacio de la Liave en el cual estén establecidas tas atribuciones y funciones de
cada una de las areas administrativas, también se llevé a cabo la creacion del
Departamento de Oficialia de Partes y de Archivo de Concentracion.

£1 10 de octubre del 2022, se llevé a cabo la integracién, instalacion y
funciocnamiento del Sistema Institucional de Archivo y el Grupo interdisciplinario, asi
mismo se aprobaron las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de
Archivos. ,

Con fecha 30 de noviembre se elabora el primer Programa Anual de Desarrolio
Archivistico del H. Ayuniamiento de Minatitlan, en el cual se programaron 7
actividades para el gjercicio 2022.

£] 01 de diciembre del 2022 el H. Ayuntamiento de Minatitian obtiene su constancia
de inscripcion al Registro Nacional de Archivos, con codigo de registro

MX/1298/01122022.

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, publicada en el Diaric Oficial
de la Federacion el 15 de junio de 2018, enfrada en vigor en 2019, el H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de ignacic de la Liave, presenta el Programa
Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2023, que tiene como finalidad establecer
las acciones y estrategias institucionales para la mejora continua de los procesos ¥
servicios archivisticos, a través de técnicas y métodos gue permitan garantizar la
administracién, funclonamiento y transparencia del drea de correspondencia, los
archivos de tramite y del archivo de concertracién que integran este H.
Ayuntamiento.




2. Justificacion.

En cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos en los
gue se establece que fos sujetos obligados deberan elaborar y publicar un programa
anual de desarrolio archivistico, se elabora este Programa en el que se contienen
elementos de planeacion {(objetivos y actividades que se llevaran a cabo en &l
periodo), programacion (cronograma de ejecucion de las actividades).

La importancia de la ejecucion de este Programa no solo radica en el cumplimiento
de la normativa en materia de Archivos, ademas ia evaluacion de sus resuliados
apoya la toma de decisicnes y el planteamiento de acciones correctivas, preventivas
y de mejora que permitiran {o siguiente:

1) Administrar de manera eficaz y eficiente el resguardo vy preservacion de los
archivos;

2) Promover y vigilar el cumplimiento de las dispaosiciones en materia de gestién
documental y administracion de archivos y;

3) Asegurar el éptimo funcionamiento del Sistema institucional de Archivos, para
coadyuvar en la labor administrativa del Ayuntamiento, al ejercicio del derecho de
acceso a la informacion vy la construccién de ia memoria insfitucional del H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz.

Asi el PADA esta alineado con las acciones que el Instituto Veracruzano de ACceso
a la Informacién Pubtica y Proteccion de Datos Personales y al Archivo General del
Estado de Veracruz, con el objetivo de garantizar el acceso a la informacion, la
rendicion de cuentas v la memoria histérica contenida en los acervos documentales
del municipio.
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3. Objetivos.
3.1 General:

Mantener la operacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ighacio de
la Llave, con el fin de garantizar la organizacion, preservacion, conservacion,
difusion y divulgacion del patrimonio documental, mediante la implementacion de
buenas practicas archivisticas que permitan cumplir con el marco normativo vigente
en la materia.

3.2 Especificos:

s Gestionar y realizar las capacitaciones dirigida a quienes integran el Sistema
institucional de Archives, para mejorar el desempefio de sus funciones.

e Elaborar los instrumentos archivisticos de controlo y consulta, para ser
validados por el Archivo General def Estado, para garantizar la rendicion de
cuentas, la ftransparencia y asi preservar la memoria documental
administrativa de la institucion. : :

s Supervisar los periodos de vigencia determinados para realizar ias
transferencias vy bajas documentales, para que se realicen de manera a io
indicado en los instrumentos de control archivistico.

4, Planeacién
4.1 Requisitos

A partir de la instalacién del sistema institucional de archivos, se detectd que los
responsables de las dreas de archivo no tienen los conocimientos necesarios para
el desarrollo de sus actividades por Io gue se programaran capacitaciones internas
y externas con el objetivo de asimilar los conocimientos bésicos de gestidn
documental y administracion de expedientes. También se debe gestionar el
equipamiento de las 4reas y coordinar con los responsables de los archivos de
tramite y de archive de concentracion las acciones para la identificacion de series
documentales, el llenado de fichas de valoracion y elaboracion de los instrumentos
de Control v de Consuita Archivisticos.

A fin de solventar los objetivos del PADA, los trabajos iniciaran con [as
capacitaciones a los Responsables de Archivo de Tramite, de archivo de
concentracion y correspondencia, con la intencion de regular los procesos y dar
cumplimiento a lo estipulado en los capituios I, IV, V, VI, Vil y Vil de LA Ley General
de Archivos.

La planeacion que se consideré al presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico parti6 de las necesidades gue se tienen en el archivo de concentracion
y de las unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento, para trabajar en
coordinacion, y dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

l




4.2 Alcances

s Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y las
tareas del Grupo Interdisciplinario.

s Elaborar, aplicar v regular el use de los instrumentos de confrol y consuiia
archivistica.

s Diagnosticar la situacion documental del archivo de conceniracion y
presentar programas o proyecios de mejora.

4.3 Entregables

o Instrumentos de control archivistico: Cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental.

o Instrumentos de consulta archivistico: inventarios documentales y la guia de
archivo documental.
Constancia de capacitacion al personal del ayuntamiento.
Actas de reunidn del Grupo Interdisciplinario.

4.4 Actividades

1. Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del Programa Anuai de
Desarrollo Archivistico 2022.

2. Elaborar el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2023.

3. Impartir capacitaciones archivisticas al personal de las unidades
administrativas que integran la esfructura organica del H. Ayuntamiento.

4. Elaborar los instrumentos de control archivistico.

5. mpartir asesorias para la aplicacién de los instrumentos de control
archivisticos.

6. Supervisar la elaboracion de inventarios documentales en los archives de
tramite.

7. Elaborar un diagnéstico del archivo de concentracion.

8. Regular ias transferencias documentales al archivo de concentracion.

9. Integrar la Guia de Archivo Documental 2023
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4.5 Recurscs
4.5.1 Recursos Humanos

Ef cumplimento a2 los objetivos y alcances del presente programa de planeacion y
de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de la Ley General de
Archivos de las funciones, procesos o procedimientos, que en materia de archivos
se implementaran en el Ayuntamiento, seran realizadas, supervisadas o validadas
por los responsables de las &reas que integran el Sistema de Institucional de
Archivos de acuerdo al siguiente esquema enunciativo no limitativo:

o Coordinar la elaboracion de los instrumentos
de control y de consulta archivisticos.
s Estructurar el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.
o Elaborar criterios especificos y
Titutar del area coordinadora recomendaciones en materia de
de archivos organizacion y conservacion de archivos.

e Coordinar as actividades destinadas a ia
modernizacion y automatizacién de los
procesos archivisticos,

¢ Capacitar y brindar asesoria técnica para la
operacién de ios archivos

Secretaria General 10:00 2 18:00 horas.

» Recibir, registrar, dar seguimienic ¥y
despachar la documentacion recibida en el
Ayuntamiento para la integracion de los

expedienies.

Responsable de ia unidad de
correspondencia u Oficialia de
Partes

8:00 2 18:00 horas

Jefatura de Oficialia de Parles
Comiin
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Responsable de Archivo de
Tramite

e e
Unoe por cada direccion o su
equivalente que integra [a
administracion municipal

Supervisar que los servidores piiblicos de la

Direcciéon  integren y  organicen 1o0s|

documenios de archivo que produzcan o
reciban en el ejercicio de sus funciones en
expedientes identificados por asuntoy éstos
se clasifiguen de acuerdo al cuadro general
de clasificacion archivistica. También que
elaboren los inventarios documentales de
sus expedientes y resguarden la informacion
gue haya sido clasificada come reservada.
Colaborar en la elaboracion de Ios
instrumentos de control archivistico, laborar
acorde con los criterios y recomendaciones
determinados por el area coordinadora de
archivos.

Realizar las transferencias primarias al |

archive de concentracion.

8:00 a 18:00 horas.

Responsable de Archivo de
Concentracion

Archivo de Concentracion

Colaborar en la elaboracion de

los
instrumentos de control archivistico,

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las
unidades o] areas administrativas
productoras,

Gestionar ante el &rea coordinadora de
archivos la baja de documentos gue hayan
vencido su plazo de conservacion en archivo
de concentracién de acuerdo al CADIDO,
Publicar al final de cada afio los dictamenes
y actas de baja documental y transferencia
secundaria, realizar la transferencia de
documentos con valor historico al Archivo
Histérico.

2:00 2 18:00 horas




%
Earyryan £20h

4.5.2 Recursos Materiales

T ™

1.- Elaborar el informe Anual de cumplimiento del
Programa Anua!l de Desarrollo Archivistico 2022.

Equipe de compuio con impresora v scanner.
Material de papeleria: hojas blancas v
lapicero.

2.- Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas biancas y
lapicero.

3.- Imparilr capacitaciones archivisticas al
personal de las unidades adminisirativas que
infegran  la  estructwra orgénica del H
Ayuntamiento.

Eguipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas y
lapicero.

4.- tmpartic asesorias para la aplicacién de los
| instrumentos de control archivisticos.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas v
lapicero.

5.- Eiaborar los instrumentios de control
archivistico.

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria; hojas blancas ¥y
lapicero.

5.- Supervisar la elaboracién de inventarios
documentates en los archivos de tramite.

Eguipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria; hojas blancas ¥y
lapicero.

7.- Elaborar un diagnéstico del archivo de
conceniracion.

Equipo de compuio con impresora y scanner.
Material de papeleria; hojas blancas y

lapicero.

8.- Regular las transferencias documentales al
archivo de concentracidn

Equipo de computo con impresora y scanner,
Material de papeleria; hojas blancas vy
lapicero.

g.- Integrar la Guia de Archive Documental 2023

Equipo de computo con impresora y scanner.
Material de papeleria: hojas blancas y
lapicero.
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4.6 Tiempo de implementacién
4.6.1 Cronograma de actividades 2023

Elaborar el informe Anual de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrolle Archivistico 2022.

Enero

2 Elaborar el Programa Anuzil de Desarrolio Archivistico 2023. Enero

impartir capacitaciones archivisticas al personz! de las
3 unidades administrativas que integran la estructura organica Marzo-Diciembre
del H Ayuntamiento.

4 Elaborar los instrumentos de centrof archivistico. Marzo-Agosto

impartir asesorias para la aplicacion de los instrumentes de

5 control archivisticos. Marzo-Diciembre
5 Supervisar la eiaborac:aq de mventarps documentales enlos Diciembre
archivos de framite.
Elaborar un diagnéstico del archive de trémite y .
7 - lulio
correspondencia.
8 Integrar Ia Guia de Archivo Documental 2024 Diciembre
9 Regular las transferencias documentales ai archivo de Noviembre-Diciembre
concentracion.

Las actividades propuestas en el PADA se efectuarén en el pericdo comprendido
de enero a diciembre del presente afio 2023.

4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA, estard determinada por
el presupuesto que asignen las autoridades correspondientes para atender las
necesidades y requerimientos de los expedientes generados y resguardados
respectivamentie en los archivos de tramite y concentracion.
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il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances

Para controlar el desarrolio de las actividades de la planeacion archivistica 2023 se
elaboraran informes trimestrales donde se detalle el cumplimiento y desarrolic de
cada actividad. También se mantendrd comunicacién con los integranies del
sistema institucional de archivos y del grupo interdisciplinario a través de los medios
electronicos como correo, WhaisApp o llamadas telefonicas, sin exceptuar
reuniones de trabajo ¢ asesorias técnicas. También se mantendra refacion directa
con los miembros del Grupo interdisciplinario mediante comunicacion escrita ¥
eléctronica. En cumplimiento al articulo 26 de la LGA se elaborara un informe anual
de evaluacion.

1.2 Control de cambios

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las Unidades
Administrativas productoras, con el objeto de evaluar, con el objeto de evaluar los
resuitados obtenidos y definir en su caso la necesidad de realizar sjustes en el
cronograma de irabgjo, asi como en los recursos que permitan cumplir con los
objetivos comprometidos en el presente programa.

Area Coordinadora de Archivos.

Grupo Interdisciplinario.

Responsable del archivo de concentracion.
Responsables de los archivos de tramite.

® © & ©

2. Planificar riesgos
2.1 identificacion de riesgos

La planificacion de riesgos es un proceso que permite identificar, evaiuar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen
el desarrollo de las actividades para cumplir con el logro de los objetivos del
Programa Anuat 2023.

Para el ejercicio 2023 los riesgos que se pueden presentar son:

1. Que la capacitacion al personal def ayuntamiento no se alcance al 100%.
Cambios constanies del personal nombrado come Responsable de Archivo de
Tramite.

3. Que no se cuente con el equipo de computo y tecnoldgico necesarios para las
actividades de registro y elaboracién de los documentos gue sustentan el
desarrollo archivistico municipal.
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4. Que nc se logren elaborar en su totalidad, los instrumentos de control
archivisticos.

5. Que no se alcance al 100 % la elaboracion de los inventarios.

6. Que e H. Ayuntamiento se haga acreedora a sanciones por no concluir los
instrumentos de control y consulta archivisticas.

7. Que el Area Coordinadora de Archivos no programe fa capacitacion para el
gjercicio 2023, que el personal no acuda a estas, por excesivas cargas de
trabajo.

2.2 Analisis de riesgos

Se Hevara a cabo el proceso de monitorear los riesgos de manera continua para
verificar si los niveles de riesgos permanecen o se han modificado de un periodo a
otro, y saber cuéntos riesgos imporiantes permanecen. Asi mismo se realizaran
reuniones para la revision del estado de los riesgos.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion de
recomendaciones en materia de preservacion de expedientes y el cuidado en su
correcta conformacion y colocacion en areas de poco riesgo.

En materia documental, se debe aplicar herramientas que regulen la organizacion
de los expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales. Ademas de diseRar material didactico gue facilite la adquisicién de
conocimigntos al personal del Ayuntamiento. En materia de seguridad se deben
gestionar valoraciones al drea de proteccion civit a fin de evilar siniestros que
destruyan los documentos. Ademas, se debe garantizar la integridad de! personal
en las areas de archivo de concentracion e histérico mediante la dotacion de equipo
y herramientas como: Bata, lentes de seguridad, cubreboca y guanies de iatex o
nitrilo, fajas para el movimiento de cajas o contenedores de archivo. También se
gestionara fumigacion, al menos 2 veces al afio, de los acervos documentales con
el objetivo de evitar la proliferacién de hongos y bacterias, asi como la presencia de
insectos © roedores.

En el caso de los documentos que testimonian la violacion a un derecho humano se
tomarén medidas de seguridad que garanticen su integridad, para ello se
coadyuvara con las areas especializadas como la comisién Estatal de Derechos
Humanos para aplicar las recomendaciones que se indiquen sin contraponer el
derecho al acceso 2 Ia informacion publica. Ademés, se garantizara la proteccion y
uso de los datos personales través de las herramientas que sefiale la unidad de
transparencia como el aviso de privacidad.

En todo momento el Ayuntamiento garantizara el tratamiento de sus documentos de
archivo de acuerdo a los articulos 6, 7, 8 y 9 de 1a Ley General de Archivos.




ifl. MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general vy
obligatoria para los procesos de gestién documental, el cual esta fundamentado en:

e & 8 @

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a informacion Pubiica.

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de ignacio de ia Liave.

Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Liave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos QObligados
para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave.

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal vy
Municipal del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave.

Ley gue Establece las Bases Generales para la Expedicién de Bandoes de
Policia y Gobierno, Reglamentos, Circuiares y Disposiciones Administrativas
de Observancia General de Orden Municipal.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz Liave.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos ¥ ia
organizacién de archivos.

Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz.




V. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizade de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulfa es esporadica y que permanecen
en &l hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesaric para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico.

Direccién de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimienio de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar ias areas operativas del sistema
institucional de archivos

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién v,
en su caso, histérico

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales v en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion v la disposicion documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de fos documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plaze.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento téonico gue refleja
la estructura de un archive con base en las atrbuciones y funciones de cada sujeto
obligado.
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; 1a unidad de transparencia; los titulares
de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos intemos
de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como
el responsable del archivo histdrico, con |a finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archive a lo largo de
su ciclo vital gue son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicién documentai.

inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventaric general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental {inventario de baja documentai)

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de fos
Poderes Legisiative, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les conflere caracteristicas especificas en los archivos de framite o©
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi come para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.




V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrolic Archivistico fue elaborado por el area
coordinadora de archivo y contempla las acciones que se realizaran en las
diferentes areas que integran el Sistema Institucional de Archives.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del
Ayuntamiento de Minatitldn, Veracruz Ignacio de Llave de acuerdo al articulo 28,
fraccién lil de ia Ley General de Archivos, el 24 de enero de 2023.
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