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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es elaborado en cumplimiento a los
articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, siendo un instrumento de
planeacién el cual considera estrategias internas institucionales a implementar para la mejora
continuar de los servicios documentales y archivisticos a través de acciones que normalicen y
estandaricen los procesos de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite de
las unidades administrativas como areas generadoras y el archivo de concentracion que tiene por
objeto garantizar a toda persona el gjercicio del derecho a la informacién y la rendicion de cuentas
en la Gestion pablica gubernamental.

Asi mismo y atendiendo a lo establecido dentro del Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028, del
Estado de Hidalgo, en la seccién I, del mensaje emitido por el Gobernador Constitucional del
Estado, Lic. Julio Menchaca Salazar, en donde menciona que debe ser “Un Hidalgo que accede al
gjercicio pleno de sus derechos y que conoce las riquezas del Estado”, “Un Hidalgo que combate a
la corrupcién, que brinda servicios de calidad y atiende a la poblacién”, alinedndonos en este
contexto con el compromiso que el gobierno asume con cada hidalguense al traducir las demandas y
aspiraciones del pueblo en objetivos, estrategias y lineas de acci6n, guiandonos con el acuerdo de la
transversalidad de las politicas publicas, en especifico al “Acuerdo Transversal por la Transparencia
y Rendicién de cuentas, en su punto 1.43.2, donde establece “Fortalecer los sistemas
institucionales de archivo del estado de Hidalgo, con el fin de contribuir a la transparencia y
rendicién de cuentas, asi como a la operacion del Sistema Estatal Anticorrupcion, para la
prevencién, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion que impacten el

patrimonio y calidad de vida de los hidalguenses.

Por ello la administracién municipal que preside la Lic. Norma Leticia Reyes Reyes, en el periodo
2024-2027, tiene el propésito fundamental de garantizar el cumplimiento de lo establecido en el
articulo 19 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, sobre la instalacién del Sistema
Institucional de Archivos, el cual dara un enfoque en la organizacion interna del archivo del
municipio para asegurar la correcta administracion de informacién que se genera al interior de la
administracion y con la integracién del Grupo Interdisciplinario dar seguimiento a la elaboracién de
los instrumentos de control y consulta archivistica que son necesarios implementar.
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Estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion
de archivos de las dependencias y entidades piblicas y es el instrumento de planeacion orientado a
establecer la administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivos». Contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

1.-Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo al
articulo 19 y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el cual debe contar con la
estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un
adecuado funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos: de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

e Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacién de riesgos.

e Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacién y profesionalizacion
en la materia.

2.-Nivel documental. Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacién y localizacion expedita de
los archivos, todo esto en coordinacién con los titulares de las 4reas de tramite, concentracion e
historico
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Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catélogo de disposicion documental.

Gufa de archivo documental.

Inventarios (general, de transferencia y baja).

Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica.
Valoracion documental y destino final de la documentacion. (Archivo de concentracion)
Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el Catalogo de disposicion documental. (Areas de tramite y archivo de concentracion)
Préstamo de expedientes. (Archivo de concentracion)

Difusién de los acervos historicos, en caso de contar con ellos (archivo historico)
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3.-Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucién, las cuales estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacion y su clasificacion y la proteccion de datos personales.

@
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Flementos Del Programa Anual De Desarrollo Archivistico

Marco de Referencia

El articulo 6° apartado A, fracciones Iy V de la Constituciéon Politica de los Estado Unidos
Mexicanos, establece que los sujetos Obligados “deberan documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones” y que “deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados”

El dia 15 de junio de 2018, se publica en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley General
de Archivos, entrando en vigor el 15 de junio de 2019, la cual establece, en su Capitulo V De la
Planeacion en Materia Archivistica, articulos 24 y 25, los elementos que debera contener el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Con fecha 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de datos Personales (INAI) publicé en el DOF el “ACUERDO del Consgjo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos
Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizacion y conservacion de
archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en sus lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto, lo
siguiente:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan: (..) IIl. Establecer un
Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberéan establecer, en el Programa anual de desarrollo
archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos
de gestion documental electrénica.

Es por ello que esta administracion municipal 2024-2027, se da a la tarea de realizar actividades
propias basadas en el marco normativo, siguiendo en todo momento indicaciones otorgadas por el
Archivo General del Estado de Hidalgo, para contribuir en la mejora archivistica que garantice el
derecho humano a la informacién ya que en todos los niveles de gobierno se tiene la obligacion de
cumplir de forma homogénea con el cuidado de los archivos, para con ello garantizar la
preservacion del patrimonio documental de la nacion.

El programa anual de desarrollo archivistico 2025, establecera lineamientos generales tendientes a
mejorar los servicios documentales y archivisticos a nivel institucional, en coordinacion con los
titulares y/o encargados del archivo de concentracién, histérico y de tramite.

De igual manera se daré atencion a lo estipulado en reglamento interno del municipio, el cual fue
elaborado y aprobado por los integrantes de la H. Asamblea Municipal del periodo 2024-2027, en la
quinta sesién ordinaria de fecha 14 de noviembre de 2024.
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Justificacion

El 4rea coordinadora de archivos del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo, acorde con la
normatividad vigente y la necesidad operativa, ha establecido como marco de actuacion para el
gjercicio 2025, el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a fin de coadyuvar en la
mejora de los procesos y procedimientos para la administracién, organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e histdrico de la administracién municipal.

El contar con una herramienta como el PADA, permite fomentar las mejores practicas en materia de
archivo a corto, mediano y largo plazo con una visién de administracion eficiente que fomente las
responsabilidades de los sujetos obligados, con responsabilidad en organizar y conservar sus
archivos aplicando lo dispuesto por las leyes, seglin corresponda, debiendo garantizar en todo
momento que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su
cargo.

Por lo anterior, este PADA se llevara a cabo durante el transcurso del afio 2025, por lo cual estas
acciones seran distribuidas conforme a la normatividad en materia archivistica sefialada, y otras
acciones se realizaran de manera permanente.
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ulet¥  Objetivos

a) Objetivo General

Establecer un Programa que permita cumplir con las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente, vinculadas con la organizacion, administracion y conservacién de los archivos pablicos, asi
como las obligaciones en materia de Transparencia y acceso a la informacion.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, concientizando al personal operativo de dicho
sistema, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normativa en la
materia, estableciendo un cronograma de trabajo anualizado apegado al marco normativo y
operativo a través de la organizacion de los archivos mediante actividades que permitan la correcta
clasificacion, organizacion y descripcion documental, tendientes a garantizar la consulta y
recuperacion, eficaz y oportuna de la informacion, asi como la conservacion e integridad de los
documentos de archivo, todo ello en coordinacion constante con los integrantes del SIA.

b) Objetivos Especificos

v Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos, del Responsable
del Archivo de Concentracion y de los Responsables de Archivo de Tramite de cada una de
las Unidades Administrativas que integran el SIA y GL.

v Establecer la conformacién del grupo interdisciplinario, quienes a su vez se encargaran de
emitir sus opiniones respecto a la valoracion documental de los expedientes generados, por
las ares de la Presidencia Municipal.

v Verificar que el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivos
municipales, realicen sus funciones de conformidad con la legislacion vigente y
lineamientos aprobados para tal efecto y demas leyes aplicables para su funcién.

v’ Proporcionar material didactico en materia archivistica y gestion documental a quienes
conforman el SIA, con la finalidad de fomentar la cultura archivistica.

v Elaborar paulatinamente los instrumentos de control y consulta archivisticos para unificar
clasificaciones, a partir de los lineamientos que establezca el drgano rector del estado, del

trabajo que se haga con el Grupo Interdisciplinario y las areas generadoras dentro de la
administracién municipal.

v Analizar los procesos y procedimientos para el manejo de la documentacion.
v Identificar las oportunidades y necesidades para la mejora del archivo Municipal.

v Fomentar los mecanismos de comunicacion, cooperacion y coordinacion con todas las areas
del SIA, que permitan el cumplimiento del marco normativo aplicable en la materia.
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v Gestionar transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracién, de los expedientes

que hayan cumplido con su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite en
coordinacion con la titular del archivo de concentracion.

v Verificar y solicitar bajas documentales ante el Archivo General de del Estado de Hidalgo,
de aquellos expedientes que su vigencia documental haya concluido y que carecen de
valores histéricos, asf como identificar y gestionar la transferencia secundaria de aquellos
expedientes con valores histéricos ante dicho organismo, esto por parte de la encargada de
archivo de concentracion.

v Verificar la elaboracién del inventario general sobre los expedientes que se encuentran en
el archivo de concentracion, esto por parte de la encargad de archivo de concentracion.

v’ Supervisar los trabajos de clasificacion de expedientes histéricos por parte de la encargada
del archivo histérico de acuerdo al libro verde.

Planeacion

El PADA 2025, esta encabezado por la Coordinacion de Archivos, la cual ha planteado una serie de
acciones dirigidas a la mejora continua, mediante actividades planeadas con el fin de mantener los
archivos organizados y controlados desde su produccion hasta su destino final, con el apoyo del SIA
y GI, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacion y los costos.

Los objetivos v acciones de la planeacion van dirigidas a la mejora continua, mediante actividades
planeadas, con el fin de alcanzar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos institucionales vigilando que cumplan con su ciclo vital, de
manera que el Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario, logre la adecuada
gestion y organizacion de los archivos.

Requisitos:

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2025, es necesario promover
y asesorar a los servidores piblicos en materia archivistica, para que tengan conocimiento de los
procesos y métodos archivisticos, para continuar con la consolidacion del Sistema Institucional de
Archivos, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas.

Para ello, también es indispensable tomar en cuenta los diagnosticos del 4rea de archivo de
concentracion e historico y abordar sus necesidades:

El archivo histérico abarcara temas como la Identificacion a fondo de problemas y hallazgos en
sus expedientes enfocandose en realizar:

e Evaluacion Inicial: Realizara un inventario preliminar para identificar el tipo y cantidad de
documentos.

o Clasificacién y Codificacién: Desarroljara una técnica de clasificacion que permita
ihlp-rehevancia.

Tel. 763 78 60010
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e Conservacién: Implementar medidas inmediatas para preservar los documentos

deteriorados, como limpieza, restauracion y almacenamiento adecuado.

e Creacion de Espacio Adecuado: Designar un area especifica para el archivo historico,
asegurando condiciones optimas de temperatura y humedad.

o Digitalizacion: Considerar la posibilidad de digitalizar los documentos para facilitar su
acceso y preservar su contenido a largo plazo.

o Sensibilizacién: Promover la importancia del archivo historico entre las partes interesadas y
establecer un plan para su mantenimiento contintio.

La recuperacion y organizacién del archivo histrico es una tarea urgente y necesaria que
contribuira no solo a la preservacion del patrimonio cultural, sino también a fomentar la
investigacién y el conocimiento sobre nuestra historia.

Fl archivo de concentracién carece de transferencias primarias y secundarias, asi como de
inventarios documentales. Esta situacion se ha visto agravada por la apenas designacion de un
responsable del archivo de concentracion, lo que indica una deficiencia en la gestion documental
conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos y rezago visible por mas de siete afios por
la anterior encargada de archivo.

Por lo que el responsable de acuerdo a su diagnostico situacional se enfocara en:

o FEvaluacién Inicial: Realizar un diagnéstico exhaustivo del fondo documental para
identificar la cantidad y tipo de materiales presentes.

e Designacion Formal del Responsable: Asegurar que el nuevo responsable tenga formacion
adecuada en gestién documental y esté familiarizado con las normativas vigentes.

o Implementacion de Transferencias: Establecer procedimientos claros para las transferencias
primarias y secundarias, asegurando que los documentos sean clasificados y evaluados.

e Creacién de Inventarios: Desarrollar inventarios documentales que permitan conocer el
contenido del archivo y facilitar su acceso, en coordinacién con las dreas de tramite
respectivas.

o Capacitacién Continua: Gestionar ante quien corresponda la formacion al personal sobre
gestion documental, conservacion y aplicacion de la Ley General de Archivos.

e Planificacién de Bajas Documentales: Establecer criterios claros para realizar bajas
documentales, asegurando que se sigan los procedimientos legales correspondientes.

El archivo de concentracién requiere atencién inmediata para cumplir con las normativas
establecidas por la Ley General de Archivos.

PRIMERO EL PUEBLO
— 2022-2028 —
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Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es aplicable a los Archivos de Tramite de todas
las Unidades Administrativas, al Archivo de Concentracion e Historico.

Con la elaboracién e implementacién del plan anual de desarrollo archivistico, se pretende contar
con los instrumentos de control y consulta archivistica, con la participacion de los integrantes del
sistema institucional y se realice la integracién correcta de los documentos que diariamente se
generan, de igual manera es prioridad de esta administracion darle un orden al archivo de
concentracion el cual requiere sea funcional, donde los expedientes se encuentren clasificados para
que una vez que hayan concluido con su ciclo en el archivo de concentracién, se realicen las
valoraciones documentales y al mismo tiempo se lleven a cabo las transferencias secundarias al
archivo histérico o baja documental segin sea el caso, siendo el mismo tema para el archivo
histérico, darle la formalidad que se requiere.

Entregables y Actividades

Numero Actividades Entregables

1 Renovacion del Titular del Area Coordinadora de | Oficio al AGE, para el alta
Archivos. del titular.

2 Renovacion de titulares del Sistema Institucional de | Oficio al AGE.

Archivos

3 Renovacién del Grupo Interdisciplinario Oficio al AGE.

Acta de sesion y toma de protesta de la conformacion Convocatorias a los

de los integrantes del Grupo Interdisciplinario v | Integrantes del G.I. y SIA.

Sistema Institucional de Archivos 2025. Asi como actas resultado de
la sesi6én y emitirlas al AGE.
mediante oficio

5 Renovacion del nombramiento como encargada del | Oficio dirigido al AGE, para
area coordinadora de archivos conocimiento y emision del

nombramiento oficial

6 Gestion de la construccién y/o ampliacion del archivo | Oficio  dirigido a la
de concentracién, en su caso, asi como del archivo presidenta municipal.
histérico.

7 Elaboracién en coordinacién con los integrantes del | Solicitud de capacitaciones
sistema institucional de archivos, el cuadro general de y asistencia a las mismas
clasificacion archivistica, inventarios documentales, | ante el AGE, para la
catdlogo de disposicion documental y gufa simpe de | o]ahoracion de los mismos.
archivo

8 Capacitaciones para integrar la linea del tiempo y | Enviar oficio de solicitud de
cedulas de alineacion de funciones. Para poder | capacitaciones al AGE.
elaborar instrumentos de control.
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Asesorias continGias a los integrantes de las areas
generadoras del archivo en materia archivistica y
gestion documental, de acuerdo a las normas
aplicables e indicaciones del archivo general del
estado de hidalgo.

Oficios de conocimiento

para asesorias

10

Establecer los lineamientos con los que se regira y
conducira el grupo interdisciplinario 2025

Lineamientos  para  su
autorizacion por parte de
mejora  regulatoria  del
municipio 0 en su caso a
quien corresponda.

11

Superyisar la planeacion de los procesos de
organizacién, préstamo 'y consulta del Archivo
Historico y de Concentracion, los cuales seran
elaborados por los responsables de concentracion e
historico.

Minutas de trabajo donde
consten las actividades a
realizar.

Manual de organizacién del archivo Municipal, se
modificara segiin sea el caso necesario y por razones
de trabajo de los integrantes del Gl y SIA

Manual de organizacion
autorizado ~ por  mejora
regulatoria o a quien

corresponda en el municipio

13

Manual de procedimientos del archivo Municipal, se
modificara segiin sea el caso necesario y por razones
de trabajo de los integrantes del GI'y SIA

Manual de procedimientos
autorizado ~ por  mejora
regulatoria o a quien
corresponda en el municipio

Supervisar las transferencias primarias por parte de las
unidades de tramite, al archivo de concentracion sobre
expedientes cuyo plazo de conservacion en el archivo
de tramite ha concluido y su consulta es esporadica.

inventarios de transferencia
primaria emitidos por la
titular del archivo de
concentracion y minutas de
trabajo por parte de la
responsable de
concentracion

15

Supervisar el desarrollo de inventarios documentales
los cuales permitan conocer el contenido del archivo y
facilitar su acceso

Inventario general emitido
por la titular del archivo de
concentracion

Bajas documentales, supervisar la identificacion de la
documentacion en la cual sus valores administrativos,
legales y contables hayan prescrito y que carezcan de
valor histérico para proceder a su eliminacion de
acuerdo a la normatividad aplicable.

La responsable del archivo
de concentracion se
encargara de estos trabajos y
emitira oficios necesarios
sobre solicitud de bajas
documentales ante el AGE.
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www.tlahuelilpan.gob.mx
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Transferencias secundarias, supervisar los traslados de | La encargada de archivo de |
17 expedientes con valores histéricos al archivo historico | concentracion debera
realizar los procedimientos
necesarios de acuerdo a la
normativa como son oficios
e inventarios de
transferencia.
Seguimiento de actividades en relacion a las | Minutas de trabajo en
18 observaciones realizadas en las auditorias por parte | relacion a actividades

del AGE, hacia el municipio, con relacion al archivo | realizadas para subsanar

de tramite, archivo de concentracion, archivo historico
y oficialia de partes.

observaciones por parte del
S.I.A. segin corresponda.

Supervisar los trabajos que realice la responsable del

Minuta de trabajo con

19 archivo historico en relacion al inventario preliminar | evidencias

que le permita identificar el tipo y la cantidad de

documentos

Supervisar el seguimiento de actividades de la | Minuta de trabajo con
20 responsable de archivo histérico de acuerdo a sus | evidencias

facultades contenidas en la LGA.

Demas actividades que no se encuentren enunciadas,
21 pero puedan surgir en el trascurso de los trabajos para
mejora administrativa del archivo municipal

Recursos humanos, materiales y tecnolégicos

Para la aplicacion de este Plan Anual 2025, se trabajard con apego al presupuesto asignado a la
Secretaria General Municipal, recurso econémico programado en el Presupuesto de Egresos 2025
para el 4rea de Archivo.

Recursos Humanos:

Para el cumplimiento de las actividades planteadas se cuenta con cinco servidores publicos, los
cuales deberén realizar sus funciones como lo marca la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
Lic. Orlando Velazquez Lopez, Titular del Area Coordinadora de Archivos, C. Marfa del Rosario
Cruz Sénchez, Responsable del area de Oficialia de Partes, C. Anah{ Pérez Martinez, Responsable
del Archivo de Concentracién, Araceli Sanchez Navarro, Responsable del Archivo Histérico, C.
Reyna Diaz Moreno, Encargada del Area Coordinadora de Archivos, dedicados a la materia
administrativa del Archivo Municipal de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, todo el afio laboral,
sin contar dias festivos o no laborables, quienes cuentan con Registro (TACA) ante la Direccion de
Archivos General del Estado.

Titular del Area Coordinadora de Archivo:

Entre sus funciones, estd en dar seguimiento y cumplimiento al presente instrumento, llevando a
cabo las siguientes actividades:

©
9 Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
www.tlahuelilpan.gob.mx

Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780.
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a) Integrar en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
histérico los instrumentos de control y consulta archivisticos.

% Catalogo de Disposicion Documental.
& Cuadro General de Clasificaciéon Archivistico.
# Inventario Documental.

b) Asistir a reuniones, capacitaciones, asesorias y coordinar las actividades que se plantean en el
Archivo en Tramite, Concentracion e Histérico.

Encargado (a) de la unidad central de correspondencia (Art. 28 de la LAPEH)
oficialia de partes

Ser la (inica instancia responsable de la recepcion oficial de los documentos dirigidos a las unidades
administrativas de la Dependencia u Organismo. Establecer los mecanismos que garanticen un
manejo rapido y controlado de la correspondencia de entrada. Llevar el registro de todos los
documentos que ingresen a la Dependencia u Organismo. Distribuir los documentos recibidos con
la mayor rapidez, entregarla directa y exclusivamente a la unidad administrativa de la Dependencia

u Organismo destinataria.

Funciones

4 Recibir la Correspondencia

Ieer para verificar los datos de la correspondencia:

Destinatario, fecha, lugar, asunto, nombre y firma de quien suscribe el documento.
Colocar sello oficial, fecha y hora de recibido, nombre y nombre y firma de quien recibe.

<+ Registrar el Ingreso de Correspondencia
Registrar el ingreso con los siguientes datos:
Niimero identificador, mediante folio consecutivo, renovable anualmente.
Asunto.
Fecha y hora de recepcion.
Nombre y cargo de quien remite el documento.
Anexos, registrando el niimero de documento que acompafian a la correspondencia.

% Entrega de correspondencia a la instancia correspondiente
Distribucion de correspondencia:

% Registro de la Correspondencia de Salida
Registro de correspondencia de salida tomando en cuenta los siguientes aspectos:
Niimero de oficio de salida de correspondencia.
Nimero identificador de la unidad de correspondencia.
Nombre y cargo del destinatario.
Asunto.
Fecha del documento de salida.
Anexos, registrando el nimero de documento que acompaiian a la correspondencia.
Forma de entrega (Mensajero, correo, otro).
Fecha y hora de recibido por parte del destinataria, asentado en el registro o en la correspondencia.

Vv
% Y las demds aplicables y que no s¢ ¢ s=et| el presente documento
[
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Cada area generadora de archivo, debera contar con un responsable que tendra las siguientes
funciones:

& Tomar los cursos de capacitacién en materia de Archivo y T ransparencia a los que sean

convocados.

[ntegrar, clasificar, ordenar y describir los expedientes de tramite.

¢ Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos. (cuadro general de clasificacion, catilogo de disposicion
documental e inventario general)

% Asegurar la integridad y debida conservacion de los expedientes.

% Integrar y Organizar los Expedientes de cada area generadora en el Archivo de
Concentracion.

% Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

% Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictadas por el Area
Coordinadora de Archivo.

& Elaborar los inventarios de transferencia primaria y valorar y seleccionar los documentales,
con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

% Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado de Hidalgo, en tanto
conserve tal caracter.

# Y las demés aplicables y que no se enuncias en el presente documento

<.
e

g

Encargado (a) del Archivo de Concentracién: (ART. 30 DE LA LAPEH)

Tendré4 las siguientes funciones.

% Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.

% Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi como a
cualquier persona interesada, de conformidad con las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

% Conservar los expedientes hasta que cumplan su yigencia administrativa de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental.

& Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos de la
Ciudad de México y en sus disposiciones reglamentarias.

& Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de
p
valoracion y disposicion documental.

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx

Av. Universidad S/N, Col. Centro, ” "j
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780. ——




e
. e
Tlahuelilpan HIDALGO

la Ocampo, Hgo.
Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERO EL PUEBLO

. CON TRABAJO Y UNIDAD X , .
% Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacion, y que no posean
valores histéricos suficientes para su conservacion permanente, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

& Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos suficientes para ser transferidos a los archivos historicos de

los sujetos obligados.

% Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

% Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de
su elaboracion.

& Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e informativos que se
determinen para su ingreso al archivo historico que corresponda.

& Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas
aplicables.

% Y las demds aplicables y que no se enuncias en el presente documento.
Encargado (a) del Archivo Histérico: (ART. 31 DE LA LAPEH)

Entre sus funciones estaran en:

.
o

Recibir, conservar, describir y difundir la documentacion con valor historico.

Recibir del Archivo de Concentracién, exclusivamente los documentos expedientados que

con cardcter histérico sean identificados en el proceso de valoracion, formando con ellos las

series documentales de acuerdo al CGCA.

% Constatar que los expedientes historicos estén debidamente organizados con estricto apego
al principio de procedencia.

& Elaborar y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo
documental.

& TFlaborar y publicar la Guia Documental del Archivo, asi como los inventarios y catélogos
que se vallan elaborando para su difusion

% Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a través de
sistemas Opticos y electrénicos, y promover el uso y aprovechamiento social de la
documentacion.

& Desarrollar los diferentes procesos técnicos de gestion documental aplicables a los
documentos historicos que conserva

& Establecer los procedimientos para la consulta de los acervos histéricos que resguarda el
Archivo General del Estado de México

% Y las demas aplicables y que no se enungta

-
‘0

-

el presente documento.

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx
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iempo de implementacion

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente plan cubre el periodo de enero a
diciembre de 2025, considerando los periodos de trabajo para cada actividad y los recursos
entregados para el cumplimiento de las mismas.

También es de suma importancia el considerar el nivel de repuesta y compromiso de cada servidor
publico perteneciente a la administracion para la entrega de informacién que deba solicitarse en su
momento a cada uno.

Cronograma de actividades 2025.

3er.
Trimestre

ler.
| Trimestre

ACTIVIDA

FEBRERO
MARZO
OCTUBRE
DICIEMBRE

Elaboracién del PADA 2025
Actualizacién del Manual de Organizacion 2025

Actualizacion del Manual de Procedimientos 2025

Solicitar estructura orgnica autorizada por la H.|
Asamblea Municipal. s
Actualizar la designacién del Titular del area
coordinadora de Archivos ante el AGE.

Sesion de integracién del Comité del Grupo
Interdisciplinario y el Sistema Institucional de
Archivos

Registro de los integrantes del Sistema institucional
de Archivos y Grupo interdisciplinario ante el AGEH.
Ratificacion de los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la administracion,
mediante oficio.

Ratificacién de los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la administracion,
mediante oficio.

Solicitar Asesoria inicial por parte del Area juridica
del Archivo General del Estado de Hidalgo, para el
titular del area coordinadora de archivo municipal y
encargada de archivo.

Solicitar capacitaciones para el personal que integra el
SIA (de tramite, concentracién, histérico y unidad de
correspondencia) sobre acciones basicas a realizar en
sus 4reas por parte del AGEH. Q

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
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h*j Solicitar capacitacion al AGE, para la elaboracion de

linea del tiempo y cedula de alineacién de funciones,
para poder trabajar instrumentos de control
archivistico que faltan dentro del municipio.

De acuerdo a la capacitacion que se reciba por parte
del AGE, sobre la elaboracion de linea del tiempo y
cedula de alineacion de funciones, trabajar de manera
interna para la elaboracién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, en coordinacién con
los integrantes del SIA. Y GI, segin corresponda

Identificar y revisar el estado de la Gltima Entrega
Recepcion en cada una de las unidades
administrativas y areas generadoras

Elaboracién y/o busqueda de actas de hechos de las
diferentes 4rea de la administracion Municipal

Asistencia a las areas de tramite, concentracion e
histérico para cotejar y verificar los expedientes
entregados, por parte de la administracion municipal
2020-2024, con el fin de garantizar existencia fisica y
hallazgos.

Reunién con encargado del Archivo Histérico, para
verificar trabajos de clasificacion de los expedientes
de acuerdo a la normatividad.

Solicitar capacitacion para integrantes del G.I. ante el
AGE.

Solicitar asesorfa al AGE. Sobre las funciones a
realizar por el G.I. al interior de la Administracion
Municipal.

Elaboracién y entrega de informacién sobre técnicas
archivisticas, gestion documental y organizacién de
expedientes a las dreas de tramite.

Elaborar y ejecutar calendario de reuniones con los
integrantes del SIA, sobre las necesidades que
imperan al interior de sus dreas operativas.

Otorgar asesorfas al personal de la administracion
municipal en cuanto a dudas sobre los procesos
archivisticos.

Visitas a las areas de archivo de tramite,
concentracion e histérico para verificar que se
garantice la existencia fisica de expedientes, asi como
su estado de conservacion, sus caracteristicas de
identificacion (etiquetas, caratulas, codificacion) y
que se cuente con inventarios preliminares. De los
afios 2008 a 2018, ya que existen cuadros y catélogos
validados de esos afios.

Supervisar actividades del plan de trabajo de la
encargada de archivo historico

Supervisar actividades del plan de trabajo de la
encargada de archivo de concentracion,

Av. Universidad S/N, Col. Centro, -
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780.
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Supervisar que se realicen las bajas documentales de
los afios 2008 y anteriores, sobre archivos existentes
en el archivo de concentracion de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Supervisar los trabajos de clasificacion y codificacion,
que permitird la organizacién de los expedientes de
archivo histdrico.

Supervisar los trabajos de limpieza del archivo de
concentracion con ayuda de Servicios Publicos, para
mantener libre de plaga y polvo el archivo

Solicitar a las 4reas operativas que integran el Sistema

Institucional de Archivos, (Unidad de
Correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de
Concentracién y Archivo Histérico) elaborar

mecanismos de control en seguridad de la informacién
que manejan:

-Politicas de Seguridad
-Seguridad Organizacional
-Seguridad fisica

Esto en coordinacion con el Area de Planeacion
Municipal.
Informe del Cumplimiento de PADA 2025

Costos:

La administracién pablica municipal 2024-2027, en congruencia con la Ley Federa de Austeridad
Republicana, considera los costos de los recursos humanos y materiales dentro de su presupuesto de
egresos 2025.

La estimacién del presupuesto requerido para el desarrollo del presente programa, considerando el
cumplimiento de cada una de las actividades y sus recursos necesarios, se encuentran consideradas
en el presupuesto de egresos 2025, que ademds tiene un enfoque de presupuesto basado en
resultados (PBR), que le corresponde al archivo municipal dentro de la Secretaria General

Municipal.

Administracién del programa (PADA)
Planificar las comunicaciones

El Titular del Area Coordinadora de Archivos programaré reuniones de trabajo, convocara
por correo electronico, oficios, circulares, etc. y comunicara a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivo, los objetivos de las actividades plasmadas en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx

Av. Universidad S$/N, Col. Centro,
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 ser4 publicado en el portal de internet
en la pagina de Gobierno del Ayuntamiento de Tlahuelilpan de Ocampo, Hidalgo, Articulo 22 Ley

de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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Archivos “SIA”
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Articulo 11
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Documentos de y Consulta Archivisticos
Archivo

Expedientes

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
=i

/

CRITERIOS
POLITICAS
PROCEDIMIENTOS

“Sistema Estatal Anticorrupcion
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+ MEDIDAS DE APREMIO
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Datos
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Reporte de Avances

Los trabajos de avance y ejecucion del presente PADA se deberan de presentar de manera

trimestral a la Secretaria General Municipal.
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¢ igual manera con la implementacion de la participaciéon del sistema institucional de

archivo ( titulares de las édreas generadoras de archivo de tramite, titulares del grupo
interdisciplinario, y responsable de archivo de concentracién y responsable de archivo
histérico) se realizara un reporte de manera trimestral en relacién a cada una de las
actividades contempladas, reportando avances y logros o en su caso deficiencias, para
atender de manera inmediata y particular las actividades de retraso, para que se establezcan
las acciones necesarias para su solventacion y en su caso reprogramar las actividades.

Control de cambios

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse o cambiarse seglin sea el caso, previo
acuerdo y aceptacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las
areas involucradas. En este caso, debera hacerlo del conocimiento de todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, lo cual podra ser mediante la elaboracion de formatos para
documentar el control de cambios, la recepcién de solicitudes de posibles cambios, documentar las
solicitudes y llevar a cabo la modificacién de la actividad espesifica, productos y/o documentos.

Planificar la gestion de riesgos

Se identificaran, evaluaran, controlarin y se dara seguimiento a los riesgos que obstaculicen el
cumplimento de las acciones programadas, por lo que con una gestion de riesgos efectiva se puede
detectar cualquier riesgo que pueda surgir durante el ciclo del PADA, y resolver inmediatamente
para que el proyecto siga su curso sin ninglin contratiempo, implementando acciones como:

Jerarquizacion:

e Priorizacién: se asignara un nivel de prioridad a cada amenaza segun su clasificacion. Las
amenazas con alta probabilidad e impacto deben ser atendidas primero.

e Definicion de Criterios: Se estableceran criterios claros para determinar la jerarquia, como
la urgencia, el costo potencial y los recursos necesarios para mitigar cada riesgo.

Seguimiento y Revision:

e  Monitoreo Continuo: Establece indicadores clave de rendimiento (KPI) para evaluar la
eficacia de las estrategias implementadas.

e Revisiones Periédicas: Programa reuniones regulares para revisar el estado de las amenazas
identificadas y ajustar las estrategias seg(in sea necesario.

e Documentacién: Mantener registros detallados sobre los riesgos identificados, las acciones
tomadas y los resultados obtenidos para facilitar el aprendizaje continuo.

Control y Mitigacion:

e Desarrollo de Estrategias: Crear planes de accién especificos para cada amenaza priorizada.
Esto puede incluir estrategias de mitigacion, aceptacion o transferencia del riesgo.
e Asignacion de Responsabilidades: Degignar a miembros del equipo responsables de

N
oy
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El diagnostico situacional es un procedimiento ordenado y sistematico para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos, el diagnostico conlleva
siempre una evaluacion, con valoracion de acciones relacionadas con objetivos.

El diagnostico deberd reflejar el estado actual de

Ja institucién de acuerdo a su capacidad de gestion

desarrollada en los tres niveles que contempla el PADA, que es: estructural, normativo y

documental.

NIVEL

COMPONENTE

ESTATUS

Estructural

Sistema [nstitucional de | Se realizara su instalacion en

Archivos

cuanto se autorice por el sujeto
obligado.

Infraestructura

La Presidencia Municipal de
Tlahuelilpan, Hgo. cuenta con
un inmueble destinado
Gnicamente para el archivo de
concentracion e historico

la administracién municipal
ha otorgado un espacio
reducido para los trabajos
administrativos del archivo en
tramite Municipal, asi mismo
lo suministra de manera
reducida.

No se cuenta con un sistema de
mitigacion de riesgos.

Recursos Humanos

Falta de capacitaciéon a los
responsables de las unidades
de correspondencia, archivo de
tramite y  archivo de
concentracion e historico.

Normativo

[nstalacion del Grupo
Interdisciplinario

En proceso de integracion

Aprobacion de las reglas de
operacion del grupo
interdisgplinario

Se cuenta con las reglas de
operacion solo hace falta que
sean aprobadas ya sea por el
area de Planeacién Municipal o
por el  mismo  Grupo
Interdisciplinario.

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780.
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Elaboracion de manuales para | Se realizaran de acuerdo a las |
cada uno de los procesos indicaciones otorgadas por la
administrativos que se realizan | direccion de planeacion 'y
en el archivo municipal. necesidades de SIA.
Validados por el Archivo
General del Estado de Hidalgo
hasta el afio 2021.
Documental Cuadro general de Se solicitara capacitacion para

Clasificacion Archivistica

realizar linea del tiempo vy
cedula de alineacion de
funciones ya que comenta en el
Archivo General del Estado
que el Cuadro Genera de
Clasificacion 2022, no cuenta
con la normatividad aplicable
por lo que no es valido y se
requiere que se realice
nuevamente para su
aprobacion.

Catalogo de Disposicion
Documental

Validados tnicamente los afios
del 2008 al 2018, la
elaboracion de los  afios
siguientes hasta 2021, estin
pendientes  por falta de
capacitaciones a la encargada
de Archivo, por ello no se pone
fecha para su proyecto final

Guias simple de archivos

En programacién por falta de
capacitaciones a la encargada
de Archivo, asi también se
realiza la planeacion para la
intervencion del SIA y G, en
su elaboracion, por ello no se
pone fecha especifica para su
proyecto final.

Clasificacién archivistica de
expedientes

En actividad constante con
titulares de archivo de tramite,
para generar clasificacion,
codificacién y posterior a ello,
la generacién de inventarios
preliminares.

Archivo de concentracion

Se asigné a la responsable
mediante nombramiento por
parte del sujeto obligado, por
lo que estin pendientes

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780.
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W =22 realizar por el encargado del
e Yt area de concentracion.
Valoracién documental Aun no se realiza esta

actividad, ya que no se cuenta
con inventarios.

Destino final de los Por el momento no se cuentan
documentos con solicitudes de la baja
documental, hasta en tanto se

realicen las actividades

archivisticas como marca la
ley, y los trabajos que
realizaran a partir de la fecha
los responsables de cada érea.

Identificacion de riesgos

Es muy importante conocer los riesgos ya sean internos y externos que pueden evitar la realizacion
de los objetivos planteados en el programa para ello hay que establecer estrategias que permitan
enfrentar dichos los riesgos detectados para controlarlos y disminuirlos hasta eliminarlos

Clasificacion

Factores de Riesgo

No contar con los 4 instrumentos de control y consulta | Humano Interno
archivisticos

Falta de suministro del material solicitado para los | Administrativo Interno
trabajos archivisticos.

La Direccién de Archivo General del Estado no atienda | Humano Externo
las solicitudes de capacitacion o las asesorias sean muy

aisladas.

Errores en la clasificacion y ubicacién de los documentos | Documental Interno
por parte de los titulares del archivo de tramite.

Falta de colaboracién de los titulares del Archivo de | Humano Interno
Tramite, no atienden a los oficios que se les envian y no

ponen debida atencion al archivo.

No tener presupuesto propio para el Archivo. Administrativo Interno
Falta de transferencias primarias y secundarias, las cuales Administrativo Interno
impiden la correcta organizacion y conservacion del

material documental

Inexistencia de inventarios documentales, lo que | Administrativo Interno
obstaculiza conocer el contenido y cantidad de

documentos existentes en el archivo de concentracion

Falta de organizacion y clasificacién de expedientes de | Administrativo Interno
archivo historico

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
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nalisis de riesgos mediante FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

e (Calidad humana como servidores e Capacitaciones impartidas para mejorar
publicos. como servidores publicos.

e Trabajo en equipo. e Planear el manejo del archivo municipio.

e Disponibilidad de tiempo para e Aprovechar los recursos que brinda el
realizar todas las actividades del area. gobierno para mejorar la infraestructura

o Capacidad para trabajar bajo presion. del resguardo de archivo del municipio.

e Se cuenta con 114 cajas de o Tecnologia Digital, es importante hacer
expedientes que pertenecen al archivo uso de esta herramienta en el transcurso de
historico. los trabajos de cada area

e Marco legal aplicable en relacion al
Archivo Municipal

DEBILIDADES AMENAZAS

e No contar con el equipo apto y suficiente e Dafios por siniestros naturales (fuego,
para realizar actividades administrativas. inundaciones).

e  Rezago administrativo visible. y

. e No cumplir con las metas programadas en

e  Personal nuevo con falta de conocimiento

‘s el PADA 2025.
en cuanto a las actividades que deben de

e Salir con puntuacién baja en la Auditoria
que realiza el AGE.

desarrollar.

e Apatia de las 4reas, para entregar a
tiempo la informacion requerida.

e No contar con el inmueble apto para
resguardar la documentacién de archivo.

¢ Que los integrantes del SIA, no se
apliquen de acuerdo a sus funciones como
lo marca la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

e Que las personas que se solicita apoyo
para el trabajo colaborativo en el archivo,
no tengan la disponibilidad y ponga
pretextos.

e Que se tenga la creencia de que los
integrantes del SIA y GI, no deben de
realizar sus funciones, tal y como se
menciona en la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

o Y que los titulares de las reas de archivo
de tramite no tengan la disposicion para
realizar los trabajos relacionados a la
integracion de expedientes que generan
de acuerdo a la normatividad, con
clasificacién y generacién de inventarios
preliminares.

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx
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Control de riesgos

Se deberan desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar
durante el avance de las actividades como:

> T g
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Tlahuelilpan B .
Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERG EL PUEBLO

Evitar el riesgo

Cambiar e-luenfoque del proyecto o eliminar
actividades que presenten altos riesgos.

Modificar los requisitos del proyecto para evitar
situaciones riesgosas.

cién del riesgo

capacitaciones o protocolos de seguridad.

Desarrollar planes de contingencia que se
| activen si un riesgo se materializa.

Realizar pruebas o simulaciones para identificar
problemas antes de que ocurran.

| Implementar controles preventivos, como

= i e e e e AR O B e s Ve B
Contratar seguros que cubran ciertos tipos de
riesgos (por ejemplo, seguros de
responsabilidad civil).

Acciones

Subcontratar ciertas actividades a terceros que
tengan més experiencia en la gestion de esos
| riesgos.

Establecer acuerdos contractuales que limiten la
| responsabilidad en caso de un evento adverso.

junto con sus posibles impactos.

Accione: Establecer reservas presupuestarias para cubrir
posibles pérdidas asociadas a los riesgos aceptados.

Monitorear continuamente los riesgos aceptados para
& evaluar si es necesario cambiar la estrategia.

Definir y documentar los riesgos que se aceptardn,

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx




e

Tlahuelilpan T
pan HIDALGO
Gobierno Municipal 2024-2027 PR e
CON TRABAJO Y UNIDAD
By et
Estrategias que se pudieran utilizar para contrarrestar nuestras debilidades en la ejecucion del pada

2025.

e  Analisis continu6

e Capacitacion y Concienciacion
e Comunicacion Efectiva

e Uso de Tecnologia

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso la Informacion Publica

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo

Decreto numero222, que crea la Ley de archivo para el Estado de Hidalgo.

VVVVYVYVVYYVYY

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6 Letra A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las
entidades federativas, en el 4mbito de sus respectivas competencias, se regirdn por los siguientes
principios y bases:

.- Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos ptblicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos ptblicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal o
municipal, es piblica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés
pliblico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de
este derecho deberd prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de sus facultades, competencias o
funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la
declaracién de inexistencia de la informacién.

[I.- Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendr4 acceso gratuito a la informacién piblica, a sus datos personales o a la rectificacion de
estos.

IV.- Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision
expeditos que se sustanciaran ante los organismos auténomos especializados e imparciales
que establece esta Constitucion. 1
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‘5"* “'}Constltucmn Politica del Estado de Hidalgo.

Articulo 4 Bis. El derecho de peticion sera atendido por los servidores publicos, cuando se formule
por escrito o por los medios que al efecto prevenga la Ley, de manera pacifica y respetuosa.

IV.- Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran a través de los medios electronicos disponibles, asi como en la
Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion completa y actualizada sobre el
gjercicio de los recursos publicos, que permitan rendir cuentas del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley General de Archivos.

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
plblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios.

Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de
relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio del Estado de Hidalgo, y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion. administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y

fondos publicos, asf como de cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ¢jerza
recursos publicos o realice actos de autoridad y de las personas fisicas y morales que
cuenten con archivos privados de interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios,
atendiendo a lo estipulado en la Ley General.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Articulo 4. El derecho humano de acceso a la informacidén comprende solicitar, investigar, difundir,
buscar y recibir informacion.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los
sujetos obhgados es publica y accemble a Lualqu:er persona en los términos y condiciones
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como reservada temporalmente por razones de interés piiblico y seguridad nacional, en los
términos dispuestos por esta Ley.

Articulo 31. El Sistema Nacional tiene como funciones.

IV. Establecer los criterios para la publicacion de los indicadores que permitan a los sujetos
obligados rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y resultados obtenidos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

Articulo 5. El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar, investigar,
difundir, buscar y recibir informacién. Toda la informacién generada, obtenida. adquirida,
transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que se establezcan en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales debidamente ratificados por el
Estado mexicano, la Constitucién Politica para el Estado de Hidalgo, la Ley General y la
presente Ley; solo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente
por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos dispuestos por la Ley
General y la presente Ley.

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

Articulo 24. El responsable debera establecer y documentar los procedimientos para la
conservacion y, en su caso, bloqueo y supresion de los datos personales que lleve a cabo, en
los cuales se incluyan los periodos de conservacion de los mismos, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo anterior de la presente Ley.

En los procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, el responsable debera incluir
mecanismos que le permitan cumplir con los plazos fijados para la supresion de los datos
personales, asi como para realizar una revisién periédica sobre la necesidad de conservar
los datos personales.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo.

Articulo 47. Con independencia del tipo de sistema en el que se encuentren los datos
personales o el tipo de tratamiento que se efectie. el responsable debera establecer y
mantener las medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y téenico para la
proteccion de los datos personales, que permitan protegerlos contra dafio, perdida,
alteracion, destruccion o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones vigentes en materia de
seguridad emitidas por las autoridades competentes al sector que corresponda, cuando estas
contemplen una proteccién mayor para el titular o complementen lo dispuesto en la presente
Ley y demas normativa aplicable.

Tel. 763 78 60010
presidenciamunicipal@tlahuelilpan.gob.mx
www.tlahuelilpan.gob.mx

Av. Universidad /N, Col. Centro, e ﬂ
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780. -




> ¢

Tlahuelilpan "
pan HIDALGO
Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERC BE CORERD
. CON TRABAJO Y UNIDAD . L . . . ..
| Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivo, en ejercicio de sus
My atribuciones coadyuvaran para mejorar la gestion archivistica en todos sentidos.

Se tiene un area destinada a Archivo, insuficiente ya que ahi se alberga también el Archivo
Historico, se tratara que a mediano y largo plazo se destinen inmuebles a cada uno acorde a
lineamientos y caracteristicas definidos.

Capacitacion al personal de archivo de trimite, para tener una vision clara y eficaz, lo que derive en
un Archivo de excelencia.

En recursos humanos es necesario mas personal y espacio para oficina, esto nos hace vulnerables al
no tener donde resguardar informacion generada con el trabajo diario.

En nuestra calidad de sujetos obligados damos cumplimiento a la normatividad sobre la
obligatoriedad del Municipio de poner a disposicion de sus ciudadanos, a través de los poderes €
instituciones que lo conforman, la informacién que revele qué es y qué hace, garantizando a
cualquier ciudadano el libre acceso a la informacion.

Derechos humanos.

El sistema institucional de archivos tiene la consigna de contribuir a promover, respetar, proteger y
garantizar el derecho humano a la informacién asi como los demas derechos humanos reconocidos
en la constitucion y en los tratados internacionales de los que el estado mexicano sea parte de
conformidad con los principios de universalidad, indivisibilidad y progresividad.

Glosario

Archivo: Conjunto de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades,

Archivo de concentracion.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta
es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en el archivo hasta su
destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que no tenga valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental.- Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final.
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Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

=

Cuadro general de clasificacion archivistica.- Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino final.- Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado, independientemente del soporte en el que se encuentran.

Expediente: Unidad documental construida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de archivos: Esquema general de descripcion de los expedientes de las series
documentales de los archivos.

Inventarios documentales: Instrumento de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién.

Programa anual de desarrollo archivistico: Conjunto de acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y el mejoramiento contintio de los servicios documentales Yy
archivisticos.

Transferencia.- Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Ubicacion topogrifica.- Mapa de ubicacién dentro del archivo de concentracion.

Valor documental.- se refiere a la naturaleza con el que fue creado el documento, estos pueden ser
administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién, o bien
evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos.

Valoracién documental.- Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo debera mantenerse en
cada uno de los tres archivos.
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El presente plan de trabajo se realizara por las personas que se mencionan, de acuerdo a la Ley
General de Archivos durante el periodo de enero a diciembre de 2025, el cual es aprobado para su
ejecucion.

REALIZO
(0o

C. Reyna Diaz Moreno
Encargada del Area Coordinadora de Archivos

c.c.p. archivo.
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