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El Ayuntamiento, un sujeto obligado de la Ley General de Archivos

Administrar, organizar, y conservar de manera homogenea los documentos
Apal e Ayuntamiento de archivo que produce, recibe, obtiene, adquiere, transforma o posee, de
Jun. 15/2019 acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones.

Ley General de

Normatividad vinculante

Ley Orgéanica del Municipio Libre ey de Tranfrﬂirr(rer?;cl:?é)r/] Aocesoala Ley de Documentos Administrativos
y =g P e Historicos [Veracruz]
[Veracruz]
Entidades que coadyuvan
. 4 "\ [ Contraloria General del Estado
Archivo General del Estado . : L, : - L
- L Organo de Fiscalizacion Superior Vigila la carga de obligaciones
Cumplimiento técnico y desarrollo . o
d . Promueve el cumplimiento de las archivisticas en el portal y la
e procesos Yy procedimientos S o :
S A - obligaciones archivisticas plataforma nacional de
\_ L transparencia J

Al interior del Ayuntamiento:

Contraloria/OIC, Archivo Municipal y Unidad de Transparencia
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Desarrollo archivistico municipal 2024 - 2030

En la Administracién Publica Municipal
existen 235 sujetos obligados:
212 Ayuntamientos;

15 Entidades Paramunicipales;

y 8 Organismos Publicos
Descantralizados

Avance del
50% 0 mas
12.7%

Considerando.
Sistema Institucional de Archivos;
2. Programas Anuales de Desarrollo
Archivistico
Informes de cumplimiento;
Grupo Interdisciplinario con Reglas
de Operacion;
5. Registro Nacional de Archivos y/o
refrendo;
Instrumentos de control archistico; y
Dictamen u Opinion Técnica del AGE
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25 Ayuntamientos
Acatlan, Actopan, Boca del Rio,
Chicontepec,

Chontla, Coatepec, Coatzacoalcos,
Comapa, Cordoba, Fortin, Gutiérrez
Zamora, Hueyapan de Ocampo, Ixhuatlan
de Café, Jalacingo, Jilotepec, Minatitlan,
Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio,
Perote, Poza Rica, Puente Nacional,
Tlapacoyan, Tlalnelhuayocan, Ursulo
Galvéan, Veracruz y Xalapa

4 Entidades Paramunicipales
Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Coatepec; Comision

Municipal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa; Hidrosistema de Cérdoba;
Comision Municipal de Agua Potable y

Saneamiento de San Andrés Tuxtla.

1 Organismo Publico Descentralizado
Instituto Metropolitano del Agua
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Principal obligacion archivistica de los Ayuntamientos

Producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de sus funciones

[Bienes nacionales con el caracter de bienes muebles y Monumentos historicos con el caracter de bien
patrimonial documental]

Figura clave en el desarrollo archivistico municipal:
Titular del area coordinadora de archivos, persona que debera tener el nivel de director general o su equivalente de
acuerdo a la estructura organica del Ayuntamiento en los términos del articulo 27 de la Ley General de Archivos y
promovera el cumplimiento administrativo y técnico de las obligaciones en la materia.

Direccion de Archivo Municipal

* area de capacitaciones y asesorias archivisticas
* area de archivo de tramite
* area de archivo de concentracion
* area de archivo histérico
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

INTEGRACION DEL SISTEMA
I | IT—————————————————UU. ————————" ——————————————
Un area operativa de

Un area coordinadora Un area operativa de Areas operativas de Un area operativa de archivo historco
de archivos correspondencia archwo_ de tramlte, por archivo dfa, (sujeto a capacidad
unidad o area concentracion presupuestal y
técnica)

NOMBRAMIENTOS

El titular del area coordinadora de archivos y los Los responsables de los archivos de tramite seran
responsables de las areas operativas de correspondencia, designados por el titular de la unidad administrativa o
concentracion e histérico seran nombrados por el titular area productora

del Ayuntamiento

El sistema institucional debe ser instalado o actualizado por el titular del Ayuntamiento a través de un Acta
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Planeacion de las actividades archivisticas que realizara el Ayuntamiento durante el ejercicio vigente y donde se
incluya la administracion de recursos humanos, materiales, riesgos y proteccion a la informacion relativa a derechos
humanos, considerando la siguiente estructura:

ElI PADAY su Informe de cumplimiento seran elaborados por el titular del area coordinadora
de archivos y autorizados por el titular del Ayuntamiento.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Equipo de titulares que coadyuvara en el desarrollo técnico archivistico
municipal.

El area coordinadora de archivos debera analizar la estructura organica del
Ayuntamiento para identificar las unidades administrativas a fines a las
solicitadas por la Ley General de Archivos:

O Area coordinadora de archivos: Secretaria/Archivo Municipal

O Organo Interno de Control: Contraloria

O Juridico: Direccion Juridica / Sindicatura

O Tecnologias de la Informacion: Informatica/Gobierno electronico
O Area Financiera: Tesoreria

IMPORTANTE:
Todas las personas titulares de las unidades administrativas son integrantes
del grupo, no obstante, solo seran convocadas cuando el asunto de la
reuniéon se competencia de su unidad.
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REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

1. Ingresar ala URL: Registro Nacional
https://registronacional.archivos.gob.mx/ ana 06 Archivos

2. Llenar el formulario con Ilos datos del titular del area

coordinadora de archivos, del sujeto obligado y del titular e N e
del sujeto obligado; vl b ciaioa=Rshon il

responsables de archivos de tramite.

3. Revisar, aceptar y firmar la carta responsiva,

4. Iniciar sesion en la cuenta del Registro Nacional de

Arc h |VO S: El titular de la institucién debe En caso de contar con archivo
1 designar al responsable del histérico, el titular de la institucion
archivo de concentracion. debe designar al responsable.

5. Llenar el cuestionario proporcionando datos del
funcionamiento de las areas que integran el Sistema
Institucional de Archivos;

Si cuentas con estas designaciones,

6' Generar y descargar |a CO nstanci a, y iya puedes inscribir a tu institucion en cualquier momento!

*Conforme al articulo 21 de la Ley General de Archivos.

7. Refrendar el registro anualmente.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS

Herramientas técnicas que propician la organizacion, control , conservacion y descripcion
de los expedientes de archivo del Ayuntamiento

Instrumentos de consulta
archivistica

Catalogo de ' ] :
Cuadro _g_en_e,ral de _ go ¢ Inventarios Guia de archivo
clasifiacion disposicion documentales por
L ) : documental
archivistica documental areas operativas

El Catadlogo de Disposicion Documental debe ser entregado en el proceso de Entrega y Recepcion
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION ACUMULADA

Aplicar procesos técnicos archivisticos a los Elaborar un plan de trabajo:
exped|er_1ges que se encuentren en los an_:hwo_s_ de 1. Diagnéstico del espacio y acervos documentales
concentracion o histdrico con el objetivo de identificar el existentes:
contenido, caracter de la informacion y determinar su ’ -
disposicion documentaly 2. Cronograma de actividades; e
P ' 3. Informes mensuales de avance

Archivo Municipal de Puente Nacional
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AUDITORIAS ARCHIVISTICAS

Auditoria Archivistica como | Py , ) , )
mecanismo de control Los organos internos de control y sus homologos enlos Ayuntamientos,
vigilaran el estricto cumplimiento de la Ley General de
Archivos de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

La auditoria constituye una herramienta de control y
supervision que contribuye a la creacién de una cultura
de la disciplina de la organizacién y permite descubrir
fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes
en la organizacién. En el campo de la archivistica se
controla bajo el siguiente modelo:

* Puntos clave:
SIeVIELY o Sy o « Nivel estructural: Verificar el funcionamiento del sistema

s e riedidindion itk institucional de archivos [estructura, recursos, procesos

coordinador de archivos y a los responsables del

afchiv.odetrémim,comentradény, €n su caso, e . —_— ;s o=
hisadrco, tecnicos y condiciones fisicas];

* Nivel documental: Comprobar la elaboracion, validacion v,
en su caso, actualizacion de los instrumentos de control y
de consulta archivisticos; y

Inspeccién fisica

AN : as de "d" | -
trémite, concentracién i | <mpn . -

* Nivel normativo: Revisar el cumplimiento de |las
REO0 de docimentns  reaiaos disposiciones emanadas por la LGA en las areas que

Se verificard que se dé cumplimiento a la

normatividad en materia de archivos. La informacién 1

recopilada a través de estos elementos debe ser Integran el SlA
analizada y relacionada entre si, con la finalidad de

validar la congruencia y efectividad de los procesos

archivisticos de la institucién,
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ENTREGAR LOS ARCHIVOS BAJO SU CUSTODIA: TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO

En materia de archivos, durante el Proceso de Entrega - Recepcidon se debera
presentar:

1. Los instrumentos de control archivistico vigentes;
2. Los archivos que se encuentren bajo custodia del Ayuntamiento:

a) Parael casode losarchivos en tramite:
« Expedientes organizados por serie documental con base en el
Catalogo de disposicion documental vigente.

b) Para el caso de los archivos de concentracion e historico:
 De acuerdo al avance:
o Expedientes clasificados, identificados vy
ordenados por serie documental; o
o Contenedores ordenados por area productora.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio vigente;

Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
ejercicio anterior;

Dictdmenes de destino final y actas de baja documental del ejercicio anterior.
Dictamenes de destino final y actas de transferencia secundaria del ejercicio

anterior.

Instrumentos de control archivistico. Cuadro general de clasificacion
archivistica y catalogo de disposicion documental vigentes;

Guia de archivo documental.

Inventarios documentales [trimestral]

SEMESTRAL

a

indice de expedientes clasificados como reservados
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Calle Hermenegildo Galeana S/N, esq. Venustiano
Carranza, colonia Francisco |. Madero, C.P. 91070,
Xalapa, Veracruz.

Tel . 228 8186936

Lic. Raul de la Huerta Manjarrez
Director del Archivo General del Estado

Siguenos en nuestras redes sociales Lic. Diana Laura Vazquez Garcia
Jefa de la Oficina de Archivo Administrativo
Facebook @AGEdeVeracruz agev_oaa@outlook_com
Tiktok @agedeveracruz
Instagram @ageveracruz Lic. Manuel Merales Pefia

X AGEV_Veracruz Instructor




