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PRESENTACION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es una herramienta que
contempla las acciones de mejora para los archivos, tiene como propdésito iniciar
con la organizacion del Archivo Municipal, ya que es una rama importante dentro
del H.Ayuntamiento Municipal de Ixcatepec.

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de la ley General de Archivos
(LGA) publicado en el diario oficial de la federacion del 15 de junio del 2018, a
través del area de coordinadora de archivos presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del presente afo 2026.

El PADA tiene como objetivo mejorar los servicios documentales y archivisticas
del Ayuntamiento, el Archivo de tramite, de concentracion e historicos;
garantizando la transparencia, de esta manera lograr que el acceso a la
informacion sea mas rapido y eficaz. Asi poder llevar acabo el cumplimiento
normativo, técnico y metodolégico.

Dichas acciones se llevaran a cabo a través de la coordinaciéon de Archivos de
tramite y concentracion, con la colaboraciéon del personal responsables de Archivo
de tramite, también los de unidades administrativas, asi como el responsable del
archivo de concentracion.

El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos institucionales:

o Estructural: Se establecera un Sistema Institucional de Archivos (SIA)
entendido como el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustentan la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Se
actualizara el sistema institucional de, la cual sera integrado por un éarea
coordinadora de archivos, una unidad de correspondencia,un archivo de
tramite por cada direccion, un archivo de concentracion y un archivo
historico, asi como se gestionara la infraestructura requenda para la
operatividad de cada una.

e Documental: Se elaboraran los instrumentos de control archivistico
definidos como las herramientas que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y que
son el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental regula la clasificacion de expedientes, la
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transferencia al archivo de concentracion y la baja de los archivos, todo en
apego a la LGA.

o Normativo: Se aplicara la legislacion archivistica vigente y se elaboraran
lineamientos y criterios para la correcta organizacién y administraciéon de los
archivos en el Ayuntamiento.

I. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia

El Ayuntamiento de Ixctepec, veracruz, cuenta con una administracién publica
encargada de generar, organizar y resguadar documentos derivados de su
funciones. El Archivo Municipal representa un elemento fundamental para
garantizar la correcta gestion documental, asi como la transparencia y acceso a la
administracion. Historicamente, el manejo de los Archivos en el Ayuntamiento ha
sido de caracter administrativo, sin una adecuada clasificacion y control
archivistico, lo que ha generado dificultades en la localizacién y conservacion
documental.

Los trabajos en materia de archivo del Ayuntamiento se remontan Al 10 de enero
del 2023, cuando las autoridades municipales iniciaron las gestiones para crear el
archivo municipal donde se concentraria en un solo espacio la documentaciéon que
se encontraba dispersa en varia oficinas, de esta manera se opto por resguardarlo
en una bodega especialmente para la documentacion acumulada por las
administraciones pasadas, asi mismo se comenzoé un proceso de ordenacion a fin
de levantar inventarios generales de los expedientes. Para institucionalizar el
proceso, se creo el Archivo de Concentracion, para resguardar la informacion de
manera precautoria los documentos emanados por las areas de la administracion
publica municipal por posibles revisiones o auditorias.

No obstante, en estos afios no se regularon los procesos ni se establecieron
politicas de transferencia primarias definidas, lo que provocé un manejo
inadecuado de los expedientes en términos de valoracion, vigencias y destinos
finales. La falta de depuraciones documentales ha generado la acumulaciéon
excesiva de expedientes y carpetas que carecen de valores primarios saturando
los pocos espacios que existen para archivo y haciendo ineficiente el manejo de la
documentacién, de esta manera podremos rescatar los documentos de valor
histérico ya que es muy importante como Archivo Histérico.

El desarrollo de las tareas mencionadas y los cursos que se han llevado acabo
sobre temas archivisticos se observa que es necesario la elaboracién de los
instrumentos de control, como el cuadro general archivistico ya que es un
instrumento que ayuda a organizar la documentacion basandose en sus funciones,
actividades y estructura organica.
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2. Justificacion:

Para establecer los procesos controlados de gestion documental y evitar la
acumulaciéon excesiva de documentos en los espacios destinados como archivo, el
H.Ayuntamiento Municipal de Ixcatepec, Veracruz, trabajara en implementar su
Sistema Institucional de Archivos (SIA) donde se establezcan politicas que
aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos en la
generacion de expedientes en los archivos de tramite y su conservacion
precautoria en el archivo de concentracion. De esta manera facilitar su consulta
por parte de las personas que asi lo requieran.

El impacto sera a corto plazo ya que se planea establecer el SIA y elaborar
nuevos instrumentos de control archivisticos apegados a la LGA que regulen y
describan los procesos documentales a fin de beneficiar a las areas
administrativas en los trabajos de clasificacion y transferencias de expedientes ya
que muchas unidades administrativas resguardan expedientes concluidos que no
deberian estar en sus espacios fisicos.

Se pretende fomentar la integracion adecuada y eficiente de los documentos en
expedientes para su facil consulta, por eso es necesario llevar a cabo las
capacitaciones al personal del sujeto obligado.

La elaboracion de los instrumentos de control archivistico tiene como fin beneficiar
a las areas administrativas en los trabajos de clasificacion y transparencias de
expedientes,ya que es importante tener un control de toda la documentacién que
se encuentra resguardada de las administraciones anteriores.

3. Objetivos:
3.1 General:
® Regular y eficientar la gestion documental, organizacion y administracion de
los documentos en los archivos de tramite, concentracion e histoérico del
Ayuntamiento Municipal de Ixcatepec, Veracruz”

3.2 Especificos:

1. Implementar mejores practicas archivisticas dentro del ayuntamiento de
Ixcatepec a través de las asesorias a los responsables del archivo de tramite y
concentracion.

2. ldentificar, clasificar y organizar los expedientes que se encuentran en el
inmueble de archivo municipal para definir si pertenecen a archivo de
concentracion o si poseen valor histérico para que en el futuro formen parte
del archivo histérico y la ciudadania tenga acceso a acervos documentales.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E}:f
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4. Planeacion:

4.1 Requisitos:

Inscribir al sujeto obligado en el registro Nacional de Archivos que contribuira a
que el Ayuntamiento opte un criterio de organizacion ,localizacion y acceso
expedido a la informacién publica, lo cual soporte al ejercicio de los derechos de
transparencia y acceso a la informacién publica. Es necesario realizar
capacitaciones al personal archivistica para tener un buen resultado del control y
clasificaciéon de la documentacion.

Todos los documentos que se encuentren resguardados en Archivo Municipal
tienen que estar ordenados de manera correcta para que comience a funcionar
como Archivo de Concentracién y Archivo Historico.

4.2 Alcances:

e Monitorear el funcionamiento de los archivos de trémite y concentracion
supervisando la aplicacion de los procesos técnicos en materia de gestion
documental
Cumplimiento a las obligaciones de la ley General de Archivos.

Elaboracion del cuadro general de clasificacion Archivistica.

4.3 Entrgables:

Plan Anual
Acta de instalacion del Sistema Institucional de Archivos e integracién del
Grupo Interdisciplinario.
e Nombramiento del titular del area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia y responsable de archivo de concentracion, asi como
oficios de designacion de los responsables de archivo de tramite de cada
Direccion.
Constancia de registro nacional de archivos.
Actas de reunién del grupo interdisciplinario
Reglas de operacion del grupo interdisciplinario
Informes de avances en la organizacion de acervos en concentracion.
Cuadro general de clasificacion archivistico
Inventario documental de Archivo
Archivos digitalizados generados (PDF)
Expedientes clasificados y ordenados
Material de capacitaciones (presentaciones,manuales)
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4.4 Actividades
Actividad Descripcion

Solicitar los nombramientos de los
integrantes del sistema institucional de
archivos

Gestionar ante el titular del sujeto obligado los
nombramientos del titular del area
coordinadora de archivos y los responsables
de la unidad de correspondencia, archivo de
concentracion.

Gestionar ante el titular de cada unidad

PADA :

2. Solicitar la designacion de los . . . .
. . administrativa la designacion del responsable
r rchiv i . .
esponsables de archivo de tramite da arohive da rémits
; " Integrar el acta de instalacion del sistema
. laci | . . i
3 Eilsig(r:::ririfnzt;:fa:n:ﬁtzc ?ar;:i%i del institucional e integracion del grupo
rupo interdisciolinario 9 interdisciplinario y ponerla a revision ante el
grup P area correspondiente
. . . Promover ante el sujeto obligado el acto de
4. Gestionar el acto de instalaciéon del SIAy | . SIEEIVE P DIlg
GIA ante el titular del suieto obligado instalacion del SIA y GIA y convocar a las
J g areas correspondientes
Disefiar la planeacion de las actividades
. rr o BRI
5 s:gt?i(\)/ rias‘:i(fcl) programa anua de desarrolio archivisticas para el ejercicio vigente acorde a
los sefalamientos técnicos en la materia
. A través de la capacitacion de las areas
6. Elaborar los instrumentos de control L .
arzhiviztic?)s ok administrativas se elabora el Cuadro general
de de clasificacién archivistica.
7. Elaborar las reglas de operacion del Disenar las reglas que regulen el
grupo interdisciplinario funcionamiento del grupo interdisciplinario
8. Brindar capacitaciones y asesorias Impartir cursos en materia de archivos a cada
técnicas al personal del sujeto obligado unidad administrativa del sujeto obligado
" . . . Realizar el tramite de registro del sujet
9. Inscribir al sujeto obligado en el Registro ahflnads Znte el AGN englat latafo mjl ao
Nacional de Archivos 9 P
nacional
- . Supervisar y orientar sonal
10. identkicar s henbe dedamantalos dentificacicn de 06 procesce adhmimiatiativos-
r id r nidad administrativ .
producidas por las unidad ad strativas que realizan sus &reas
. . Analizar las propuestas de series
11. Analizar e integrar el ro general :
clasifi:acién argcr::‘iviitii::ad ganaalda documentales e integrar el cuadro general de
clasificacién archivistica
Producir el informe de evaluacion de las
. - actividad laneadas en el PADA anteri
12. Elaborar el informe de cumplimiento del . oh.of sl

donde se sefiale, al menos, la actividad,
descripcion, estatus, desarrollo y evidencia
fotografica
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4.5 Recursos
4.5.1 Recursos humanos

Para el 6ptimo desarrollo de las actividades de la planeacion archivistica 2026 es
necesario un trabajo colaborativo entre los integrantes del sistema institucional de
archivos y el personal de las dreas productoras de la informacién. A continuacion,
se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa el personal y funciones que se
realizaran durante el presente ejercicio:

Personal de Archivo Funciones

e Coordinar la elaboracion de los
instrumentos de control y de consulta
archivisticos.

e Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Area coordinadora de Archivo | ° Elaborar critgrios especiﬁcqs y
1 titular recomend_ac:ones en mat(_ena de '
organizacion y conservacion de archivos.

e Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacién de los
procesos archivisticos,

e Capacitar y brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos.

Auxiliares de Archivo e Ordenar documentos (por
3 personas fecha,nombre,niimero)
e Buscar y entregar documentos cuando
alguien lo necesita
e Guardar y clasificar archivos para que
sean mas faciles de encontrar.
» Digitalizar documentos (escanearlos y
guardarios en computadora)
Area de Adscripcion Horario de Labores
Direccion de Archivos 9:00 a 15:00 horas.
Personal Funciones
Unidad de correspondenciau | ° Recibir, registrar, dar » segu?n?iento y
Oficialia de Partes despachgr la documenta_cuon reg:[blda en el
1 responsable Ayuntgmlento para la integracion de los
expedientes.
Area de Adscripcién : Horario de Labores
Presidencia 9:00 a 15:00 horas.
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RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE
No. | Areas Administrativas | Responsable de Archivo de Funciones
Tramite
01 | Sindicatura C.Adela Sofia Cantero Reciben
Guzman correspondencia y
02 | Regiduria c.Rutila de la Cruz Benito documentos
03 | Tesoreria C.P. Claribel Celestino generadodos o
Arrieta enviados por la
04 | Contraloria Jose David Sebastian Reyes unidad
05 | Secretaria Lic. Carlos Jesus Cruz administrativa.
Ramirez Integran expedientes
06 | Sistema DIF C.Dora Celia Reyes de la conforme a los
Cruz asuntos en tramite
07 | Dir.Pueblos Indigenas | Lic. Nohemi Morales Cruz Registran la entrada
08 | Dir. Del Istituto de la Lic. Wendy Maria Medina y salida de
Mujer Gonzalez documentos
09 | Subsecretaria Cecilia de la Cruz Francisco Incorporan nuevos
10 | Oficialia Mayor Anastacia Melo Gabriel documentos a los
11 | Obras Publicas Ana Lilia Perez Cruz expedientes en curso
12 | Biblioteca Nayeli Morales Melgoza Realizan
13 | Catastro Maria Monserat Gabriel H. transferencias
14 | Dir.de Educacion y Profr.Luz Maria Marcos primarias al archivo
Cultura Melgoza de concentracion
15 | Proteccion Civil Olga Santiago Marcos Operan conforme a
16 | Dir. De Fierros y Carlos Alfonso Torres lineamientos como la
Factura Marcos Ley General de
17 | Seguridad Publica Gustavo Hernandez de la Archivos.
Cruz
18 | Transparencia Elsa Flor Fajardo Cobos
Area de adscripcion Horario de Labores
Presidencia 9:00 a 15:00 horas




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE IXCATEPEC, VER. v

TRANSHC %ﬂ
2026 - 2029 IXCATEPEC
ARCHIVO DE CONCENTRACION
Personal Funciones
e Colaborar en la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico,

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

e Gestionar ante el area coordinadora de archivos la baja de
documentos que hayan vencido su plazo de conservacion
en archivo de Concentraciéon de acuerdo al CADIDO,

e Publicar al final de cada afio los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, realizar la
transferencia de documentos con valor histérico al Archivo
Histérico.
¢ Ordenan los documentos conforme a los cuadros de

clasificacién archivisticas
Elaboran y actualizan inventarios documentales

Archivo de
Concentracion
1 responsable

Auxiliares e Controla préstamos internos,asegurando su evolucion.
1 persona e Apoyan en la seleccion de documentos con valor
historico

e Siguen lineamientos establecidos por el archivo
General de la Nacion.

Area de Horario de Labores
Adscripcién
Direccion de Archivo 9:00 a 15:00 horas
Municipal

10
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4.5.2 Recursos materiales:

8
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Requerimiento

Equipos informaticos.

Material de papeleria

Escaner

Impresora

Utiles y equipos menores de oficina, USB,etc.

* ) 9, 9, 9, 9,
Oo¥ | 0 | %0 | %% | %* | %

Material archivistico (hilo de algodon, aguja, folder, marcadores

permanentes,tijeras, perforadora y folios.

2
L4

Mobiliario( anaqueles, escritorio, sillas, escaleras etc.

4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 cronograma de actividades

NO. Actividad periodo
Solicitar los nombramientos de los integrantes del sistema

01 | . .0, . Enero
institucional de archivos

02 S(l)azt%orar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico Enero
Inscribir al sujeto obligado en el Registro Nacional de

03 Archivos. Febrero

04 Sghqutar la designacion de los responsables de archivo de Febrero
tramite

05 Elaborar el acta de instalacion del sistema institucional e Abril
integracion del grupo interdisciplinario
Gestionar el acto de instalacion del SIA y GIA ante el .

06 | titular del sujeto obligado Abrit- Mayo
Elaborar las reglas de operacion del grupo .

07 interdisciplinario Abri}

08 Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al personal Abril, Agosto,
del sujeto obligado. Noviembre
Identificar las series documentales producidas por las oo

e unidades administrativas Abri- Biciembro
Analizar e integrar el cuadro general de clasificacion .

10 o Abril
archivistica

11 | Elaborar instrumentos de control archivistico Julio y Agosto

12 | Elaborar el informe de cumplimiento del PADA Diciembre

11
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4.7 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento de la planeacion archivistica
2026 estara determinada por el presupuesto que asigne las autoridades
correspondientes a fin de atender los objetivos y actividades del programa de
desarrollo.

Il. ADMINITRACION DEL PADA

5. Planificar las comunicaciones

5.1 Control de avances

Con el objetivo de cumplir con las actividades planteadas en el presente
programa, que permitan monitorear el desarrollo de las labores archivisticas. En
cada informe se comunicara el objetivo, estado de avance, descripcién y evidencia
de la actividad. En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se
elaborara un informe anual de evaluacién que sera publicado en el portal de
transparencia del Ayuntamiento.

5.2 Control de cambios

Para fundamentar las modificaciones a las politicas o acciones archivisticas de la
planeaciéon 2026 se produciran o recibiran oficios o cualquier otra comunicacion
escrita institucional.

Con el fin de ejecutar el plan de actividades para estar en posibilidades de
alcanzar los objetivos al termino de cada trimestre.

6. Planificar riesgos

6.1 Identificacion de riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacién o
cumplimiento de las actividades archivisticas, por ello es importante Ia
planificacion de riesgos afin de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y culminar satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales o documentales y deberan ser propuestos
por los responsables de los archivos de tramite, unidad de correspondencia o
archivo de concentracion, o en su caso, archivo histérico. En el caso de los riesgos
materiales se solicitaran los dictamenes de riesgo de los inmuebles que
resguardan los archivos

12
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ACTIVIDAD NIVEL DE RIESGO
¢ Que la capacitacion de los responsables de archivo
de tramite no logre alcanzar el objetivo. Baja
e Que no se atiendan en tiempo las solicitudes de Alta

asesoria técnica de las areas productoras.

e Que no se publique el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico en el plazo establecido por Baja
la Ley General de Archivos.

¢ Que no se cuente con el equipo de cémputo y
tecnoldgico necesarios para las actividades de Baja
registro y elaboracion de los documentos que
sustentan el desarrollo archivistico municipal.

¢ Que no se actualice el Sistema Institucional de Baja
Archivos 2026

6.2 Analisis de riesgos

El analisis de riesgos es una guia que permitira monitorear y controlar las posibles
amenazas de forma continua a través de riesgos que evidencien acerca de las
problematicas. la resolucién de los problemas que surjan se mostrara a través de
documentos que comprueben la gestion administrativa llevada a cabo para su
resolucion.

6.3 Control de riesgos
Se desarrollarén opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de las actividades.

Se disefiara un Plan Anual que permitan agendar los cursos necesarios para los
responsables de Archivo de tramite ademas se gestionaran cursos antes como el
Archivo General del Estado o el Instituto Veracruzano de Acceso a la informacion
Publica.

También se programaran asesorias técnicas, se elaborard material didactico y se
utilizaran los medios de comunicacion disponibles para mantener en contacto
directo con los RAT’S.

Se aplicaran las recomendaciones en materia de gestion documental,
preservacion, conservacion y resguardo de los acervos documentales. En materia
documental, se debe aplicar herramientas que regulen la organizacién de los
expedientes, asi como los procedimientos de transferencias primarias y bajas
documentales.

13



7. Derechos humanos e informacion proactiva

El tratamiento de la informacién procede de la violacién derechos humanos se
gestionara de acuerdo a las observaciones que emitan las unidades vy
dependencias especializadas en la materia como la comisién Estatal de Derechos
Humanos o la coordinacion Estatal de la cultura de la paz y Derechos Humanos.
En todo momento se colaborara con el area juridica y la contraloria Municipal
para establecer mecanismos eficientes en el manejo y resguardo de este tipo de
informacion.

En colaboracion con la unidad de transparencia se plantearan estrategias para la
proteccion de datos personales que se resguardan en el sujeto obligado como la
proteccion de datos personales que se resguardan en el sujeto obligado como la
imparticion de recursos en la materia, la elaboracion de avisos de privacidad, etc.

También se difundian en el portal del ayuntamiento todas las acciones de archivo
que se desarrollen en el ejercicio con el objetivo de promover la transparencia
proactiva.
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ill. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se presenta una relacion de las disposiciones juridico normativas
que fundamentan los procesos y procedimientos que forman parte del sistema
institucional:

Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz
Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave
e Ley 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 Administracién Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica
Ley Organica del Municipio Libre
Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicion de Bandos de
Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones
Administrativas de Observancia General de Orden Municipal
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IV. 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 él 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 conservacién 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
administracion 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 y, en su caso, historico

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no
posee 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.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion 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,
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ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion 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, 6rganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion,
asi como el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuntar en la
valoraciéon documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién 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)

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autébnomos, 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 identificacion
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 evidenciales, 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 disposicién 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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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo 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 Archivos.

La planeacidn institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del
Ayuntamiento de Ixcatepec, Veracruz de acuerdo al articulo 28, fraccion Il de la
Ley General de Archivos el 23 de Marzo de 2026.
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