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PRESENTACION

En cumplimiento de lo sefialado en los articulos 23, 24 y 25 de Ley General de
Archivos (LGA), las areas que integran el H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
a través de la Secretaria del Ayuntamiento como el Area Coordinadora de Archivos,
se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio
2026, el cual considera elementos de planeacion, programacion, evaluacion,

administracion de riesgos y derechos humanos.
ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

La Ley General de Archivos de Meéxico establece las obligaciones y
responsabilidades de los sujetos obligados en relacidén con la gestidon de archivos y
documentos, a continuacién, se enlistan las principales obligaciones del sujeto

obligado conforme la ley en la materia:

Obligacion Propésito

tro Archwistico.

b. Organizaciony . Organizar y Facilitar la consulta de los archivos
Resguardo de . bajo su custodia y conservacion a lo largo del
Archivos: : tiempo.
______________________________________________ 3
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Obligacion Propésito

: EIaboracuén de Inventarios y Catélogos P

klnventﬁr‘ia’sy

Catalogos:
d. Preservaciény ' Implementar medidas para asegurar la
Conservacion de . integridad,  durabilidad,  preservacion y

Documentos: : conservacion de los documentos.

sion y A ‘contenida en los archivos, garantzzando su
Informacién: ~iacceso a la misma, salvo ’
' : establecidas por la ley.

: Capacitacion del Personal Encargado de la
i Gestion de Archivos, para asegurar un manejo
. adecuado de la Documentacion.

f. Capacitacion del
Personal Archivistico:

isferencia
primarias y
secundarias:

De acuerdo a la Normativa, los SUJetOS

h. Eliminacién de : Obllgados deben gestionar la Eliminacion de
documentos: . Documentos que hayan cumplido su ciclo de
. V|da util.

Im iementaclén de ~ ,
p Fomentar la implementacion devTecnolog f
Tecnologias de la e
Informacién y : la Informacion y la Gestion Ele ctrénica de ,Os
P documentos archivos. s
Comunicacién: ; y
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EI PADA es el instrumento que da orden al proceso de organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracién e histérico, programando la
ejecucion de acciones orientadas a la organizacion, administracion y clasificacion
de los documentos que genera el H. Ayuntamiento Constitucional de Poza Rica de

Hidalgo, Veracruz en cumplimiento de la LGA.

2. Justificacion.

Atender lo indicado en el Articulo 23 de la LGA, Capitulo V, Planeacidén en Materia
Archivistica, respecto de la obligacion del Sujeto Obligado de elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente, considerando elementos de planeacion,
programacion y evaluacion en el desarrollo de las actividades de gestion

documental, administracion de riesgos, y proteccion de los derechos humanos.

Para mantener la fluidez de los procesos de gestion documental y disminuir la
acumulacion innecesaria de documentos en espacios destinados para archivo, el

Ayuntamiento aplica de manera sistematica las siguientes medidas:

1. Actualizacion de documentos en el registro y control de los
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y de ser el caso la
implementacion del Archivo Histérico.

Contar con Instrumentos de Control Archivistico.

3. Inventario Archivistico Actualizado.

4. Contar con el apoyo del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

designado.
5
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Aplicar Politicas de Valoracion Documental.

Gestion de Transferencias Primaria y Secundaria.

Capacitacion de los Responsables de Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion e Histérico en las técnicas de gestion

documental y cumplimiento de normatividad archivistica.

Esindispensable que el personal del Ayuntamiento tenga conocimiento homogéneo,
basico y actualizado en la administracion de archivos, asi como recursos

econdmicos, materiales y humanos para atender dicha encomienda.

3. Objetivos.

General.

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivisticos que norman la
clasificacion, valoracion, conservacion y destino final de los expedientes de tramite,
facilitando su disponibilidad, localizacion, integridad y conservacion del acervo

documental del Municipio.

Dar certidumbre en la organizacién, identificacién, disponibilidad y conservacion de

los expedientes en base a la normatividad archivistica vigente.

Especificos.

e Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Continuar con la implementacion de Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

e Asesorias a los responsables de los archivos de tramite, concentracion e

histérico en la implementacion de los Instrumentos de Control Archivistico y

Guia Simple. 6
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e Ejecutar el proceso de transferencia primaria (archivos de tramite a

concentracion) y secundaria (archivo de concentracion a baja documental o

historico).

e Continuar con la adecuacion del espacio fisico del Archivo de Concentracion

del Ayuntamiento, considerando insumos, bienes y equipos de cémputo.

e Mantener el personal que atiende las tareas del Archivo de Concentracion y de

ser el caso el Histérico en caso llegar a su implementacion.

4. Planeacion.

Esta se desarrollara a través del Area Coordinadora de Archivos, considerando las

siguientes actividades:

(@)

o
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Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta.

Gestionar capacitacion y asesoria para los responsables de archivo de
tramite, concentracion e histéricos, considerando el registro de las series
documentales en base a las funciones de cada una de las areas que integran
el Ayuntamiento.

Revision, gestion e integracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y actualizacion y/o elaboracién del Catdlogo de Disposicidon
Documental, para la aprobacion del Grupo Interdisciplinario considerado en
el articulo 50 de la LGA.

Actualizacion y/o elaboracién de fichas técnicas de valoracion documental.
Mantener comunicacién con el personal del Archivo General del Estado para

el planteamiento de consultas normativas y asesoria requerida.
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Requisitos.
Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y concentracién las
acciones para la elaboracion, actualizacion e implementacion de instrumentos de
control y consulta archivisticos, asi como los procesos de transferencia primaria y
secundaria.
Alcances.
e Actualizar y/o elaborar, validar e Implementar los Instrumentos de Consulta,
Control Archivistico y Guia Simple.
e Actualizar y/o gestionar la organizacion y clasificacién de expedientes en los
archivos de tramite y concentracion.
Entregables.
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
e Guia Simple.
e Fichas de Valoracion.
Actividades.
El cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
se cimentaran con las siguientes actividades:

e Elaboracion y aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Asesoria en materia de gestion documental al personal del ayuntamiento.

e Asesorias a responsables de archivo de tramite, en la actualizaciéon y/o
definicion de series documentales, fichas técnicas de valoracién e inventarios
generales.

e Gestion, integracion e Implementacion de Instrumentos de Consulta, Control

Archivistico y Guia Simple.
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e Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental en las areas de tramite.

e Visitas de revision documental a las areas administrativas (Archivo de Tramite).

e Gestion de actualizacidon del inventario de expedientes del archivo de
concentracion y expurgo.

e Coordinar gestion de transferencias primarias.

e Coordinar gestion de bajas documentales.

Recursos Humanos.

El sistema institucional de archivos se integra de la siguiente manera:

Unidad de CorrespondenclaIOﬂcualia de

Partes
: - Archivo de Tramite
S'St.em’f . Coordinacién
Institucional de &
: de Archivos
Archivos

Archivo de Concentracién

Archivo Histérico

Se requiere contar con personal técnico especializado que atienda las tareas del

Archivo de Concentracion e Histérico del Ayuntamiento.
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Recursos Materiales.

> Secretaria del Ayuntamiento (

ACTIVIDAD REQUERIMIENTO
Elaboracion y aprobacion del Programa = Mobiliario, equipo de computo vy
Anual de Desarrollo Archivistico 2026 papeleria.
Asesoria continua en materia de gestion  Espacio  apropiado, = computadora,

documental al del

ayuntamiento.

personal

equipo de audio y proyector, viaticos
para personal interno y externo.

Asesorias a responsables de archivo de
tramite en actualizacion y/o definicion
de series documentales, fichas técnicas
de valoracion e inventarios generales.

Espacio  apropiado, computadora,
equipo de audio y proyector, viaticos
para personal externo.

Gestidn, actualizacion, integracion e

implementacion de los Instrumentos de = Mobiliario, equipo de cémputo y
Consulta, Control Archivistico y Guia @ papeleria.
Simple.
Actualizacion e  integracion  del o . :
" : ol Mobiliario, equipo de computo vy
Catéalogo de Disposicion Documental en g
i g papeleria.
las areas de tramite.
Actualizacion  del inventario de Equipo de computo, papeleria,
expedientes del archivo de anaqueles/estanteria, material de
concentracion y expurgo oficina.
Visitas de revision documental a las
areas administrativas (Archivo de Agenda y registro de visitas.
Tramite).
Y . . Equipo de  cémputo, apeleria,
Coordinacién y gestion de bajas quip mpe pap
anaqueles/estanteria, material de
documentales. e
oficina.
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ACTIVIDAD REQUERIMIENTO
Archivo de concentraciéon, equipo de
Gestion de Transferencias Primarias. il i pgpelena,
anaqueles/estanteria, material  de
oficina.

Gestionar insumos y mobiliario para el I .
. e Contar con mobiliario, equipo de
Archivo de Concentracion del i iy ; b
! computo, digitalizacién e impresion.
Ayuntamiento.

Tiempo de Implementacion.

Las actividades del PADA se ejecutaran de enero a diciembre de 2026.

1
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Enfoque de derechos humanos.

Los sujetos obligados deberdn conservar y preservar los archivos relativos a
violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho
de acceso de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales; no podra clasificarse como
reservada la informacion que esté relacionada con violaciones graves a derechos

humanos o delitos de lesa humanidad. (www.gob.mx, 2023)

ADMINISTRACION DEL PADA.
1. Planificar las Comunicaciones.
El area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento mantendra comunicacion
constante con los responsables de los archivos de tramite, concentracion e
histérico de ser el caso y miembros del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos.
Control de avances.
Se elaborara informe anual de cumplimiento del PADA al finalizar el ejercicio
2026.
Control de cambios.
Documentar formalmente los nombramientos de los responsables de archivos de
tramite, concentracion e histérico y la(s) sustitucion(es) de ser el caso, durante la
ejecucion del PADA evaluar si se requieren recursos adicionales para su

cumplimiento.
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2. Planificar Riesgos.

Identificar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA, tomando las
medidas para facilitar el cumplimiento de los objetivos.

Respecto de los posibles riesgos materiales en los inmuebles que resguardan los

archivos, se solicitara el dictamen de riesgo correspondiente.

Identificacion de Riesgos.

Se ha reducido la falta de tiempo manifestada por las areas del Ayuntamiento, en la
integracion y registro de los expedientes en sus inventarios, por lo que es necesario
continuar evaluando las condiciones fisicas en las areas en la preservaciéon de los
expedientes, para poder conocer las amenazas en el cumplimiento de los objetivos
se aplicaran cédulas de riesgo en dichas areas a fin de proponer las medidas

necesarias para la seguridad de los expedientes.

Analisis de riesgos.

Se propondra estrategia, en cuanto se cuente con las cédulas de riesgo.

Control de riesgos.

Este sera monitoreado con aplicaciéon de recomendaciones en materia de
preservacion de expedientes y cuidado, conformacion y colocacion en areas de
pOCO riesgo.

Con valoraciones de la direccion de Proteccion Civil se gestionara que exista en las
unidades administrativas los insumos y capacitaciones en materia de proteccion

para evitar siniestros que destruyan los documentos.
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MARCO NORMATIVO.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a Informacion Publica.

e Ley 71de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz Llave.

e Ley 250 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicidn de Bandos de Policia
y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de
Observancia General de Orden Municipal.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Poza Rica de Hidalgo.

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

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.
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Glosario.

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

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

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario 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 caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las 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 concentracion vy,
en su caso, histoérico

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, 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 y la disposicion documental.
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Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

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 Valoracion: 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; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion y sus
responsables del archivo histérico, con la 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 archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

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

baja documental (inventario de baja documental).
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, 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.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificaciéon
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como 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.
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Hoja de Cierre.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo,
Veracruz.

Lic. Janeth Rodriguez Rodriguez

unicipal Constitucional

-

Lic. Rocio Edith Gonzalez Marquez
Regidora Primera

C. Carlos Eugenio Barrios Rosales
Regidor Segundo Regidora Tercera
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!

—Tic. Linaloe Roman Mar Ing. Juan Francisco Saucedo
Regidoya Cuarta Betancourt

Regidor Quinto

Lic. Yuliet Vanessa Gallardo Martinez C. Maria Guadalupe Bello Trejo
Regidora Sexta Regidora Séptima

Ll

Lic. David Sidez Cupil

Regidor Octavo Regidora Novena
Ing. Héctor Angel Martinez Probo Ing. Blanca Mariana de la Cruz Espino
Regidor Décimo Regidora Décimo Primera
Lic. Gabriela cios Peralta

Regidora Déc Segunda
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Lic. Daniela Gonzalez Bautista
Direccién de la Unidad de

Transparencia

L.C.P. Jaqueline Ramona Islas Ing. GabrieMSantiago Ticante
Valencia Director de Obras Publicas y
Tesorera Municipal Desarrollo Urbano

Mtro. Danjél de Jesus Yanez
rnandez

Director de Derechos Humanos
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Psic. Stepahny Paola Mar Segura . Ari oussart
Directora Sistema DIF Municipal irector de Servicios Publicos

Mtra. Indra EGnicé Gémez Sisniega Lic. Fernando Erick Raffta Lozano
Director de Educacion Director de Prevencion del Delito,
Seguridad Publica Municipal y Vialidad

Lic. r Ignacio Bautista Zambrano Mtra. AIici :

Direccion Municipal de Juventud

Directora g@f Instituto M nicipal de las

Mujeres

Lic. José Enrique Espejo Flores
Director de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil
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o/tcologia
Ambiente

C. Armando Arredondo Gayosso
Direccioén de Enlace con Sector
Petrolero

Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, Mexico
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