H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.

2022-2025

H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC VERACRUZ
SECRETARIA GENERAL




H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.

2022-2025

Gentele

\\) Inl.no...ﬂlnl

"ezz.3e1

I.- Presentacion----------------m--- - R S/ 7 I 3
[I.- Informe de cumplimiento (Anexo fotografico actividades extraordinarias) ---------------------- 4
I1L.- Analisis de resultados ¥ Mejora ~=--=--==-mmmmmm e oo oo 26
IV.- HOja d@ Clerre--mmmmmmmm oo e 28




H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.

2022-2025

El H. Ayuntamiento de Chicontepec, autorizo su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 el 31 de
enero de 2023 y el 31 de marzo se publicé en el portal de transparencia cumpliendo con lo sefialado en el
articulo 23 de la Ley General de Archivos. El Programa Anual se integré de 12 actividades relacionadas
con cumplimiento normativo y el desarrollo de procesos de gestion documental.

Para evaluar la planeacién anual, el H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver, a través del departamento de
Archivo General Municipal, tiene a bien presentar su informe de cumplimiento de acuerdo a lo sefialado
en el articulo 26 de la citada Ley.
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A continuacién, se enlistan las actividades archivisticas programadas para el ejercicio 2023:

Actividad: 1.- Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico 2023

Descripcion: | Elaborar la planeacidn de las actividades archivisticas anuales del H. Ayuntamiento de
Chicontepec, correspondiente al ejercicio 2023.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo

Para dar cumplimiento con esta actividad, el Archivo General Municipal solicité al Archivo General del
Estado una capacitacion presencial con el tema “cumplimiento normativo en materia de archivos”, la
reunidn se agendo para el 4 de noviembre del 2022 en las instalaciones del Archivo General del Estado
en la ciudad de xalapa, en la cual participamos 3 integrantes, el Jefe de departamento del Archivo
General Municipal, el auxiliar de archivo y el titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, dias posteriores a la capacitacién se nos envié una guia para la elaboracién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y con el apoyo del coordinador de archivos se comenzo
a analizar la situacién actual de los acervos documentales en los diferentes espacios de archivo, el
avance o falta de deberes archivisticos a corde a la Ley General de Archivos y los mecanismos para
difundir la cultura archivistica, estas acciones permitieron integrar la planeacién y los plazos en los
cuales se desarrollarian las actividades.

Una vez integrado el documento se envié al Archivo General del Estado via correo electrénico,
solicitando una revision técnica, dias después se recibieron las observaciones correspondientes.
Solventadas las recomendaciones del Archivo General, el documento se tirno al area de Presidencia
para su revision y andlisis final, al no presentarse modificaciones por parte del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue autorizado mediante firma el 31 de
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enero, digitalizado y turnado a la unidad Qm q.ﬁms%mﬂm:&m para su publicacién en el portal de

transparencia del Ayuntamiento en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos
EVIDENCIA

PORTAL DE TRANSPARENCIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC, VER.

https://www.chicontepec.com.mx/wp.content/uploads/TRANSPARENCIA-
2022/4%20EDUCACION/PADA%202023%20SCANER.pdf

HOJA DE CIERRE
i Giz  @l=

orr-roTs

H. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC, VERACRUZ.

il o Vo kit

n.nanl.. u. m_ _
COORDINACION DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL
e

<t

Cucomrerre
T v
jess

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

(PADA) 2023

ENERO DE 2023

v
pag. 1




Es cmano de la ﬁ
\ N\ ¢

A
; &
(-, 1L enmemecs

Constitucional

2022-2025

Actividad: 2.- Actualizacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario de Archivos

Descripcion: | Actualizar el SIA mediante Oficio la desigancién de los nuevos Responsables de
Archivo de Tramite

Estatus: Cumplida.

Desarrollo

De conformidad con el articulo 21 fraccion II, inciso b), de la Ley General de Archivos indica que los
Responsables de Archivo de Tramite seran nombrados por el titular de cada drea o unidad, a su vez,
derivado de los cambios y bajas de personal que se presentaron en algunas areas, en el mes de abril, se

envié oficio para aquellas que estuvieran en esta situacion, nombren al nuevo Responsable de Archivo

de Tramite.

Nota: De 32 RATS. Se actualizaron 15 nuevos nombramientos de los cuales:
e 8 son mujeres

e 7 hombres

En cuanto a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos no hubo movimientos.
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Actividad: 3.- Promover capacitaciones y asesorias archivisticas al personal de las unidades

administrativas que integran la estructura organica del H. Ayuntamiento
Descripcion: | Actividad que se realiz6 en coordinacion con el Area Coordinadora de Archivos y el
Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV)

Estatus: Cumplida.

Desarrollo
De enero a diciembre se promovieron capacitaciones y asesorias virtuales al personal que funge como

Responsibles de archivo y auxiliares:

El 4 de enero se realizd 1 reunién presencial en el salén chikometepetl con Responsables de archivo de
tramite con el tema “Registro de series documentales”.

El 15 de marzo se brindé 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz con el
tema “obligaciones y procesos técnicos del archivo de tramite” dirigido a los Responsables de Archivo
de Tramite de cada una de las 4reas que integran el H. Ayuntamiento, recibiendo una constancia por su
participacién en el curso virtual

El 21 de marzo se di6 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz, dirigido
al Area Coordinadora de Archivos del H. Ayuntamiento de Chicontepec.

El 16 de junio se recibié 1 capacitacion presencial en el Archivo General del Estado de Veracruz con el

tema “obligaciones y procesos técnicos del archivo de tramite” con la finalidad de reforzar los
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conocimientos, toda vez que en la asesoria virtual del pasado 15 de marzo del afio en curso nuestro
municipio se vio afectado por fuertes tormentas causando fallas en la conexion de internet, por lo cual
varios de los responsables de archivo, tuvieron problemas para visualizar la asesoria en linea, dejando
asi, varias dudas, es por ello que se solicitd esta capacitacion.

El 4 de septiembre tuvimos 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz, con
el tema “Organizacion de Archivos de Concentracion”

El 28 de septiembre se recibi6 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz
con 2 temas “Actualizacién de los Instrumentos de Contro Archivistico” y “Gestion de bajas
documentales, documentacion 2008 y afios posteriores.

El 7 de noviembre se realizé 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz
con el tema “Elaboracioén de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental” dirigido a los Responsables
de Archivo de Tramite de cada una de las areas.

El 27 de noviembre se recibié 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz
con el tema “Elaboracién de la Guia de Archivo Documental”, dirigido a los Responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion.

El 14 de diciembre tuvimos 1 asesoria virtual por parte del Archivo General del Estado de Veracruz, con
el tema “Elaboracién del PADA e Informe de Cumplimiento”. Dirigido al Responsible de Archivo de

Concentracion.
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El 19 de diciembre tuvimos una reunién en el salén chikometepetl con Responsables de Archivo de

Tramite para aclarar algunas dudas sobre la elaboracién de la Guia de Archivo Documental.
Nota: se realizaron:

e 7 Asesorias virtuales

e 1 Capacitacién presencial.

e 2 Reuniones

EVIDENCIA

4 ene. 2023 12:52:58 p. m.
20.971052N 98.169580W +*7.00m

Chicontepec de Tejeda
Veracruz E:

Reunién con Responsables de Archivo de Tramite, salén Chikometepetl
Tema “Registro de Series Documentales

10




H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec. Ver.

2022-2025

-

Entrega de constancias por su participacion en Capacitacion presencial en el AGEV Xalapa, ver.
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Actividad: 4.- Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) 2023

Descripcion: | Elaborar la planeacién anual a corto y mediano plazo, que contemple en forma
ordenada y coherente los objetivos, metas, estrategias y acciones que se llevaran a cabo
en el departamento de Archivo General Municipal para lograr los objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo

En el mes de enero de cada ejercicio se elabora y se envia al area de organo interno de control el
Programa Operativo Anual (POA) en donde se especifica los programas y actividades de este
departamento y se le da seguimiento cada trimestre.

Programa Operativo

Anual 2023
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Actividad: 5.- Elaborar el Plan de Trabajo 2023 del Departamento de Archivo General
Municipal

Descripcion: | El Archivo General Municipal elabora el Plan de trabajo, que contiene acciones que se
realizaron durante el periodo enero-diciembre del 2023.

Estatus: Cumplida.

Desarrollo
Teniendo como marco legal la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz (Ley Numero

9) y la Ley de Planeacién del Estado de Veracruz (Ley Numero 12), se elaboro6 el Plan de Trabajo 2023
del departamento de archivo general municipal en donde se plasman las acciones emprendidas en este
ejercicio. El contenido del PLAN DE TRABAJO fue elaborado en congruencia con el contenido del PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, dicho Plan se terminé de

Elaborar el 27 de enero y se envié a la Direccién de Planeacién y Evaluacion
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.
DIRECCION: PLANEACION Y EVALUACION.
OFICIC No. PyE/285/023.

ASUNTO: PLAN DE TRABAJO 2023,

C. DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, TITULARES DE UNIDAD
DEL H AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC. VER.

PRESENTE PLAN DE TRABAJO 2023

£l que suscribe DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION.. por este medio me dinjo 2 usted

e la manera mas alenta y respetuosa para expaner lo siguiente:

mgsﬁaﬁs»gnﬂ%s%:g!ngﬂﬁwn_vﬁ Municipal de ARCHIVO MUNICIPAL

Desarrclic (PMD) del H. Ayuntamiento.. y en Seguimiento al mismo en este segundo afio de

aaministracion, teniendo coma marca legal la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

<o..-ﬂﬁ.Egm:isnognn_m-gn-g_szﬁiaas

w”—mﬂ AHm ...—...Bﬂum-c Per lo antenar y para mejcrar el S8MVCIo que otargamos como senidores publicos, asi como tenar H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
un orden y control en ioS programas que manejan, cada érea de la estructura organica de este H.
NONW »ﬁ tamiento deberd entregar s PLAN DE TRABAJO 2023 ACTUALIZADO de su respectva DE CHICONTEPEC
area el vienes 27 de enero en horaric de 12:00 pm a 5:00 pm en formato digital via comeo 20222025

elactronico instiuconal, uﬂuuﬁa%gg&.igmaﬁg%!z
serodo que comprende del 1° de enero al 31 de diciembre dei presente aflo, el contenido del
PLANDE 4§DEO§!9&§§!%?~$E§GQF%
DESARROLLO y el PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Se anexa cigsﬁigﬂultgzbmgosgaigrg.
Esperando contar en tiempo y forma con ko solicitade, sifva este medio para enviarle un jcordial
satugo!

Chicontepec, Veracruz a 19 de enero dof 2023
Atentamente
“ES TIEMPO DE LA GENTE"
|
] \\. -
N_Q.Dp.ncuwﬁoﬂ.uﬁmm MARTINEZ v
DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

RESPONSABLE: LIC. FELIPE JIMENEZ MAGDALENA

CCP LIC ARMANDO FERNANDEZ DE LA CRUZ PARA SU SUPERIGR CONCCIMIENTS
S LS WIGUEL BAUTISTA ROUAS, CONTRALOR INTERNG MISUO FRN.

Av. Adolfo Lépez Mateos S/N,, Col. Centro, Chicontepec, Ver

ogitie e e s e s o NS




mmﬂm:ﬁo de la E

07 y:_llll.

L

2022-2025

Actividad: 6.- Elaborar el Inventario General por Expediente

Descripcion: | Supervisar que cada Unidad Administrativa elabore el inventario general por
expediente de acuerdo a las series que produce o resguarda

Estatus: Cancelada.

Desarrollo

En este ejercicio 2023 se suspendi6 la elaboracién del inventario general por expediente debido a que
estamos en proceso de preparacién de los Instrumentos de Control Archivistico de este H.

Ayuntamiento

Actividad: 7.- Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico y gestionar ante el Archivo
General del Estado de Veracruz el registro y dictamen.

Descripcion: | En cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos, el Ayuntamiento presenta
sus Instrumentos de Control Archivistico, cuadro general de clasificacion
archivistica y catalogo de disposicién documental, herramientas que permitiran
organizar y administrar los expedientes durante su gestién documental en los archivos
de tramite y archivo de concentracién con la finalidad de garantizar el acceso a la
informacién, combatir la corrupcidn y ser transparentes en la rendicién de cuentas.

Estatus: Avance del 90 %
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Desarrollo
Para dar cumplimiento con esta actividad, el Archivo General Municipal primeramente envié oficio a

los Responsables de Archivo de Tramite, servidores piiblicos de cada 4rea y unidades administrativas
del ayuntamiento, para realizar la identificacion de series documentales. Cada una de las propuestas del
Registro Series Documentales fue remitida al Archivo General Municipal, donde se realiz6 un segundo
andlisis y cotejo de la informacién presentada, con el objetivo de garantizar que cada proceso
administrativo este sustentado juridicamente.
Nota: De todas las dreas del H. Ayuntamiento se recibieron 31 Registros de series documentales
para su analisis.
Después de realizar el andlisis técnico correspondiente se integré el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Ayuntamiento con 13 secciones comunes y 11 secciones sustantivas.
Para eficientar el manejo de la documentacion se establecieron claves alfanuméricas que reflejen de
forma clara y sencilla la clasificacién archivistica y faciliten el control expedito de los expedientes, su
sistematizacién y la interrelacion de la serie documental.
Hecho lo anterior se elaboré la Ficha Técnica de Valoracién Documental. Esta consta de tres apartados
I. Identificacién de la serie Documental, II. Valoracién Documental de la serie, III. Contexto Institucional
de la Serie, fue llenado por el Encargado del Tramite o Proceso. La primera fase del trabajo consistio en
realizar la valoracién de las series documentales establecidas en el cuadro general de clasificacion

archivistica. Esta actividad consistié en el andlisis e identificacién de los valores que tienen los
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expedientes, es decir; la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite con la finalidad de establecer valores documentales, plazos de conservacién y
técnicas de seleccién que regularan el destino final de las series documentales. se elaboro una ficha por
cada serie documental del cuadro general de clasificacion Archivistica.
Nota: Se elaboraron 120 Fichas tecnicas de valoracion documental de las cuales:

e 69 son series comunes

e 51 series sustantivas
Se elabora el Catalogo de Disposicién Documental, (CADIDO), esta segunda fase de labores fue la
regulacion, es decir, analizar las fichas técnicas de valoracién documental, para integrar y armonizar el
Catilogo de Disposicién Documental de acuerdo al formato proporcionado por el Archivo General del
Estado de Veracruz, determinando con toda claridad los valores documentales, los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.
Nota: se elaboraron 24 Catalogos de disposicion documental de cada una de las secciones que integra
el cuadro general de clasificacion archivistica de los cuales:

e 13 son secciones comunes

e 11 secciones sustantivas
Por tltimo se elabora el cuadernillo de los Instrumentos de Control Archivistico, que por cuestiones de

tiempo no fue posible concluirla en este 2023, sera a inicios del mes de enero del 2024 cuando se envie
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al AGEV para su revision técnica y ﬁomﬂmﬁoﬁamsﬁm someterlo a revisién y autorizacién ante el Grupo

Interdisciplinario de Archivos de este H. Ayuntamiento
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CUGECA Secciones comunes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO:
. AYUNTAMIENTO DE CHICONTEPEC

SECCIONES ¥ SERIES:
COMUNES

hive de tramite

Ficha Técnica de Valoracién Documental Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
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Actividad: 8.- Recibir por escrito las solicitudes de préstamo, consulta y busqueda de
expedientes en concentracion, de cada una de las areas.
Descripcion: | Administrar el préstamo y consulta de expedientes al drea productora

Estatus: Cumplida.

Desarrollo
Esta actividad se realiza de enero a diciembre en el Archivo de Concentracion, en donde cada area o
unidad administrativa, que requiera consultar alguna informaciony/o préstamo de expedientes, tendra
que solicitarlo por escrito, despues de darle atencién se lleva el control de expedientes entregados

mediante un vale de prestamo de documentacion activa
EVIDENCIA
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Actividad: 9.- Regular las Transferencias Primarias

Descripcion: | Procedimiento archivistico que consiste en el traslado controlado y sistematico de
expedientes concluidos del archivo de tramite al archivo de concentracion.

Estatus: Cancelada.

Desarrollo

Por instrucciones del Archivo General del Estado, se suspendié en este ejercicio 2023, las tranferencias
primarias, por no tener aun los Instrumentos de Control Archivististico.

Actividad: 10.- Gestionar y controlar las bajas documentales

Descripcion: | Promover la baja documental de aquellas series que han vencido su plazo de
conservacién en archivo de concentracién y que no ameritan ser transferidas al archivo
historico.

Estatus: Cancelada.

Desarrollo

Por indicaciones del Archivo General del Estado, se suspendi6 en este afio 2023, las bajas documentales,
por no tener los Instrumentos de Control Archivististico, estamos en proceso de darle formalidad y
legalidad al Archivo General Municipal.
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Actividad: 11.- Integrar la Guia de Archivo Documental 2023

Descripcion: | Elaborar el registro de produccién de expedientes por unidad adninistrativa y serie
documental

Estatus: Avance del 95%

Desarrollo
Para dar cumplimiento con esta actividad, el 27 de noviembre se recibié una asesoria virtual por parte
del Archivo General del Estado con el tema “Elaboracién de la Guia de Archivo Documental” dirigido a
los Responsables de archivo de tramite y concentracion.

Las guias de archivo documental se elaboré por unidad administrativa incluyendo sus areas internas,
estas, contienen informacién, sobre la produccién documental de los archivos de tramite
correspondiente al ejercicio 2023, asi como la documentacion resguardada en el archivo de
concentracién, estas actividades la realizaron los Responsibles de archivo de tramite y concentracion

En el caso de los acervos documentales del archivo de concentracién, la guia de archivo documental
presenta datos generales de los acervos documentales debido a que se estan realizando los procesos
tecnicos de organizacion archivistica

Por tiltimo se empieza a integrar el cuadernillo de la Guia de Archivo Documental 2023, debido a que
las unidades administrativas aun no tenian expedientes concluidos para considerarse en el apartado de
volumen de la guia de archivo documental por unidad administrativa, este espacio quedo pendiente
para que a inicios de enero del 2024 se llene este apartado, de igual forma esperar a que el Grupo
Interdisciplinario de Archivos autorize los instrumentos de control archivistico, para saber, si no hubo
ninguna modificacion, que altere la informacién que contiene la Guia de Archivo Documental, entonces
una vez autorizado los instrumentos de control archivistico se turnara la guia de archivo documental al
sujeto obligado para su revision y autorizacién y asi publicarlo en el portal de transparencia.

R ——

: B



Es tiempo de la . H. Ayuntamiento
4 ' Constitucional
Chicontepec, Ver.

\v\- llv«).no.:.n-nnll 2022-2025

cssrse .119...._

:m conclusion de la Guia de Archivo Documental 2023 se hard en enero del 2024.

EVIDENCIA
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023 (EN PROCESO DE TERMINACION FALTA APARTADO DE VOLUMEN)
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IV. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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Actividad: 12.- Elaborar el informe de anE_Emmuﬁo del PADA 2023

Descripcion: | Producir el informe de evaluacién de las actividades planeadas en el PADA anterior
donde se sefiale, al menos, la actividad, descripcién, estatus, desarrollo y evidencia
fotografica.

Estatus: Avance del 50%.

Desarrollo

Estamos en proceso de darle legalidad y formalidad a nuestro archivo municipal por consiguiente en
este ejercicio 2023 el pasado 14 de diciembre se recibi6 por primera vez una asesoria virtual por parte
del Archivo General del Estado de Veracruz con el tema

»

publicarlo en el portal electrénico.

“Elaboracion del PADA e Informe de
Cumplimiento”, dirigido a Responsables de Archivo de Concentracion, para que a inicios de enero del
2024 se elabore el informe de cumplimiento 2023 y a mas tardar el Gltimo dia de este mismo mes,

EVIDENCIA

Informe de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrolle Archivistico
Ejercicio 2023

Secretaria de Gobierno

Archivo Gene i Estado de Veracruz
Oficina de Archivo Administrativo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e Informe de cumplimiento

@ P R

Asesoria virtual “Elaboracion del PADA e Informe de Cumplimiento”
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Complementando estas actividades se da cumplimiento parcial de los objetivos propuestos en el

PADA 2023, debido a que se estan realizando los procesos técnicos de organizacion archivistica, algunas

actividades no fueron concluidas.

I 1. ANALISIS DE RIESGOS ¥ MEjoRA S

Durante el desarrollo de las actividades archivisticas se presentaron los siguientes riesgos:

2022-2025

Riesgo

Accion

El espacio designado y destinado para el
almacenamiento del archivo no es suficiente y no
se encuentra en las condiciones para su resguardo

Se platicé con el responsible del drea coordinadora
de archivos asi como con el secretario particular
respecto a buscar otros espacios mas amplios para
resguardar expedientes y recibir transferencias
primarias, quedaron en darle solucién a Ia
brevedad pero a la fecha no hay respuesta.

Hay animales, roedores e insectos (cucarachas)
que provocan dafio a los documentos.

Se aplico insecticida y veneno para combatir a
estos roedores en todo el espacio que ocupa el
archivo de concentracion.

Inexistencia de cajas adecuadas
almacenamiento y conservacion de
expedientes.

para
los

Se solicito, al departamento de Recursos
Materiales, para la adqusicién de cajas adecuadas
y de facil manejo, pero a la fecha, no hay respuesta
aun a este requerimiento.
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Las instalaciones electricas no son las adecuadas,
puede presentarse algun corto circuito y como
consecuencia un incendio que pueden causar la
perdida total o parcial de los documentos.

El departamento de alumbrado publico hizo
algunas adecuaciones pero el riesgo sigue latente.

Conforme a los objetivos planteados se detectaron las siguientes oportunidades de mejora en:

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

Elaboracion de los Instrumentos de Control
Archivistico, Guia de Archivo Documental, Pada,
Informe de cumplimiento entre otras obligaciones
de archivo.

Durante el Desarrollo de estas obligaciones de
archivo, se detectd, que es muy importante
capacitar y asesorar a los responsables encargados
de llevar acabo esta actividad, para ejecutar
correctamente las tareas de su elaboracidn.

Organizacién de los expedientes en archivo de
tramite y concentracion

Durante las actividades de ordenacién de acervos
documentales en archivo de tradmite y
concentracion se detectd la necesidad de capacitar
al personal del area, en materia de gestion
documental a fin de que puedan -ejecutar
correctamente las tareas de identificacion

Expurgo de expedientes para eliminar
documentacién de comprobacién inmediata y
apoyo informativo y evitar la acumulacion
documental

Capacitar al personal del drea en materia de
gestion documental a fin de que puedan ejecutar
las acciones de expurgo pertinentes
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El presente informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2023
fue elaborado por el titular del Departamento de Archivo General Municipal, con el visto bueno del titular
del 4rea coordinadora de archivos y autorizado por el sujeto obligado el 22 de enero de 2024. El informe
sera publicado en el portal de transparencia conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos y al
articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
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