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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Honorable Ayuntamiento de
Yanga, Veracruz, constituye el instrumento de planeacién mediante el cual se establecen las
acciones, estrategias y mecanismos orientados al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos, en cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley General de Archivos, la Ley
de Archivos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demds ordenamientos aplicables
en la materia.

Su propésito es orientar las actividades necesarias para mejorar la organizacion,
administracién, conservacion, valoracion, acceso y control de los documentos que generan y
resguardan las unidades administrativas del Ayuntamiento durante el ejercicio de sus
atribuciones, promoviendo una gestién documental eficiente que contribuya al cumplimiento
de los principios de legalidad, transparencia, rendicién de cuentas, eficiencia administrativa y
preservacion de la memoria institucional.

El presente programa establece la planeacion de las acciones que seran desarrolladas durante
el ejercicio 2026, definiendo objetivos, actividades, metas, recursos y mecanismos de
seguimiento que permitan consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
y fortalecer la adecuada administracidn de los archivos de tramite, de concentracion e histoérico,
conforme al ciclo vital de los documentos.

Asimismo, el PADA incorpora acciones encaminadas al mejoramiento de las condiciones fisicas
y operativas del Archivo Municipal, incluyendo la reubicacién del acervo documental a un
espacio que ofrezca mejores condiciones para su organizacion, conservacién, resguardo y
consulta, favoreciendo la proteccion del patrimonio documental del Ayuntamiento y la
prestacion de un servicio archivistico mas eficiente.

La ejecucién del presente programa requiere la participacién coordinada del Area
Coordinadora de Archivos, de los responsables de archivo de las distintas unidades
administrativas y del Grupo Interdisciplinario, en el &mbito de sus respectivas competencias,
promoviendo una cultura institucional de gestion documental que garantice la adecuada
integracion, administracion y conservacion de los documentos publicos durante todo su ciclo
de vida.

Las acciones previstas en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico servirdn como base
para dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones archivisticas del Ayuntamiento de
Yanga, impulsando la mejora continua de los procesos documentales y contribuyendo al
fortalecimiento de una administracién publica mas ordenada, eficiente, transparente y
comprometida con la preservacion de la memoria institucional.

MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene su fundamento en la Ley General de
Archivos, la cual establece la obligacion de los sujetos obligados de implementar un Sistema
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Institucional de Archivos que permita garantizar la adecuada organizacién, administracion,
conservacién, disponibilidad y preservacion de los documentos publicos generados y
resguardados en el ejercicio de sus atribuciones.

De conformidad con el articulo 28 de la Ley General de Archivos, corresponde al Area
Coordinadora de Archivos elaborar y someter a consideracidn del titular del sujeto obligado el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, instrumento de planeaciéon que contempla las
acciones institucionales orientadas a la actualizacidn, mejora continua y fortalecimiento de los
servicios documentales y archivisticos.

En este sentido, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Honorable
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, constituye una herramienta de planeacién de corto plazo
que establece objetivos, actividades, metas, recursos y mecanismos de seguimiento
encaminados a fortalecer la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
aplicacion de criterios técnicos y administrativos que permitan mejorar los procesos de gestion
documental y administracién de archivos.

Las acciones previstas en este programa se encuentran orientadas al adecuado funcionamiento
de los archivos de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico, asi como al
fortalecimiento de los procesos relacionados con la recepcion, organizacion, clasificacion,
conservacién, valoraciéon y disposicién documental, procurando que la documentacién
institucional permanezca debidamente controlada durante todo su ciclo vital.

Para el ejercicio 2026, el presente PADA contempla como una de sus acciones prioritarias el
fortalecimiento de las condiciones fisicas y operativas del Archivo Municipal, mediante la
adecuacion y reubicacion del espacio destinado al resguardo documental, con la finalidad de
mejorar las condiciones de conservacion, organizacion, seguridad y consulta del acervo que
integra la memoria documental del Ayuntamiento de Yanga.

Asimismo, este instrumento busca promover una cultura archivistica institucional mediante la
coordinacién entre el Area Coordinadora de Archivos, las unidades administrativas
generadoras de documentacidn, los responsables de archivo y el Grupo Interdisciplinario,
fortaleciendo el cumplimiento de las obligaciones establecidas en materia de gestion
documental y archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera ser objeto de seguimiento y evaluacién
durante su periodo de ejecucidn, asi como publicado conforme a las obligaciones de
transparencia aplicables, permitiendo verificar el cumplimiento de las acciones programadas y
contribuir al proceso permanente de mejora de la gestion archivistica municipal.

JUSTIFICACION

La adecuada organizacion, administracion, conservacion y disponibilidad de los documentos
publicos constituye una funcién esencial para el correcto funcionamiento de las instituciones,
ya que los archivos representan la evidencia documental del ejercicio de las atribuciones,
decisiones y actividades desarrolladas por los sujetos obligados.
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En este contexto, el Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, a través del Sistema
Institucional de Archivos, establece el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 como un instrumento de planeacion orientado a fortalecer los procesos de gestiéon
documental y consolidar una administracion archivistica ordenada, eficiente y acorde con las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable.

GOBIERNO

La implementacién de las acciones previstas requiere la participacién coordinada del Area
Coordinadora de Archivos, de los responsables de los archivos de tramite y concentracion, de
las unidades administrativas generadoras de documentos y del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, con el propdsito de establecer criterios homogéneos para la organizacién,
clasificacién, conservacién, valoracién y destino final de la documentacién institucional.

El presente programa responde a la necesidad de fortalecer las condiciones actuales del Archivo
Municipal, particularmente en lo relacionado con la disponibilidad de espacios adecuados para
el resguardo documental. Por ello, durante el ejercicio 2026 se contempla como una accién
prioritaria la reubicaciéon del archivo a un espacio con mejores condiciones fisicas, de
conservacién, seguridad y funcionalidad, permitiendo mejorar la protecciéon del acervo
documental y facilitar su consulta.

Asimismo, las acciones programadas buscan atender areas de oportunidad relacionadas con la
organizacién documental, la actualizacién de instrumentos archivisticos, la optimizacién de los
procesos de busqueda y consulta de informacién, asi como la reduccién de riesgos asociados al
deterioro, extravio, acumulacién o manejo inadecuado de expedientes.

La ejecucion del PADA 2026 contribuira al fortalecimiento de la transparencia, la rendicion de
cuentas y el acceso a la informacion publica, al garantizar que los documentos institucionales
se encuentren debidamente organizados, disponibles y bajo criterios técnicos que permitan su
adecuada administraciéon durante todo su ciclo vital.

De esta manera, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico representa una herramienta de
mejora continua que permitird al Ayuntamiento de Yanga avanzar hacia una gestion
documental mas eficiente, ordenada y profesional, fortaleciendo la memoria institucional y el
cumplimiento de sus obligaciones archivisticas.

DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

El Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en materia de gestion documental y administracién de archivos, cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos integrado por las areas responsables de la generacidn,
organizacion, resguardo y administracion de la documentacién derivada del ejercicio de las
atribuciones municipales.

Como parte del proceso de fortalecimiento archivistico institucional, se ha identificado la
necesidad de mejorar las condiciones actuales de organizacion, control y resguardo del acervo
documental municipal, debido a que parte de la documentacién histérica y administrativa se
encuentra distribuida en distintos espacios fisicos, algunos de los cuales no fueron destinados
originalmente para el funcionamiento de areas archivisticas.
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Esta situacion representa un area de oportunidad para establecer mecanismos que permitan la
identificaciéon, concentracién, organizacion y adecuado resguardo de los documentos
institucionales, favoreciendo la aplicacion de criterios archivisticos homogéneos vy
garantizando la conservacién del patrimonio documental del Ayuntamiento.

Actualmente, el espacio utilizado para el resguardo documental presenta limitaciones
relacionadas con la disponibilidad de area, funcionalidad y condiciones adecuadas para la
administracién archivistica, lo que dificulta la organizacién integral del acervo, la consulta
eficiente de expedientes y la implementacién de procesos sistematicos de control documental.

Asimismo, se reconoce la existencia de documentacién municipal localizada en espacios
distintos al area principal de resguardo, por lo que resulta necesario llevar a cabo acciones de
identificacion, revisidn, traslado e integraciéon documental, con la finalidad de consolidar un
archivo municipal organizado y bajo criterios técnicos de conservacién y administracion.

Ante esta situacion, el Ayuntamiento de Yanga contempla como una de las acciones prioritarias
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 la habilitacién de un espacio con mejores
condiciones fisicas y operativas para el resguardo documental, permitiendo concentrar
progresivamente el acervo, fortalecer las medidas de seguridad, facilitar la consulta de
informacién y mejorar la operacion del Sistema Institucional de Archivos.

Este diagndstico establece la base para la planeacion de las actividades previstas en el presente
programa, orientadas a la regularizacidn, fortalecimiento y mejora continua de los procesos
archivisticos municipales, en beneficio de una gestion publica mas ordenada, transparente y
eficiente.

OBJETIVOS

Las acciones contempladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del
Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, estaran orientadas al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, mediante la implementacién de estrategias de organizacidn,
conservacion, administracién y mejora continua de los procesos de gestion documental.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Honorable Ayuntamiento de Yanga,
Veracruz, mediante la implementacion de acciones encaminadas a mejorar la organizacion,
administracion, conservacion y control de la documentacién institucional, garantizando su
adecuada integracion, resguardo, consulta y disponibilidad conforme a la normatividad
archivistica aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Consolidar la organizacién archivistica municipal mediante la aplicacién de criterios
técnicos que permitan mejorar la clasificacion, ordenacion, descripcién y control de los
documentos generados por las unidades administrativas.
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2. Realizar acciones de identificacién, concentracién y traslado progresivo de la
documentacién que actualmente se encuentra resguardada en distintos espacios fisicos,
con la finalidad de integrar el acervo documental municipal en condiciones adecuadas
de seguridad y conservacion.

3. Mejorar las condiciones fisicas y operativas del Archivo Municipal mediante la
habilitacion de un espacio con caracteristicas adecuadas para el resguardo,
organizacion y consulta de la documentacién institucional.

4. Fortalecer la operacion de los archivos de tramite y de concentracién mediante la
coordinacién con las unidades administrativas responsables de generar, administrar y
transferir documentacién conforme al ciclo vital de los documentos.

5. Impulsar la actualizacién, implementaciéon y seguimiento de los instrumentos de
control y consulta archivistica necesarios para garantizar una adecuada gestion
documental institucional.

6. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a las personas responsables de los archivos
de tramite y concentracion, promoviendo la aplicacién de buenas practicas archivisticas
dentro del Ayuntamiento.

7. Promover una cultura institucional de gestion documental que favorezca el
cumplimiento de las obligaciones archivisticas, la transparencia, la rendicién de cuentas
y la preservacion de la memoria documental municipal.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable Ayuntamiento de Yanga,
Veracruz, tendra aplicacion en todas las unidades administrativas que integran la estructura
municipal, en virtud de que son generadoras, receptoras y responsables de la documentacién
derivada del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Las acciones contempladas en el presente programa estaran dirigidas al fortalecimiento del
Sistema Institucional de Archivos, involucrando al Area Coordinadora de Archivos, a los
responsables de los archivos de tramite y concentracién, al Grupo Interdisciplinario de
Archivos y al personal designado por las unidades administrativas para la atencion de las
actividades relacionadas con la gestion documental.

El alcance del PADA comprende la implementacién de acciones orientadas a mejorar los
procesos de recepcidn, integracidn, organizacion, clasificacion, conservacion, administracion,
transferencia, valoracion y control documental, conforme al ciclo vital de los documentos y a la
normatividad archivistica aplicable.

Asimismo, contempla acciones especificas para la identificacién, concentraciéon y traslado
progresivo de documentacién que actualmente se encuentra resguardada en distintos espacios
fisicos, con la finalidad de fortalecer las condiciones de seguridad, conservacion y consulta del
acervo documental municipal.

La ejecucion del presente programa permitira establecer bases para la mejora continua de los
procesos archivisticos del Ayuntamiento de Yanga, contribuyendo a una gestién documental
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ordenada, eficiente y orientada al cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia
de archivos, transparencia y rendicidon de cuentas.

GOBIERNO

METAS

Para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, se establecen las siguientes metas orientadas al
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y a la mejora continua de los procesos de
gestion documental:

1. Realizar la identificacion, revisiéon y concentraciéon progresiva de la documentaciéon
municipal que actualmente se encuentra resguardada en distintos espacios fisicos, con
la finalidad de integrarla al sistema de archivo institucional.

2. Habilitar y fortalecer un espacio destinado al resguardo documental que cuente con
mejores condiciones fisicas, operativas y de seguridad para la conservacién y consulta
del acervo municipal.

3. Implementar acciones de organizacion archivistica que permitan mejorar el control,
clasificacién, ordenacion e identificaciéon de los expedientes generados por las unidades
administrativas.

4. Fortalecer la operacion de los archivos de tramite y de concentracién mediante la
aplicacion de criterios homogéneos de gestion documental y la coordinacién con las
areas responsables de generar informacion.

5. Actualizar y/o fortalecer los instrumentos de control y consulta archivistica necesarios
para la adecuada administracion del ciclo vital de los documentos.

6. Brindar acompafiamiento y asesoria al personal responsable de los archivos de tramite
y concentracién para promover el cumplimiento de las disposiciones archivisticas
aplicables.

7. Establecer mecanismos de seguimiento que permitan evaluar el avance de las acciones
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y detectar areas de
mejora en los procesos archivisticos municipales.

ACTIVIDADES

Para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 del Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, se desarrollaran las
siguientes actividades:

1. Elaborar, presentar y dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, como instrumento de planeacion para el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos.

2. Coordinar acciones con las unidades administrativas del Ayuntamiento para fortalecer
la operacion de los archivos de tramite y concentracion, promoviendo la adecuada
integracion, organizacion y control de los expedientes.

3. Realizar el diagnéstico, identificacion y revision de la documentacion resguardada en
los distintos espacios fisicos destinados actualmente para archivo, con la finalidad de
determinar las acciones necesarias para su concentracion, traslado y organizacion.
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Ejecutar las acciones necesarias para la adecuacién del espacio destinado al nuevo
Archivo Municipal, considerando aspectos de distribucién, seguridad, conservacién
documental, mobiliario y condiciones necesarias para su adecuado funcionamiento.
Coordinar, en su caso, con las dreas municipales competentes las acciones relacionadas
con la seguridad, prevencidn de riesgos, adquisiciéon de materiales y acondicionamiento
del espacio destinado al resguardo documental.

Realizar el traslado progresivo de la documentacion previamente identificada hacia el
nuevo espacio de archivo, implementando medidas de control que permitan conservar
la integridad y trazabilidad de los expedientes.

Actualizar, elaborar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica
necesarios para la adecuada administracion documental, conforme a la normatividad
aplicable.

Fortalecer la elaboracidn y actualizacion de inventarios documentales de los archivos
municipales, permitiendo conocer, controlar y localizar el acervo existente.

Coordinar con las unidades administrativas responsables la realizacién de
transferencias primarias de documentacién, conforme a los plazos de conservacién y
procedimientos archivisticos establecidos.

Analizar la documentacién susceptible de valoracion documental, atendiendo los
procedimientos correspondientes para bajas documentales y destino final de los
documentos que hayan cumplido su ciclo vital.

Realizar reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario de Archivos para la toma
de decisiones relacionadas con la organizacién, valoracién y conservaciéon documental.
Brindar capacitacidn, asesoria y acompafiamiento técnico a los responsables de archivo
de tramite y al personal involucrado en los procesos de gestién documental.

Dar seguimiento y evaluar peridodicamente el cumplimiento de las acciones
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS 2026
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ENTREGABLES

Como resultado de la ejecucion de las acciones previstas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 del Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, se contemplan los

siguientes entregables:

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 elaborado, presentado y publicado
conforme a la normatividad aplicable.

2. Diagnéstico archivistico municipal actualizado, que permita identificar las condiciones
actuales de organizacion, resguardo y operacion del archivo institucional.

3. Espacio destinado al Archivo Municipal acondicionado y habilitado para el resguardo
documental, con mejores condiciones de organizacidn, conservacién, seguridad y

consulta.
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4. Acervo documental municipal identificado, concentrado e integrado progresivamente
en el espacio destinado para su resguardo.

5. Inventarios documentales actualizados que permitan el control, identificaciéon y
localizacién de los expedientes que integran el archivo municipal.

6. Instrumentos de control y consulta archivistica actualizados o fortalecidos, conforme a
las necesidades institucionales y disposiciones archivisticas aplicables.

7. Evidencias documentales de las reuniones de trabajo y acuerdos generados por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

8. Evidencias de las acciones de capacitacién, asesoria y acompafiamiento técnico
brindadas a los responsables de archivo de tramite y personal involucrado en la gestion
documental.

9. Documentacion derivada de los procesos de transferencia primaria, valoracién
documental y baja documental, cuando corresponda conforme a la normatividad
aplicable.

10. Informes de seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las actividades
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

RECURSOS

Para la ejecuciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, se considera la participaciéon coordinada de los recursos
humanos, materiales y administrativos necesarios para el cumplimiento de las acciones
programadas, atendiendo a las necesidades institucionales y a la disponibilidad presupuestaria
del Ayuntamiento.

RECURSOS HUMANOS

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable Ayuntamiento
de Yanga, Veracruz, estara coordinada por el Area responsable de Archivo Municipal, con la
participacién de las unidades administrativas generadoras de documentacién y de los 6rganos
que integran el Sistema Institucional de Archivos, conforme a las disposiciones aplicables en
materia archivistica.

Para el desarrollo de las actividades previstas en el presente programa se contard con la
participacidon de:

e Una persona responsable del Archivo Municipal, encargada de coordinar las acciones
relacionadas con la organizacion, administracion, conservacion y control del acervo
documental.

e Los responsables de archivo de trdmite que sean designados por las unidades
administrativas del Ayuntamiento, quienes tendran participacién en la integracion,
organizacién y transferencia de los expedientes generados en sus respectivas areas.

e Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, quienes participaran en los
procesos de valoracion documental y en la toma de decisiones relacionadas con la
gestion archivistica institucional.
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e El personal de las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, en su caracter
de generadores y responsables de la documentacion derivada del ejercicio de sus
atribuciones.

Debido a que la operacidn archivistica municipal requiere la participacién conjunta de las areas
generadoras de documentos, el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
dependera de la coordinacion institucional, la asignacién de responsabilidades y la
colaboraciéon permanente entre las unidades administrativas involucradas.

Asimismo, se promovera la capacitacién y asesoria técnica del personal relacionado con los
procesos documentales, con la finalidad de fortalecer los conocimientos necesarios para la
adecuada aplicacion de criterios archivisticos y mejorar la gestion documental del
Ayuntamiento.

RECURSOS MATERIALES

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, sera necesario contar con los recursos materiales e infraestructura adecuados
para fortalecer la operacion del Archivo Municipal.

Entre los principales recursos requeridos se consideran:

e Espacio fisico destinado al funcionamiento del Archivo Municipal, con condiciones
adecuadas para el resguardo, organizacion, conservacion y consulta documental.

e Mobiliario archivistico y de apoyo para la correcta organizaciéon y ubicaciéon de los
expedientes.

e Materiales de identificacion, clasificacion y organizacion documental.

e Equipo y herramientas necesarias para las actividades administrativas y archivisticas.

¢ Insumos de conservacion preventiva y seguridad documental.

e Recursos tecnoldgicos que permitan mejorar los procesos de control y administracion
documental, conforme a las necesidades y posibilidades institucionales.

La adecuaciéon del espacio destinado al nuevo Archivo Municipal constituye una accién
prioritaria dentro del presente programa, por lo que se contemplan las acciones necesarias para
mejorar sus condiciones de funcionamiento, seguridad y operatividad, favoreciendo la
concentracién y organizacion del acervo documental actualmente distribuido en distintos
espacios fisicos.

La adquisicion y asignacion de materiales, mobiliario y demds recursos necesarios se realizara
conforme a la disponibilidad presupuestaria del Ayuntamiento y mediante la coordinacién con
las areas administrativas competentes.

SEGUIMIENTO E INDICADORES

El seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, permitira verificar el cumplimiento de las actividades
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programadas, identificar avances, detectar areas de oportunidad y establecer acciones de
mejora en materia de gestion documental y administracién de archivos.

El Area responsable del Archivo Municipal realizara el seguimiento de las acciones previstas en
el presente programa, en coordinacion con las unidades administrativas involucradas y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, conforme a las responsabilidades que
correspondan.

Para efectos de control y evaluacion, se elaboraran reportes de avance durante el periodo de
ejecucién del programa, considerando el cumplimiento de las actividades, metas y entregables
establecidos, asi como las circunstancias que pudieran afectar su desarrollo.

Los principales indicadores de seguimiento seran los siguientes:

1. Porcentaje de cumplimiento de actividades programadas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

2. Avance en la adecuacion y habilitacién del espacio destinado al Archivo Municipal.

3. Porcentaje de documentacion identificada, concentrada y organizada durante el
ejercicio.

4, Numero de inventarios documentales elaborados, actualizados o fortalecidos.

5. Numero de unidades administrativas atendidas mediante asesorias o acompafiamiento
archivistico.

6. Numero de reuniones de trabajo realizadas con los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivos.

7. Avance en la elaboracidn, actualizacidon o implementacion de instrumentos de control y
consulta archivistica.

El seguimiento de estos indicadores permitird evaluar el impacto de las acciones
implementadas y fortalecer de manera progresiva la operacién del Archivo Municipal,
contribuyendo al cumplimiento de las obligaciones establecidas en materia de gestion
documental y archivos.

GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable
Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, tiene como finalidad identificar, analizar y establecer
medidas preventivas que permitan reducir aquellos factores que pudieran afectar el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades programadas en materia de gestién
documental y administracion de archivos.

La identificacion oportuna de riesgos permitira establecer acciones de atencién y seguimiento
para favorecer el cumplimiento del programa, garantizando la continuidad de las actividades
archivisticas y el fortalecimiento progresivo del Sistema Institucional de Archivos.

Entre los principales riesgos identificados se consideran los siguientes:

1. Dispersiéon de documentacién municipal en distintos espacios fisicos de resguardo.
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2. Insuficiencia de personal destinado a las actividades archivisticas, considerando la
carga operativa que representa la organizacién, traslado, concentraciéon y
administracién del acervo documental.

3. Falta de recursos materiales, mobiliario o equipamiento necesario para el adecuado
funcionamiento del Archivo Municipal.

4. Retrasos en la adecuacién y habilitacién del espacio destinado al nuevo Archivo
Municipal.

5. Falta de actualizacién o aplicacién homogénea de criterios archivisticos por parte de las
unidades administrativas generadoras de documentos.

6. Resistencia institucional al cambio en la implementacién de nuevos procesos de
organizacién y gestion documental.

7. Retrasos en los procesos de identificacion, organizacién, transferencia y valoracién
documental.

Para la atencién de estos riesgos se estableceran acciones de seguimiento periédico,
coordinacién institucional y comunicacion con las areas involucradas, procurando
implementar medidas preventivas y correctivas que permitan mantener el cumplimiento de las
metas establecidas.

CONTROL DE RIESGOS

El control de riesgos se realizard mediante el seguimiento continuo de las actividades
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, identificando
oportunamente posibles desviaciones y estableciendo acciones de mejora.

Entre las medidas de control previstas se contemplan:

1. Dar seguimiento al cumplimiento del cronograma de actividades archivisticas.

2. Mantener comunicacién permanente con las unidades administrativas responsables de
generar y administrar documentacion.

3. Coordinar acciones con las areas competentes para la adecuacién, seguridad y
funcionamiento del espacio destinado al Archivo Municipal.

4. Promover la capacitacion y asesoria técnica del personal involucrado en los procesos
documentales.

5. Documentar los avances, acuerdos y acciones realizadas para contar con evidencia del
cumplimiento del programa.

6. Realizar ajustes operativos cuando las condiciones institucionales requieran modificar
actividades, tiempos o recursos inicialmente previstos.

La gestién adecuada de riesgos permitira fortalecer la operacidon archivistica municipal y
garantizar que las acciones programadas contribuyan al establecimiento de un archivo
organizado, funcional y acorde con las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable.

CONTROL DE CAMBIOS

o A.v1 / Calle 1y 2 #102 Yanga, Veracruz e 278-73-8-80-03

GOBIERNO
RESUELVE



SOMOS LA CUNA DONDE NACIO b gl -

QUE

LA LIBERTAD | YANGA

DE AMERICA 2026-2029

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 podra estar sujeto a modificaciones
derivadas de circunstancias administrativas, presupuestarias, operativas o normativas que
puedan afectar la ejecucion de las actividades programadas.

Cualquier ajuste debera ser identificado, documentado y justificado, sefialando las
modificaciones realizadas, los motivos que las originaron y las acciones necesarias para
garantizar la continuidad del cumplimiento de los objetivos establecidos.

Los cambios relacionados con responsables de archivo, modificaciones en la estructura
administrativa, disponibilidad de recursos o ajustes al cronograma deberan registrarse y
comunicarse oportunamente a las areas involucradas, con la finalidad de mantener actualizado
el control documental y operativo del programa.

COMUNICACION Y REPORTES DE AVANCES

La comunicacién y seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del
Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, se realizard mediante mecanismos de
coordinacién institucional que permitan informar oportunamente los avances, resultados y
areas de oportunidad identificadas durante su ejecucion.

El Area responsable del Archivo Municipal dara seguimiento a las actividades programadas y
comunicard los avances correspondientes a las instancias y unidades administrativas
involucradas, con la finalidad de fortalecer la coordinacion del Sistema Institucional de
Archivos y garantizar el cumplimiento de las acciones previstas.

Los mecanismos de comunicacién y seguimiento contemplaran:

1. Reuniones de trabajo con las unidades administrativas involucradas en los procesos de
gestion documental.

2. Comunicacion con los responsables de archivo de tramite para la coordinacion de
actividades, entrega de informacién y seguimiento de obligaciones archivisticas.

3. Informes periédicos de avance sobre el cumplimiento de las actividades, metas y
entregables establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4. Registro documental de acuerdos, actividades realizadas y evidencias generadas
durante la ejecucién del programa.

5. Presentacion de resultados al cierre del ejercicio, mediante un informe de cumplimiento
que permita evaluar el grado de avance alcanzado.

La informacién generada durante el seguimiento del PADA permitira identificar avances,
atender dificultades operativas y establecer acciones de mejora continua para fortalecer la
gestion documental y el funcionamiento del Archivo Municipal.

MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Honorable Ayuntamiento de Yanga,
Veracruz, se fundamenta en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia
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de organizacién, administracién, conservacién, acceso y preservaciéon de los documentos
publicos, entre las que se encuentran:

GOBIERNO

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Archivos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

e Lineamientos y criterios técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion y el
Archivo General del Estado de Veracruz en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

e Reglamento Interior, Manuales Administrativos y demas disposiciones normativas
aplicables del Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera interpretarse y ejecutarse
conforme a las disposiciones antes sefaladas, asi como a aquellas normas, criterios técnicos y
acuerdos administrativos que resulten aplicables durante su vigencia.

GLOSARIO

ABREVIATURAS
ACA.- Area Coordinadora de Archivos.
AGEV.- Archivo General del Estado de Veracruz.
AT.- Archivo de Tramite.
AC.- Archivo de Concentracidn.
CADIDO.- Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT.- Responsable de Archivo de Tramite.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
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Archivo: 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
donde se resguarden.

Archivo de concentracién: Area responsable de la administracién de documentos cuya
consulta por parte de las unidades administrativas ha disminuido y que permanecen en
resguardo hasta determinar su destino conforme a los procesos de valoraciéon documental.

Archivo de tramite: Area responsable de la administracién de los documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Archivo Municipal: Area encargada de la organizacién, conservacién, administracién y
resguardo del acervo documental del Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz.

Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su destino final, considerando su permanencia en los archivos
de tramite, concentracion e histoérico, cuando corresponda.

Documento de archivo: Documento que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, independientemente de su soporte.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite.

Gestion documental: Tratamiento integral de los documentos durante su ciclo vital mediante
los procesos de produccién, organizacion, administracion, conservacion, acceso, valoracién y
disposicién documental.

Grupo Interdisciplinario de Archivos: Organo colegiado que coadyuva en la valoracién
documental y en la toma de decisiones relacionadas con los procesos archivisticos
institucionales.

Instrumentos de control y consulta archivistica: Herramientas técnicas que permiten
organizar, administrar, controlar y localizar los documentos de archivo durante su ciclo vital.

Transferencia primaria: Traslado controlado de documentos del archivo de tramite al archivo
de concentracion, cuando éstos han concluido su etapa de uso frecuente y conforme a los plazos
establecidos.

Valoraciéon documental: Proceso archivistico mediante el cual se determinan los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de los documentos.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por el area
responsable del Archivo Municipal del Honorable Ayuntamiento de Yanga, Veracruz, como
instrumento de planeacién para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y
contempla las acciones que seran desarrolladas por las unidades administrativas involucradas
en los procesos de gestion documental y administracion de archivos.

GOBIERNO

El presente documento fue elaborado conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos y demds normatividad aplicable en la materia, siendo presentado para su
analisis y aprobacion ante las instancias correspondientes del Honorable Ayuntamiento de
Yanga, Veracruz.

Yanga, Veracruz, alos ___dias del mes de de 2026.
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