QO a O
o0 S o Y,
555 8 2
m rrl 'w g L
2 = D Z Sipad)
c QS
Q. ~
-

20 theigo

Estedo Libre y Sonerano

]




TF

L e Je g
-

X
%
I“A ’

T 250

™
INDICE
L PRESENTACION ....ooiiiierieecemniemsnsssrssssssss im0 3
. MARCO DE REFERENCIA .....coooiiiiiirirrieeiscia st e 4
M. JUSTIFICACION .....ouommeitecereciiareisesss st s 5
IV, OBUJETIVOS .....oooioeeieeccemeussesassssss s es s sssss sess 4808 s 6
B0, GOMOTALL..ce.eeeiveceieeisesseeeeeecs e e 6
4.2, ESPECHICOS! ..ooviiiiimiirissrermiscs it 6
V. PLANEACION .....oooiteisesiereseesesias s ab st shab s b e 7
5.4, REQUISITOS ....ooveiteieetserereesssss s b s s e 7
5.2, ALCANCE .......oomoeeureseeseeseerasssssnsssss s ss s 7
5.3. ACTIVIDADES .....cocoiieieicmiiesinein s st e sia s s s s 7
VI REGURSOS ....ooocitievaorsseemesesseeasssass im0 9
6.1. ACTIVIDADES: .....cooiirieteiiriinmins et s 9
6.2. RECURSO HUMANO: ..ot st 11
6.3. RECURSO MATERIAL: ...ooocoiiimrmiiircririms st 12
VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.........ccocovmmmmmiimisinmmmi s 14
Viil. NORMATIVIDAD
DG GLOSARIOD ..ooriee v seoseesscsssesssas b as st ab 8RR




Estadio Libre y Soberono
o Hidsigo

.  PRESENTACION

El documento que a continuacién se presenta, denominado Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeaciéon orientado a
colaborar en el proceso de la administracion de los archivos de los sujetos

obligados.

Es un instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que contempla
acciones para la mejora documental y archivistica del H.Ayuntamiento,
estableciendo estructuras normativas, tecnicas, Y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias que ayuden a mejorar el proceso de organizacion y

conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e histdricos del

municipio de Huazalingo, Hidalgo.
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. MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio del 2018 se publicd la ley general de archivos, la cual entro en vigor
el 15 de junio del 2019. El 18 de noviembre del 2019 se publicé en el periddico
oficial, la ley de archivos para el estado de Hidalgo, misma que entro en vigor el 18
de diciembre del 2019.

Anteriormente no se encontrado informacién del PADA o informacién similar en el
H.Ayuntamiento de Huazalingo, Hidalgo, es por ello que en cumplimiento con el
articulo 23 de la ley de archivos para el estado de Hidalgo, establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un Programa Anual en materia archivistica, es por ello
que se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en el que se

contemplan las acciones a realizar para dar cumplimiento a lo establecido en esta

ley.
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ll. JUSTIFICACION

Ante la problemética presentada, el Programa Anual de Desarrollo Archivistica 2022
ayudara a llevar a cabo actividades especificas para definir 'y realizar
procedimientos y estrategias concretas que contribuiran, de manera eficiente, el
cumplimiento a las funciones para un excelente funcionamiento y desarrolio del
Archivo del Municipio de Huazalingo. El Programa Anual en materia archivistica
establece los plazos (corto, mediano y largo), por el cual se veran reflejadas las
actividades y acciones que se llevaran a cabo para el cumplimiento de los procesos

archivisticos, brindando un beneficio a los instrumentos de control y consulta

archivistica.
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IV. OBJETIVOS

4.1. General:
Ordenar y programar el proceso de gestién archivistica, con el fin de mejorar los

procedimientos archivisticos para la documentacion que se genera y resguarda

dentro del H.Ayuntemiento, estando al pendiente de los archivos y de su tiempo de

resguardo de los archivos de tramite, concentracién e histérico y asi mejorar el

proceso de conservacion documental, garantizando el acceso a la informacion.

4.2. Especificos:

/7
0‘0

Elaborar y actualizar los instrumentos de consulta y control archivisticos, para
una mejor consulta archivistica.

Optimizar la gestion documental, con papeles de trabajo en base a archivos
con el fin de una mejor consulta documental.

Contar con un cronograma de actividades para la elaboracion de documentos
de trabajo, asi como también capacitaciones al personal del H.Ayuntamiento
que permita una mejor comprension archivistica.

Implementar procedimientos que garanticen la excelente administracion de
archivos.

Registrar ante el Archivo General del Estado el Titular del Area Coordinadora
de Archivos (TACA), el Registro Estatal de Archivos (SIA) y el Grupo
Interdisciplinario (GID).

Elaborar las actas de hechos en el archivo de tramite, concentracion e

historico.

B
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V. PLANEACION

Para una correcta aplicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en cada
una de las areas del H.Ayuntamiento es importante conocer las carencias de cada
una de estas y con ello aplicar procedimientos que ayuden a la mejora archivistica
para que la informacion que se genera y se reciba sea fluida y que cumpla con su

ciclo de vida durante su gestion.

5.1. REQUISITOS

Equipamiento, ordenamiento y sacar lo que no corresponde del area.

5.2. ALCANCE Ay

Desarrollar actividades que ayuden a la gestion y organizacion dpchmi?ntél‘_“

pertenecientes al H.Ayuntamiento de Huazalingo, obteniendo una mejor cohéulta de

loa archivos.

5.3. ACTIVIDADES

Para alcanzar el cumplimiento de las acciones del Programa Anual de Desarrolio

Archivistico es necesario realizar las siguientes actividades:

1. Realizar y actualizar 1os instrumentos de control y consulta archivistica,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Inventario Documental y Guia de Archivo Documental.

2 Elaborar la documentacion correspondiente para la consulta y préstamo del
archivo de concentracion.

3. Dar apoyo, asesoria y capacitacién a las areas operativas de archivo y al

personal que solicite informacién en materia de gestion documental del

H.Ayuntamiento.

Actualizarse constantemente en materia de gestion archivistica, para una

mejor comprension de esta.

Realizar transferencias, primaria y secundarias.

Ofrecer capacitaciones para la Entrega-Recepcion y requisit

documentos al archivo de concentracién a los responsables del apéfiy

tramite de cada area.

Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario.




Ested0 Lidre y Soborsne
do Hianige

8. Tramitar la baja de los documentos que integran los archivos de tramite y
concentracion.

9. Publicar el acervo documental del archivo historico en la pagina web del
H.Ayuntamiento.

10. Solicitar el mantenimiento al area del Archivo Municipal.

11.Uevar un control de las consultas del Archivo de Concentracion.

12.Solicitar la adquisicién de un equipo de computo, ya que es necesario e
indispensable para lievar a cabo las actividades del Archivo Municipal de

Huazalingo, Hidalgo.

13.Realizar el informe del programa anual de desarrollo archivistico.




Vi. RECURSOS

Para cumplir con los objetivos, es necesario conocer cuales las actividades y los
recursos materiales y humanos que son necesarios para proporcionar la excelente
guarda y custodia de los archivos de correspondencia, de tramite, de concentracion

e historico, con el fin de garantizar la preservacion de los documentos.

6.1. ACTIVIDADES:

1.- Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion e histérico, los instrumentos
de control archivistico (cuadro general de clasificacion
archivistica, cataloge de disposicion documental, inventario
documental y la guia de archivo documentat).

i 2 .- Coordinar los procesas de valoracion y disposicion documental
Area coordinadora de que realicen las areas operativas.

archivo 3.- Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacién y conservacion de archivos.

4.- Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
5.- Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

8.- Coordinar, con las 4reas o unidades administrativas, las

politicas de acceso y la conservacion de jos archivos.

1.- Son los que se encargaran de la recepcion, registro,

Archivo de
. seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion
correspondenma de los expedientes de los archivos de tramite.
1.- Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba.
Areas 2.- Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
. Archivo de mediante la elaboracién de los inventarios documentales.
operativas

. , 3.- Trabajar de acuerdo con ios criterios especificos ¥
tramite, por area , , ) ) )
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos.
o unidad 4.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en 12
elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

5.. Realizar las transferencias primarias al archivo de

concentracién. =+
ol




xo——==
=
Estado Litve y Soberano
a0 Hidalgo

Archivo de

concentracion

1.~ Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asl como |
la consulta de los expedientes.

2. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda.

3.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicion documental.

4.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

5 - Promover la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histdricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

6.- Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los
archivos historicos de los sujetos obtigados, segun corresponda.
7 .- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios.

8.- Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en fa materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afos a
partir de 1a fecha de su elaboracion.

9.- Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo historico del sujeto obligado, o al Archivo General del

Estado, segun corresponda.

Archivo histérico

1 - Recibir las transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

5 - Brindar servicios de préstamo y consuita al publico, asi como
difundir el patrimonio documental.

3.- Establecer los procedimientos de consuita de los acervos que
resguarda.

4.- Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en |a
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previ

en esta Ley.
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los usuarios.

5.- implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos historicos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de

6.2. RECURSO HUMANO:

Pérez Hernandez Héctor

Secretario particular

Presidencia

Portes Hernandez
Blanca Ayerim

Directora

Asuntos Indigenas

Salazar Portes Delfino

Jefe de departamento

Agua potable

Hernandez Lara Rolando

Jefe de departamento

Alumbrado Publico

Bautista Hernandez
Adan

Jefe de Departamento

Catastro

Gabino Marcos Contralor Contraloria
Crescencio

Cortes Jiménez Apolinar | Director Cuitura
Salazar Portes Yojahiro | Jefe de Departamento Deportes

Mendoza Portes Juan
Eduardo

Director

Desarrollo Agropecuario

' Angeles Martinez Directora Desarrolio Social y
Patricia Econdmico
Hernandez Hernandez Director Ecologia
Maximino
Hernandez Vazquez Jefe de Departamento Educacion
Luisa

"Gutiérrez Cruz Salvador | Jefe de Departamento Eventos

Gibran

Mendoza Alvarado Dulce | Directora Instancia de la Mujer
Lizeth !
Aguilar Cerdn Francisco | Director Juridico

Rodriguez Hernandez
Pedro

Juez conciliador

Juzgado conciliador

Espinosa Camargo
Francisco Javier

Director

Obras publicas

’-U,’f‘

Martinez Enriquez Nabor

Dlrector

"‘.——-—.

Planeacién

*nv“"o

Proteccion civil

Registro civil
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{ Ortiz Ramirez Moisés Jefe de departamento Reglamentos y
Espectaculos
Islas Torres Paloma ltzel | Director Sanidad
Sanchez Coronel Secretario General Secretaria General
Homero Municipal
Julio Ortega Melchor Director Seguridad Publica
Briones Mayor José Director Servicios Municipales N
Ortiz Chavaria Eustaquio | Tesorero Tesoreria
Lara Gonzalez Hector Director Transparencia

6.3. RECURSO MATERIAL:

o Capacitaciones y reuniones de

trabajo.

Equipo de computo
Proyector
Papeleria

Espacio apropiado

« Elaboracion o actualizacion de
los instrumentos de control y

consulta archivistica.

Equipo de computo
Paqueteria de office
Papeleria
Impresoras

Servicio de internet

« Archivo de correspondencia

Lugar adecuado
Papeleria
Cajas para archivo

Libros florete

Archivo de tramite

Lugar adecuado
Papeleria
Cajas para archivo

12
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Papeleria

Cajas para archivo
Libros florete
Estanteria
Escalera
Extinguidor

Equipo de seguridad e higiene.

Archivo Histérico

|

& Mantenimiento a la infraestructura al

Lugar adecuado

Papeleria

Cajas para archivo

Libros florete

Estanteria

Escalera

Extinguidor

Equipo de seguridad e higiene.

area de archivo general municipal.

13
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Vill. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica Del Estado De Hidalgo.

Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo

Ley General De Archivos.

Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Sujetos
Obligados

Ley General De Trasparencia Y Acceso A La Informacion Publica.

Ley De Archivos Para E! Estado De Hidalgo.

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Para El Estado
De Hidalgo.

Ley De Proteccion De Datos Personales En Posesién De Sujetos Obligados
Para El Estado De Hidalgo

Reglamento De La Ley Federal De Archivos
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IX. GLOSARIO

Plan Anual de Desarrolio Archivistico: Instrumento de gestion de corto, mediano
y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodologicas
para la implementacion de estrategias encaminadas el proceso de organizacion y

documental de los archivos.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte O formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u

organica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico en el que
se establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicién documenta.

Ty Inventarios Documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
IL’?’V;\Q’ H H . . I3
\%{:&j&pumentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las
dp X\, #
\ ':& L A Y . .
3, W Ymnsferencias o para la baja documental.

i J

g
B
'I

x,
"

o ]
ufa de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series

B

cumentales de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus
" caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion

archivistica y sus datos generales.

/:""“"\ Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el anlisis de los

‘a4 procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion en la

&

\:ientificacién de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
13 ’

isposicién documental, durante el proceso de valoracion documental.
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Baja Documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables.

Archivo de Tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos

obligados.

Archivo de Concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta

su disposicion documental.

Archivo Histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de

caracter publico.

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

Institucional.

Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su

caso, historico.

Preservacion: Acciones Y consideraciones administrativas y financieras y de
conservacion, incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos,
instalaciones, almacenamiento, técnicas y meétodos tendientes a garantizar la

permanencia fisica de los acervos documentales y la informacion contenida en ellos.
La preservacion constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos.
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PRESIDENTE MUNICIPA

ELABORO
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