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El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito servir de instrumento de apoyo
y orientacion para conocer la forma en que se desarrollan las actividadesencomendadas a
cada uno de los Departamentos que integran el Area Coordinadora de Archivos, para cumplir
~con sus objetivos y funciones. Con el fin de atender con eficiencia la operatividad y

funcionalidad se hizo necesario realizar el presente documento el cual responde a una
coordinacién y organizaciéon adecuada.

El Manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y consulta,
queda a disposicién del personal que labora en el Area Coordinadora de Archivos y de la
poblacion en general como instrumento operativo que orienta el desempefio cotidiano de
este ambito de la gestion gubernamental. Su actualizaciéon se hara cuando haya cambio en
algunos de las areas administrativas.
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l SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Area Coordinacion deArchivos.

Titular nombrado por el Sujeto
Obligado

Area Operativas

Responsable del Area de
Correspondencia

Rpsponsable del
Area de Archivo
de Tramite

Responsable del Area de
Archivo de
Concentracion

Responsable del Area de
Archivo de

Concentracién\ /

Titular nombrado por el
Sujeto Obligado

(RAT'S)

Personal de las Unidades
Administrativas

Titular nombrado por el
Sujeto Obligado

Titular nombrado por el
Sujeto\Oingado
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5. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en
las actividades que se desarrollan en el Area Coordinadora de Archivos para garantizar la
uniformidad de operaciones repetitivas, respetando las politicas de la Coordinacion,
facilitando la toma de decisiones para implementar mejoras tanto en la productividad como

en el servicio. \
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6. Presentacion de Procedimientos.

m oo w»

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Implementar un Diagnéstico Estratégico de anélisis y evaluacion de los archivos en las
Unidades Administrativas.

Elaboracién e implementacion del Programa de capacitacion Archivistica.

Coordinar la elaboraciéon e implementacion de los instrumentos de control y de consulta
archivisticos con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion o histérico.
Revisar y aprobar la elaboracién de los Catédlogos de Disposicion Documental en los
archivos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

F. Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y establecer un Programa depreservacion

digital.
Entregar un informe detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico al titular del sujeto obligado o quien éste designe.

)
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Area Coordinadora de Archivo

A. Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa

Clave del Procedimiento
PROC-ACA-001

Nombre del Procedimiento:

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 1/01/2022
Archivistico (PADA).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area Version: 1.0
Area Coordinadora de Operativas
Archivos

Pagina: 1de1

Incorporar en un documento de planeacién anual elementos que
contribuiran a establecer la administracién de los archivos del

Objetivo: sujeto obligado, definiendo prioridades institucionales en materia
de archivos.
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas
Alcance: del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

Normas de Operacioén:

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa.

Manual Especifico de Organizacién del Area Coordinadora de
Archivos. \

\
\
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-001

Nombre del Procedimiento:

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 1/01/2022
Archivistico (PADA).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area Versién: 1.0
Area Coordinadora de Operativas E

Archivos. Pagina: 1de1

| Descripcién Narrativas

Documento

Paso | Responsable Descripcion de las actividades de trabajo

1 Coordinadora de | Se coordina con los Departamentos para
Archivos integrar todos los elementos del Programa
Anual, atendiendo las necesidades de
Administracion de archivos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

2 | Areas Operativas | Reciben instruccién para dar inicio los Acuse de
Trabajos de integracion del PADA,; Recibido
recabando informacion de las unidades
administrativas.

3 Organizan la informacion que se generan y Archivo digita

se procesa para integrar el contenido del
programa en version preliminar enviandola
al Area Coordinadora de Archivo.

4 |Area Coordinadora |Recibe, revisa, complementa y presenta |Archivo digital
de Archivo documento final del PADA al Grupo
Interdisciplinario.

5 |Grupo Recibe, revisa y valida el documento para |Archivo
Interdisciplinario su implementacion. Fin. digital/impreso

&\@g\/"’
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. T Clave del Procedimiento
. I
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-001
Nombre del Procedimiento:
Integracién del Programa Anual de Desarrollo Fecha: 1/01/2022
Archivistico (PADA). .
Unidad Administrativa:| Area Responsable: Area Versién: 1.0
Area Coordinadora de | Coordinadora de Archivo. Paaina: Py
Archivos e :
Tiempo: 30 dias \
\_\{
Diagrama de Flujo
' Area Coordinadora de \
Azehivn Area Operativa Grupo Interdisciplinario
INICIO 2. Reciben instruccién para dar

inicio los  trabajos de
integracion del PADA;
recabando informacion de las \
unidades administrativas.

A4

1. Se coordina con los
Departamentos para —
integrar los elementos

k Acuse de recibido
del Programa Anual ARSI

3. Organizan la informacién que
Se generan y se procesa para
integrar el contenido del
programa en version preliminar
enviandola a la coordinacion.

4, Recibe, revisa,
complementa vy

presenta  documento
final del PADA al Grupo |«
Interdisciplinario

5. Recibe, revisa y valida el
documento del H. Ayuntamiento

— Archivo digital e
A gt l Constitucional de Jalapa para su
implementacion.
l l Archivo digital/impreso

FIN
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Anexo. Guia para la Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

GOBIERNO DE G
MEXICO &b 2920

Programa Anual de Desarrollo \ |
Archivistico (PADA) 2020

Archivo General de la Nacién

Archivo General de la Naciéon
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019

Contenido
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Anexo 3 S
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Area Coordinadora de Archivos

B. Implementar Diagnéstico estratégico de analisis y evaluaciénde los archivos \
en las Unidades Administrativas ~
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA- 002

Nombre del Procedimiento:
Implementar Cuestionario Diagnéstico estratégico de analisis | Fecha: 1/01/2022
y evaluacién de los archivos en las Unidades Administrativas

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de Version: 1.0

Area Coordinadora de Archivo de Tramite

Archivos Pagina: 1de 1 \
Recabar informacién estratégica para el analisis de la situacion
de los archivos en las areas operativas del H. Ayuntamiento

Objetivo: Constitucional de Jalapa y asi poder instrumentar medidas en la

administracion de los archivos. \

Participa en este proceso de elaboracion el responsable del
Alcance: Area de Archivo de Tramite y las unidades Administrativas.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de

Jalapa.

Normas de :

Operacion: Manual Especifico de Organizacién del Area Coordinadora de
Archivo.
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. o Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-002
Nombre del Procedimiento:
Implementar Diagnéstico estratégico de andlisis y evaluacion | Fecha: 1/01/2022
de los archivos en las Unidades Administrativas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Areade | Version: 1.0
Area Coordinadora de Archivo de Tramite.
Archivos Pagina: 1de 2
Tiempo: 60 dias
Descripcion de Narrativa
Paso | Responsable Descripcion de las actividades Docume_n &
de trabajo

Area Coordinadora de
Archivo

Area Coordinadora de
Archivos

Area de Archivo de
Tramite

Area Coordinadora de
Archivo

Area de Archivo de
Tramite

El Articulo 51 de la Ley General de Archivo marca que el
Area Coordinadora de Archivo prepare los instrumentos para
implementar el diagnéstico para el analisis y evaluacién de los
archivos de responsabilidad por parte de las dreas
administrativas productora de documentos del Sujeto
Obligado.

Se hace el cumplimiento que marca la ley y define en
Coordinacién con el responsable del Area de Archivo de
Tramite la forma en que se implantara el diagnéstico.

Recopila la informacién pertinente y disefia la estrategia
para la elaboracién del soporte del diagnéstico, incluyendo
cronograma de aplicacion, de estar concluida esta fase, en
conjunto con la Coordinacién se determina enviar al Area
Coordinadora de Archivo para su valoracién, visto bueno y
aprobacion de la formatearia.

Recibe, revisa, valida e instruye para su
implementacién del diagnéstico Area de Archivo de Tramite.

Integra, analiza y evalia mediante el diagndstico la situacion
de los archivos en cada una de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa; con apoyo de los enlaces de archivos de cada
Areas Administrativa.

\

Oficio/correo
electrénico/
documento de
trabajo

Oficio/correo
electrénico

Archivo digital
/documento de
trabajo

/
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-002

Nombre del Procedimiento:
Implementar Diagnéstico estratégico de analisis y Fecha: - 1/01/2022
evaluacion de los archivos en las Unidades
Administrativas

Unidad Administrativa: Area Responsable: Areade | Versién: 1.0
Area Coordinadora de Archivo de Tramite. \
Archivos Pagina: 2de 2 \
Tiempo: 60 dias
Descripcion de Narrativa
Paso | Responsable Descripcion de las actividades Documen_to
de trabajo
6 |Area Elabora documento diagnéstico y envia al Sujeto Archivo
Coordinadora Obligado (presidente Municipal) para utilidad en digital
de Archivo materia de la administracién de los archivos. /documento
diagnéstico

7 |Sujeto Obligado  |pecine Diagnéstico.

Archivo

digital \
/documento |
diagndstico ‘
Fin
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-002

Nombre del Procedimiento:
Implementar Diagnéstico estratégico de analisisy Fecha: 1/01/2022
evaluacion de los archivos en las Unidades
Administrativas

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de Version: 1.0
Area Coordinadora de Archivo de Tramite. Pagina: 2 de 2
Archivos - -
Tiempo: 60 dias
DIAGRAMA DE FLUJIO
Area Coordinadora de Area de Archivo de Tramite Sujeto Obligado
Archivo

INICIO 3- Recopila la informacién pertinente vy
disefia la estrategia para la elaboracién del

soporte del diagndstico, incluyendo
1.- El Articulo 51 de la Ley cronograma de aplmaén,. de estar Oficiofeorren
General de Archivo marca que concluida esta fase, en conjunto con la electrénico/

el Area Coordinadora de —| Coordinacién se determina enviar al Area documento de
Archivo prepare los Coordinadora de Archivo para su trabajo
instrumentos para valoracién, visto bueno y aprobacion de la

implementar el diagndstico formateria.

para el analisis y evaluacion de

los archivos de

responsabilidad por parte de
las dreas  administrativas
productora de documentos del
Sujeto Obligado.

]

2.- Se hace el cumplimiento
que marca laley y define en
Coordinacién con el
responsable del Area de
Archivo de Tramite la forma en
que se implantard el

diagnostico.
: 5.- Integra, analiza y evalia mediante
L/_“'d‘“"”"“"“' el diagnéstico la situacion de los
archivos en cada una de las Archiva digital
4- Recibe, revisa, valida e | | | unidades administrativas del H. e
instruye para su Ayuntamiento  Constitucional de
meenERssiin del =1 jalapa; con apoyo de los enlaces
diagndstico el Area de Archivo s
: — de archivos de cada Areas
|_de Tramite. Ay .
R e —— Administrativa.
Avcthsiml : Oficio/carrea 7 Recibe
1 jl Archivodigital . Lo
Diagnostico

6.-Elabora documento diagnéstico
y envia al Sujeto Obligado >

(Presidente  Municipal)  para
utilidad en materia de la FIN
administracién de los archivos.
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Anexo. Formato Diagnéstico de Archivo.

Datos de Identificacion

Fecha de notificacén: | Fecha de aplicacion:

1 Nombre del Sujeto Obligado scwno)

2. Nombre de la Unidad Administrativa

3. Nombre de quien sciventa el cuestionario

4. Carpo de quien solventa el cuestionario

S. Teléfono

6. Correo electréniko

7. Direcddn oficlal de la Unidad Administrativa

8. Direcdidn oficlal donde se encuentra el Archivo

Personal Encargado de Archivo

9. {La Unidad cuenta con responsables de Archivo?

10. Nombres de los responsables o encargados de archivo

Mamére completo fdoa:

Carga: AndigGedad en ef archivor
Escalarisad. Horano:

Tipo ce controtacion:

Mamére completo £0a:

Carga: Artiytedad en el archiva:
Escalariaad. MHorano:

Tipo de controtacion:

MNamébre completo Edoa:

Cara: Artigiedad en ef archivor
Ezcalarigad. Horano

Tipo ce contrctacion:

11. Cudntas personas en tu unidad laboran en:

En el Archivo e Tramite

En of Archivo de Concentrocian

£n ef Archhvo Ristéro

18
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En caso afinmotia seAgle cual.

Calague & emoxe cvecto o L Que punde sev covsullada:

25. iCanoce el contenido de k3 Ley de Archives? SI/ o |

SQue acaianes fo realizado pere of cumplimiento cre g ley:

Infraestructura organica, fisica e informatica

26. {Cuanta con Unidad de Correspondenda? SI/ No |

Ep donge esté vbhicada 1a Unidad e Covrespandench:

éMareyo fbra ac condrol?

Que gatas se reQistran on & hbra ae conlral

SOpovo oqun Safftwore 8e condrol?

Z7. {En qué drea dal Inmuchle se encuentra ef Archivo de Tramite? (pasilo, dodas, debayo de fos
escaleros, debala de Aos escritodias, almocén, cocino, atro, espeafique)

28. De qué tamafio o3 su archivo de trdmite? (metros Aneoles o metras cuadriodas; numevo de co)es)

29. Los expedientes del archivo de trimite se resguardan en [orohivesas, cojos de cartdv, cajos oe pidstico,
otras, especiiguelt

31. Los documentos del archivo de trimite se agrupan an: Si NO

foiders o carpetas

SO0 engrapodas

con broche \

cochdas !
Olro, especifiguc:
32. Los expedientes def arthivo de tramite estén organizados por: Sl NO '
fecha dol ofcia N
fecha de recihiss

aumevo de oficn

porosunta

por eamite

por ovden oiaterco

pereciares

Orro, especfigue:

33. Qué tipo de sopostas documantales tene su archivo de tramite (paped fotografico, audiovisual, digita!
y efectrénicas, otros, especifigue): '

33. {El archivo do trdenite cuenta con un software pars s controd? (mdioue < of nombre do software):

35. ¢En qué drea del inmueble se encuentra el archivo de Concantracion? (pasilla, bofas, debajo de fos
escaleros, debaja de dos escritocias, afmocéa, cocinag, mueble destinedo a avchi...)

38. De qué tamafa es su archhwo de concentracidn? {metros (neales o metres cuadrados)

37. Loz expediantes del archivo de concentracion se resguardan en (ovchiwras, gavetas, estanteris, cojos
de cartdn, calas de pldstico, balsas, ofros, especifivue):

19
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38. Los documentos del archivo de concentracidn se agrupan en! St NO

faiders a cornetas

s0b cngropedas

con broche

cecdas

Otro, especiiguc:

39. La informacion contanida en ol archivo de concentracltn estd organtzados por: Si

cAas

cominstrocianes

airecaianes o dreas

par osunta

MO 0516 orgon'roda

Oteo, esgeciiauc:

40. Qué 1ipo de soportes documentales tione su archivo de concentracibe (popet, folografico, cudonsud),
dygital y electrdnicos, ofros, espeaiflouel:

41. (€l archhvo de concentracion cuenta con un software para su control? {indique su o nombve de/
software):

42. {Cuenta con documentos considerados da Archivo Histdeica? NG

43. En caso de contar con documentos de archivo histdrico, {en qué lugar se encuentran?

44, Condiciones penerales de los documentos de archivo histérico:

45. {Conzidera que coenta con mobiliario suficlente y dptimo para su archivo?

45. {Congsidera que cuenta con espadia suficlente y Aptimo para su archhva?

47. (Con que Insumos cuanta pana el resguardo de sus documentas de arch0? faks antinsivey
GeolYWatioer ¢ [\ calre Mecay, qmun,w

42. {Cucnta con personal suficlente y capacitado para su archiva?

4. {Haco prestamos do oxpedientes? 51 L respuesto es afvmativa {cuenta con un formata de registro?

50. {De qué alto son sus expedientes mas antiguos?

S1. {Como mejoraria la crganizacion de su archivo?
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FAVOR DE NOMBERAR ENLACE DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA DAR CONTINUIDAD AL SSSTEMA
INSTITUCONAL DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE TURISA%O, ECONONMIA Y SUSTENTABILIDAD

NOMERE:

PLESTO:
ANTIG JEDAD:
TELEFONC.
CORIED ELECTRONICO:
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE LLENO EL CUESTIONARIO
NOMEBRE Y FIRMA
GLOSARIO
Se entiende por:

Aschiva: Conjunte ce cotumentas procukidos y recibicos per las sujetes cbigados en el e eracia de sus
atnbuaones y funciones, con indeperdenca del scporte, espaci a zar que se resguarden.

Archiva de Concentraci6n: Es b unicac resporsadle donde se adminstran bas cozumentas que fuercn
gereracas en el ardhive de trdmute. Estd Integraco per cozumentas transferidos desce 3z dreas o unidades
productecas. cuyo usc y coraulla os esporicica y gue permanecen en ¢l hasta su dispezician decumental.
Archivo Histdeico: Integrade por decumentcs de conservacidn permanente y ce relevanaa para [a memaria
£statal ce cardcter publice.

Archiva de Trimite: Es ajucl donde se reure [a cotumentacian en tramite, en buzta de zolucién a lez
asuntas inidados, 2 cual ¢z sametida a contira ulilizadén iy consuita administrativa ger las mismas oficras
uotras cue asi le scliaten.

Catilogo de dispasicdn Dousmontal: Registro general y stlemdlica cue estableze los wloees
dacumentales, b vigenzia decoumental, 1os plazes de conservacian y [a disposizién cozumental.

Cuadro General de Clasificacdn: Instrumento técrica que refleja la eztructuea de un archino, con bxze en
furciones y atrthuciones de caca sycto cbigaco.

Gula Simpde do Archivoe £5 un instrumenito ce desaipadn cuya firalidad es propardonar Infarmacién 2l
usuaria sabre la existenda y locadzacidn de les archives y sabre el conterico global ce sus zecaones y serles.
Unldad Administrativa: Direccidn general o equivalente a la que se le canfiere atnbuaones especificaz enel
reglamento Interne.

Lineamientos: Lincamiertcs para |3 Orgardzacidn y Canservaciin ce los Archivas. ios wridn tdiupmb 122

Loy General: Loy General de Arehirsos. soi 16 o ma awixis

Phtaforma Naclanal de Transparenca:

hitps Hfwaw platafcemadetransparencia.org mydweblsuest/sujetas-abligadas




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Aino de Ricardo Flores Magén™

Area Coordinadora de Archivos

C. Elaboracién e implementacién del Programa de capacitacion Archivistica
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. LT Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-003
Nombre del Procedimiento:
Elaboraciéon e implementacion del Programa de | Fecha: 1/03/2022 :
capacitacién Archivistica. :
Unidad Administrativa: Area Responsable: Areas
Area Coordinadora de Operativas Version: 1.0
Archivo

Pagina: 1de1

Contar con un Programa de Capacitacion permanente en
materia de archivo que atienda las necesidades tanto de la
Objetivo: Coordinacion como las de las unidades administrativas para
operar el sistema institucional de archivos.

Participa en este proceso de elaboracion el Area de Coordinacion
de Archivo, las Areas Operativas y en el ambito de aplicacién
Alcance: alcanza a las diferentes Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa

Normas de _ k
Operaci6n: Manual Especifico de Organizacién del Area Coordinadora de

Archivo.
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. e Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-003
Nombre del Procedimiento:
Elaboracion e implementacion del Programa de | Fecha: 1/03/2020
capacitacion Archivistica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Areas Version: 1.0
Area Coordinadora de Operativas
Archivo Pagina: 1de1
Tiempo: 30 dias
Descripcion de Narrativa
Paso Responsable Descripcién de las actividades Documento
de trabajo
1 Area Coordinadora de | Instruye a los encargados del Areas Operativas Oficio/correo
Archivos de Archivo para que coordinen la capacitacion electrénico
archivistica para el personal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa.
2 Areas Operativas Reciben instruccion, determinan en Documento
Conjunto con las unidades administrativas del H. De trabajo
Ayuntamiento  Constitucional de Jalapa y sus
responsables de archivo de tramite las necesidades en
la administracién y manejo de su informacién.
Investigan la oferta de capacitacion y se hace la Correo
seleccion de acuerdo con las necesidades electrénico
planteadas. Elaboran y presenta borrador de
programa.
3 Area Coordinadora de | Revisa y valida documento que incluye propuestas de | Documento de
Archivos capacitacion y calendario de capacitacion para las trabajo
unidades administrativas.
Presenta Programa de Capacitacién Archivistica para | Archivo digital
su aprobacion e implementacion.
/documento
4 Sujeto Obligado Recibe, valida y aprueba programa presentado; instruye | Archivo digital
a las areas correspondientes parasu  implementacion. /documento
Fin. impreso/Oficio
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa Clave :g'AP orggedlmientoPROC-
Nombre del Procedimiento:
Elaboracion e implementacién del Programa de Fecha: 1/03/2022
capacitacion Archivistica )
Unidad Area Responsable: Areas P
Administrativa: Area | Operativas Varsion: 1
Coordinadora de Pagina: 1 de 1
Archivo

Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Area Coordinadora de Arsmabaratvandlereniio Sujeto

Archivos Obligado

1. Instruye a los del Area
Operativa para quecoordinen la
elaboracién de un programa de
capacitacién archivistica para la [
personal delH. Ayuntamiento de
Jalapa.

2. Reciben instruccion,
determinan en conjunto con
las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa y
Oficio/correo sus responsables de archivo
electrénico de trémite las necesidades
en la administracion y

manejode su informacion.

3. Revisa y valida documento Documento |
que incluye propuestas de de trabajo
capacitacion y calendario de

A

capacitacion para las unidades -
S . Investigan la oferta de
administrativas. capacitacién y se hace la
Documento seleccién de acuerdo a las
necesidades planteadas.
Elaboran y presenta
borrador de programa.
Presenta Programa de ey 4. Recibe, valida y aprueba
Capacitacién Archivistica para electrénico programa presentado;
su aprobacion eimplementacion. instruye a las dreas

Documento ‘ correspondientes para su
i ‘ implementacidn.

Fin.
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Anexo. Elaboracién e implementacién del Programa de capacitacién Archivistica

I~ OBIETIVOS

«  Contar con herramientas para fortalecer y ayudar a 103 usuanos del archivo que inciden directamente en is
generacion y manejo documental, en la organizacion de los expedientes, su consenvacion, seleccion y
destino final de los documentos y expedientes de archivo que se generen, obtengan, adquieren o conserven X
en sus Unidades Administrativas.

«  Determinar las actividades esenciales de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion.

s Promover el desarrollo y formacidn profesional en materia de gestidn de archivos.

« Fortalecer la cultura archivistica.

*  Difundir los procesas, procedimientos y farmatos establecidos entre todo el personal responsable de los
Archivas de Tramite, con la finalidad de propiciarconocimientosen la administracidn de documentos.

*  Asumir conciencia, responsabibidad funcional y criterios técnicos para el tratamiento de los documentos de
gestion,

Programa de Capacitaciin Archivistica 2021 ; (
\
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Area Coordinadora de Archivos

D. Coordinar la elaboraciéon e implementacion de los instrumentos de control
y de consulta archivisticos con los responsables de los archivos de tramite,

de concentracion o histérico
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-004

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracién e implementacién de losinstrumentos
de control y de consulta archivisticos con los responsables de | Fecha: 1/01/2022
los archivos de tramite, de concentraciéno histérico

Unidad Administrativa: | ATea Responsable: Areas Version: 1.0
Area Coordinadora de Operativas _
Archivo Pagina: 1de1

Contar con herramientas que permitan crear las bases de
identificacion, clasificacion, orden, agrupaciéon y disposicion de
Objetivo: expedientes del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa en
cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyenel H
Alcance: Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa

Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion del Area Coordinadora de
Archivos.

o]
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA- 004

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 1/01/2022
responsables de los archivos de tramite, de concentracion o

histérico g ] \
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Areas Versién: 1.0

Area Coordinadorade | Operativas

Astihivo Pagina: 1de2
Tiempo: 365 dias
Descripcion de Narrativa
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documer!to
) de trabajo
1 Area Coordinadora Instruye a las Areas Operativa para| Oficio/Correo
deArchivo presentar propuesta de programa de| -electrénico

elaboracién de los instrumentos de control y
consulta en cada uode los archivos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

2 Areas Operativa Recibe instruccion; identifica mediante
diagnostico previo los avances vy
necesidades en el tema archivistico.

3 Area Operativa Se elabora plan de trabajo, en conjunto con Plan de
las unidades administrativas; atendiendo la trabajo
elaboracién de herramientas prioritarias y la
capacitacion que se requiera para
realizarlas.

4 Area Operativa Una vez elaborados los instrumentos de| Documentos/
. control y consulta archivisticos se turnan a digita e i
el area Coordinadora de Archivo. impreso |

/Y
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa

Clave del Procedimiento
PROC-ACA- 004

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 1/01/2022
responsables de los archivos de tramite, de concentracién o
histérico \
Unidad Administrativa: Area Responsable: Areas Version: 1.0
Area Coordinadora de Operativas o e §
Archivo Pagina: 2de?2 |
Tiempo: 365 dias -
Descripcién de Narrativa \
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documer!to »'
de trabajo /
5 |Area Recibe, revisa y valida los instrumentos de Documentos/
Coordinadora de control y consulta archivisticos, junto con el digita e
Archivo Grupo Interdisciplinario. impreso ‘
6 ﬁre:_ Coordinadora de Area Coordinadora de Archivo, supervisa que Instrumentos\ \
Ll las unidades administrativas implementen sus| de control |
instrumentos y promueve la actualizaciéon de| digitales y/o t ‘
los mismos. Fin. impresos
Y
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa

Clave del Procedimiento
PROC-ACA- 004

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboraciébn e implementacion de los

instrumentos de control y de consulta archivisticos con los | Fecha: 1/01/2022

responsables de los archivos de tramite, de concentracion o

histérico

Unidad Adr_ninistrativa: Area Responsable: Areas Versioén: 1.0

Area Coordinadora de Operativas Pagina: 1de 1

Archivo : :
Tiempo: 365 dias

Diagrama de Flujo

Area Coordinadora de Archivos

Areas Operativas

Inicio

1. Instruye a las Areas Operativa para
presentar propuesta de programa
de elaboracion de los instrumentos
de control y consulta en cada uno
de los archivos del H. Ayuntamiento.

5. Recibe, revisa y valida los
de control y consulta

v

2. Las Areas Operativas Recibe
instruccion; identifica mediante
diagnéstico previo los avances vy
necesidades en el tema de archivistico.

TN

3. Se elabora plan de trabajo, en
conjunto con las unidades

administrativas; atendiendo la
elaboracion de herramientas prioritarias
y la capacitacion que se requiera para
realizarlas.

v

A

archivisticos

6. El Area Coordinadora de Archivo,
supervisa que las unidades
administrativas implementen
sus instrumentos y promueve la
actualizacion de estos

FIN

4. Una vez elaborados losinstrumentos
instrumentos de control y consulta
archivisticos se turnan a la
coordinacion.
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Anexo. Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistermsa Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccion de Datos Personales, por ¢l que se apruehan los Lincamientos para la Organizacién y Conservacién
de los Archivos.

Al margen un logotipo que dice: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
y Proteccién de Datos Personales.- Consejo Nacional.- CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016.03.

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LAINFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, POR EL QUE SE APRUEBAN
LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Que el Consejo Nacional de! Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo establecido por los articulos 31, fraccion | de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y 10, fracciones Il y VIl del Reglamento
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, tiene denlro de sus atribuciones las de establecer reglamentos, lineamientos, criterios
ydemas instrumentos normativos necesarios para cumplir con los objetivos del Sistema Nacional, la
Plataforma Nacional y la Ley, asi como la de emitir acuerdos para dar cumplimiento a las funciones del
Sistema Nacionaleslablecidas en la ley general antes citada.

Que en el punto nimero V del orden del dia de la sequnda sesidn extraordinaria, celebrada el trece
de abril de dos mil dieciséis, fue presentado, somelido a discusién y aprobado, el Dictamen que emite
la Comisién de Archivo y Gestion Documental del SNT, sobre el Proyecto de Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos. Por lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos,
conforme al Anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT 13/04/2016-03.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que publique el presente Acuerdo asi como su
anexo, en el Diario Oficial de la Federacién y a los integrantes del Sistema Nacional para su publicacién en
sus respectivas paginas electronicas.

3 |
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SECCION CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivisticos

Décimo tercero.Los Sujelos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos,
deberdn elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculindolos con los procesos
institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que
propicien ia administracion y geslion documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con
los siguientes instrumentos:

L Cuadro general de clasificacion archivistica;
I Catalogo de disposicién documental, y
1% Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

¢) De baja.

La eslructura del Cuadro general de clasificaciéon archivistica atendera los niveles de Fondo, Seccién

y Serie, sin que esto excluya la posibiidad de que existan niveles inlermedios, los cuales seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo cuarto. Ademas de los Instumenios de conlrol y consulta archivisticos, los Sujetos

obligados deberan contar con |a Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hacen referencia los articulos 70, fraccién XLV y 102 de la Ley.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

La descripcion general conlenida en las series documentales que conforman los archivos de tramite, de
concentracién e histérico, y :

Nombre, cargo, direccion y correo electrénico del titular de cada una de las &reas responsables de la
informacion.

El indice de expedientes clasificados debera tener correlacién con las series documentales registradas
enel Catdlogo de disposicion documental y deberd contener los elementos sefalados en los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
elaboracién de Versiones Publicas.

\
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Area Coordinadora de Archivos

E. Revisary aprobar la elaboracion de los Catalogos de Disposicion Documentalen
los archivos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional

de Jalapa.

¥

e
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-005

Nombre del Procedimiento:
Revisar y aprobar la elaboracién de los Catalogos de | Fecha: 1/01/2022

Disposicion Documental en los archivos de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa. s

Unidad Administrativa: Area Responsable: Areas Version: 1.0
Area Coordinadora de Operativas Q
Archivo Pagina: 1de 1 \
Establecer valores documentales, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series y subseriesdeterminadas,

a fin de contar con una disposicién normativa que controle y
Objetivo: contribuya a la conservacién de los documentos de archivo y
expedientes en las areas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa. ]

Este procedimiento se realiza en conjunto con las unidades
administrativas y los responsables de archivo del \d.
Alcance: Ayuntamiento Constitucional de Jalapa para uso y beneﬁ&
interno y de la ciudadania.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de

Jalapa

Normas de

Operacion: Manual Especifico Organizacién del Area Coordinadora de
Archivos.
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-005

Nombre del Procedimiento:
Revisar y aprobar la elaboracién de los Catélogos de | Fecha: 1/01/2022
Disposicién Documental en los archivos de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de

Jalapa i
Unidad ) Area Responsable: Areas Version: 1.0
Administrativa:Area Operativas

Coordinadora de Pagina: 1de1 X
Archivo Tiempo: 90 dias \

Descripcion de Narrativa

Paso Responsable Descripcién de las actividades Documento detrabajo
1 Area Coordinadora de | Instruye al area de Operativa para coordinar | Oficio/Correo electronico \
Archivo la elaboracién de los Catélogos de Disposicion
Documental en los archivos de las unidades
administrativas  del H.  Ayuntamiento §
Constitucional de Jalapa
2 Area Operativas Recibe instruccion; coordina a los responsables | Documento de trabajo

de archivo para que determinen los tiempos en
los que sus expedientes y series documentales
deben someterse a proceso de valoracion

documental.
Area Operativas ; !
3 Proporciona los formatos necesarios Formatos
para la elaboracion del Catalogo de digitales

Disposicién Documental a fin de homologarlos.

4 Area Operativas Revisa los Catélogo de Disposicién Archivo electrénico
Documental  presentados por las unidades
administrativas y los turna al Area
Coordinadora de Archivo.

5 Area Coordinadora de | Recibe, revisa y aprueba los catalogos de Archivo electronico
Archivo. disposicion documental del H. Ayuntamiento

Constitucional de Jalapa. FIN. §
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-005

Nombre del Procedimiento:
Revisar y aprobar la elaboracién de los Catalogos de | Fecha: 1/01/2022
Disposiciéon Documental en los archivos de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de

Jalapa.
a - = - £ r \
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Areas Versién: 1.0
Area Coordinadora de Operativas =
Archivo Pagina: 1de1
Tiempo: 90 dias
Diagrama de Flujo
Area Coordinadora de Archivos Areas Operativas
Inicio 2. Recibe instruccion; coordina a
los responsables de archivo para
» | que determinen los tiempos en ke
los que sus expedientes y series
documentales deben someterse
al proceso de valoracion
B ¥ documental.
1. Instruye al Area Operativa
para coordinar la elaboracion \
de los Catalogos de Documen.to de
Disposicion Documental en los s &
archivos de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de \
i e 3. Proporciona los formatos !
necesarios para la elaboracion
e del Catdlogo de Disposicion
T Documental a fin de

homologarlos.

5. Recibe, revisa y aprueba los ot

catdlogos de disposicién
documental del H. Ayuntamientode |
Jalapa

4. Revisa los Catalogo de
e Disposicion Documental ‘
presentados por las unidades

—— FIN g e administrativas y los turna al
Area Coordinadora de Archivo.
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Instructivo para la elaboracion del Catdlogos de Disposicion Documental

Direccion del Sistema
Nacional de Archivos

documental

R A\ RCHIVO
;‘:&”\» C i‘; NER AL
AGN BB 1ON

Archivo General de Ia Nacion

Instructivo para la elaboraciéon
del Catalogo de disposicion

Focha de sctuaslizacion: 1§ de abeil 2012

Acuerdo: 2310

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

indice

Introduccion

Objetvo genedal

Objetivos especificos .

Marco uridico

Como elaborar & Catdiogo de daposiodn documental
Docurnentos de comprobacion adminstrative nmedata ..

e O o »x W
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Area Coordinadora de Archivos &

F. Presentar un Plan de digitalizacion de documentosy establecer un Programa de
preservacion digital.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Aiio de Ricardo Flores Magon”

Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-006

Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y Fecha: 1/05/2022
establecer un Programa de preservacion digital.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Area de Version: 10
Area Coordinadora de Archivo de Concentracién

HE1 ‘ Pagina: 1de 1

Contar con instrumentos que permita avanzar en ladigitalizacion
Objetivo: de documentos de archivo ya sea para su mejor organizacién o
para la preservacion de los mismos.

Este procedimiento se realiza para los encargados de los |
Alcance: archivos en las unidades administrativas del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa.

\
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapé\
Normas de
Operacion: Manual Especifico Organizacion del Area Coordinadora de Archivo

40
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. i Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa
y iy PROC-ACA-006
Nombre del Procedimiento:
Presentar un Plan de digitalizacién de documentos y Fecha: 1/05/2022
establecer un Programa de preservacion digital.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area Version: 1.0
Area Coordinadora de de Archivo de Concentracion e
Archivo Pagina: 1de2
Tiempo: 60 dias
Descripcion de las Narrativa
Paso Responsable Descripcion de las actividades Doc::ento
trabajo

1 Area Coordinadora de| Instruye al Area de Archivo de concentracién| Oficio/Correo

Archivo para elaborar un Plan de digitalizacion de electrénico
documentos y establecer un Programa de
preservacion digital.

2 Area de Archivo de Recibe instruccién; se hace valoracién de las

Concentracién necesidades en las distintas areas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa para la
implementacion de sistemas que faciliten el
adecuado ciclo vital del documento.

3 De contar con el o los sistemas adecuados se| Plan Archivo
instalan y se programa el arranque de dicha digital
implementacion.

Previo  diagnéstico  de las  unidades

4 administrativas y las condiciones de sus Programa

archivos se elabora un programa mediante que | Archivo digital

incluira cronograma y equipo especializado para
la digitalizacion de expedientes con fines de
preservacion documental.

5 Area de Archivo de
Concentracién

Presenta Plan y Programa a la Coordinacién
para su revision.

Plan y Programa
Archivo digital

N
LN
~
b {

f
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-006

Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizaciéon de documentos y Fecha: 1/05/2021

establecer un Programa de preservacién digital.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Area de Version: 1.0

ﬁ'r'iﬁi ‘(;oordmadora de Archivo de Concentracién Pagina: o
Tiempo: 60 dias

Descripcién de las Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de las actividades | Documento de %\
trabajo
\

6 Area Coordinadora Recibe, revisa y turna al Grupo Plan y ProgramaArchivo
deArchivos Interdisciplinario para su aprobacion. digital

7 Grupo Recibe, analiza y aprueba para Oficio /
Interdisciplinario su implementacién. Fin. Acuse
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa Clave del Procedimiento
PROC-ACA-006

Nombre del Procedimiento:

Presentar un Plan de digitalizacion de documentos y | Fecha: 1/05/2022

establecer un Programa de preservacion digital.

Unidad Area Responsable: Area de Versién: 1.0

Administrativa:Area | Archivo de Concentracion Pagina: 1 de 1

Coordinadora de

Archivo Tiempo: 60 dias
Diagrama de flujo
Area Coordinadora de Artaie Rrehive do Grupo Interdisciplinario
3 Concentracion :
Archivos

Inicio 2. Recibe instruccién; se hace
valoracién para la implementacion de

sistemas que faciliten el adecuado ciclo
v vital del documento.

\ 4

1. Instruye al Area de Archivo

de concentracion de ‘
Sistemas de Administracion :
3. De contar con el o los sistemas

de Archivos para elaborar un :
adecuados se instalan y se programa el

Plan de digitalizacion de y =
arranque de dicha implementacion.
documentos y establecer un

Programa de preservacion \

digital. ¢ l
4. Previo diagnéstico se elabora un
programa cronograma especializado
digitalizacién que incluirdy equipo \
para lade expedientes con fines de
preservacion documental.

o >l

6. Recibe, revisa y turna al 5. Presenta Plan y Programa a la

Grupo Interdisciplinario para Coordinacién para su revision.

7. Recibe, analiza y aprueba
e para su implementacién §

su aprobacion.

A4

Fin.

| PR
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Anexo. Plan de digitalizacién de documentos y Programa de preservacion digital.

INDICE

L PRESENTACION . ..o o

ORI i b i A AR e e i b i
IV PLAN DE DRGITALIRRCIOM .o inmsiiismimsinns s Ssseasiies s oo s A s i
V. PROGRAMA DE PRESERVACION ...t ot s iiamm e omsssmsiiissos st iss s s
VL BIBEBOGRAEIK i iamcsimmaiiii s i i oS s G

e
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Area Coordinadora de Archivos

G. Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico al titular del sujeto obligado o quien este designe.
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Clave del Procedimiento

H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-007

Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa | gacha: 1/12/2022
Anual de Desarrollo Archivistico al titular del sujeto obligado o
quien éste designe

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Area Version: 1.0
Area Coordinadora de Coordinadora de Archivo
Archivo
Pagina: 1de1 X
Presentar un documento que permita evaluar el cumplimiento del .
Programa Anual de Desarrollo Archivistico con la finalidad de
Objetivo: integrar propuestas mediante la interpretacién para el avance en la
materia.
Este procedimiento es para todas las unidades \
Alcance: administrativas y sus responsables de archivos. /
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa \{r
Normas de
Operacion: Manual Especifico Organizacién del Area Coordinadora de
Archivos. \
\\
\
\ A\

9
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. . Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-007
Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del | Fecha: 1/12/2022
ProgramaAnual de Desarrollo Archivistico al titular del X
sujeto obligado o quien éste designe i
Unid_ad : Area Responsable: Area Versién: 1.0
z:ier:lmstl‘atlva- Coordinadora de Archivo Pagina: 1 de 1
Coordinadora de : -
Archivo Tiempo: 30 dias
Descripcion de las Narrativa \
Paso Responsable Descripcion de las actividades Docur!\entode
) . trabajo .
1 | Area Coordinadora de | El Area Coordinadora de Archivo, elabora | Oficio/ Correo
Archivos un informe de sus respectivas areas | electronico
detallando el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico. .

2 | Areas Operativas Recibe instruccién; analizan mediante Documento \
evidencias digitales e impresas los de trabajo /
avances en cada uno de los archivos de
las unidades administrativas. , W\

3 Elaboran informe contrastado con el Informe : \
Programa Anual de De§arrollo /Correo 3
archivistico. Envian al Area Coordinadora de | electrénico
Archivo para su integracion.

4 | Area Coordinadora de |Analiza informacién proporcionada por Oficio/

Archivos sus Departamentos; elaborainforme correo
general del cumplimiento del PADA vy electrénico
turna al Sujeto Obligado para su
conocimiento.

5 | Sujeto Obligado Recibe y archiva. FIN. Informe

/47
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Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-007

Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del | Fecha: 1/12/2022
Programa Anual de Desarrollo Archivistico al titular del
sujeto obligado o quien éste designe

Unidad Administrativa: Area Responsable:

A Version: 1.0 \
Area Coordinadora de N

Archivo

| i . : Areas Operativas’ . : \\
Area Coordinadora de Archivos e Sujeto Obligado \L
1. el Area Coordinadora de Archivo, 2. Recibe instruccion; analizan

elaborar un informe de sus respectivas
dreas detallandoel cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo

mediante evidencias digitales e
»| impresas los avances en cada
uno de los archivos de las

Alsiiganiee unidades administrativas.

Sk Elaboran informe
4, Analiza informacién contrastado con el Programa
proporcionada por sus Anual de Desarrollo archivistico.
Departamentos: elabora Envian al drea Coordinadora de
informe general Archivo para su integracion.
cumplimiento del PADA y turna
al Sujeto Obligado para su

conocimiento.

50 Recibe \%
archiva.

v

Fin.

A
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Clave del Procedimiento
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa PROC-ACA-007
Nombre del Procedimiento:
Elabora informe detallando el cumplimiento del | Fecha: 1/12/2022
Programa Anual de Desarrollo Archivistico al titular del
sujeto obligado o quien éste designe
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Area Coordinadora de Area Coordinadora de
Archivo Archivo

Anexo. Plan de anual de Desarrollo Archivistico.

INDICE

L INTRODUCTION
1. ORIETIVOS

i, ALCANCES

V. PLANEACION

* ACTIVIDADES

= RECURSOS

*»  ADMINISTRACION DE RIESGOS
V. CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA
Vi. MARCO NORMATIVO

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS
ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

PADA-2021
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8. Bibliografia.

Ley General de Archivos \
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA 150618.pdf

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

L

https://tabasco.gob.mx/PeriodicoOficial/descargar/1669#:~:text=Esta%20nueva%20Ley%20tiene%20por,fondos \
%20p%C3%BAblicos%2C%20as1%20como%20de

Ley de gobierno y administracion municipal

https://www.aconchi.gob.mx/transparencia/Ley%ZOde%ZOGobierno%ZOv%ZOAdministracion%ZOMunicipal.pdf

Ley de responsabilidades de los servidores publicos
https://tsj-tabasco.gob.mx/documentos/3315/LEY-DE-RESPONSABILIDADES-DE-LOS-SERVIDORES-PUBLICOS/
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9. Glosario.

e 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.

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
¢ B.O.G.E.: Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

disposicién documental.

e Instrumentos de control archivisticos: Instrumentos técnicos que propician la
organizacioén, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de

disposicién documental.

o Catalogos de Disposiciéon Documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la

5i
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10. Elaboracion y Aprobacion del Manual de Procedimientos

APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

DR. FERNANDO EMILIO PRIEGO ZURITA LIC. FELIX ARTURO P EGO PRIEGO
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

/

: —
PROF, ON CORDERO LIC. MARCO ANTONIO SILVAN NARVAEZ
SECRETARIO DEL AYl”\ITAM}ENT?MUNICIPAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

///

-

ING. FRANCISCO ADELFO DELGADO DOMINGUEZ
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Tose Tgnacio Hdez n.
LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONTRALORIA MUNICIPAL

Jalapa, Tabasco a 4 de agosto de 2022



