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La &Y 'Général de Archivos significa un cambio de paradigma en la manera en que las
dependencias publicas manejan la informacion resultante del ejercicio de sus funciones, en
razon de que se establecen nuevos principios sustanciales en el tema de la gestion
documental y la administracion de archivos en todo el pais, entre los cuales se destacan:

Homogeneidad en los archivos, Maxima apertura, Enfoque de derechos humanos,
Proteccidn, preservacion y divulgacion del patrimonio documental, asi como de la cultura
archivistica, Sistema Nacional de Archivos, Sistemas Locales de Archivos, Coordinacion con
el Sistema Nacional de Transparencia y Sistema Nacional Anticorrupcion, Gestion de
documentos de archivo electronicos, todo esto forma parte de un método y conjunto de
ideas y entendimientos para llevar cabo lo establecido en la promulgacion de la Ley
General de Archivos,

La propia Ley sefiala que el Sistema Institucional de cada sujeto obligado
debera integrarse por:

I.- Un area coordinadora de archivos, y

I1.- Las areas operativas;

i.- De correspondencia

il.- De archivo de tramite, por area o unidad
iii.- Archivo de concentracion, y

iv.- Archivo Historico.

De igual manera la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece en sus articulos
22, 23 y 24 la elaboracion de un programa anual y su publicacion en el portal electronico
de la dependencia en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El PADA debera contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion
de la gestion de documentos, a corto, mediano vy largo plazo, las acciones a emprender
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, estaran establecidas en las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas,
las cuales estan basadas en tres niveles: 1.-Nivel estructural, 2.-Nivel documental, 3.-Nivel
normativo:
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I.- Flém@litos Del Programa Anual De Desarrollo Archivistico

i.- Marco De Referencia

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 Planeacién 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 Proteccion de datos Personales (INAI) publicd en el DOF el "ACUERDO del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion 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: (..) III.
Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan 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 electronica.

Es por ello que esta administracion municipal 2020-2024, 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 informacion 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 2024, establecera lineamientos generales
tendientes a mejorar los servicios documentales y archivisticos a nivel institucional.

ii.- Marco Legal

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 Posesidn de Sujetos Obligados

YV VVY
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Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién 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.

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 ambito de sus respectivas
competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

pag. 5

|.- Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, drgano
y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y IJudicial, o6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos pUblicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal o
municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.
En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de
maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley
determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la
declaracion de inexistencia de la informacion.

I11.- Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos
personales o a la rectificacion de estos.

IV.- Se establecerdn mecanismos de acceso a la informacion vy
procedimientos de revision expeditos que se sustanciaran ante los
organismos autonomos especializados e imparciales que establece esta
Constitucion.
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Tm%wlitica 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 electrénicos
disponibles, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, la
informacion completa y actualizada sobre el ejercicio 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 conservacién, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
plblicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion 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 Nacién.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en
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fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato, que
reciba y ejerza 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 Publica.

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

Toda la informacidn generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona
en los términos y condiciones que se establezcan en la presente Ley, en los
tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley
Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable
en sus respectivas competencias; solo podra ser clasificada
excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés
pUblico y seguridad nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.

Articulo 31. El Sistema Nacional tiene como funciones.
IV. Establecer los criterios para la publicacién 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 Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.
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Articulo 5. El derecho humano de acceso a la informacién comprende
solicitar, investigar, difundir, buscar vy recibir informacidon. Toda la
informacion generada, obtenida. adquirida, transformada o en posesion 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
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TLAH eguridad nacional, en los términos dispuestos por la Ley General
— jOrden II( | te LeY'
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Articulo 24. El responsable deberd 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 conservacién 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
deberd incluir mecanismos que le permitan cumplir con los plazos fijados
para la supresion de los datos personales, asi como para realizar una
revision periddica sobre la necesidad de conservar los datos personales.

Ley de Proteccion 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 efectte. el responsable
deberd establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico 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 proteccidn mayor para el
titular o complementen lo dispuesto en la presente Ley y demas normativa
aplicable.

El Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivo, en
ejercicio de sus atribuciones coadyuvaran para mejorar la gestion archivistica en
todos sentidos.

Se tie
tambi
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ne un area destinada a Archivo, insuficiente ya que ahi se alberga
én el Archivo Historico, se tratara que a mediano y largo plazo se
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Capacitacion al personal de archivo de tramite, para tener una visidn 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 e instituciones que lo conforman, la informacion que revele
qué es y qué hace, garantizando a cualquier ciudadano el libre acceso a la
informacion.

I1.- Justificacion

Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de su Sistema Institucional; aplicar lo dispuesto por las Leyes, segln
corresponda, y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacidn a su cargo.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos, gestion documental y debera incluir,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacién, fomentar la preservacion y difusion
de los documentos con valor histdrico.

El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos apegados al presupuesto de Secretaria General Municipal, tecnoldgicos
y operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacion, administracién, uso, control y preservacion de los documentos de
archivo.

Por logica si se mejora la infraestructura se resguardan y conservan en mejor
estado los expedientes de archivo, el personal capacitado redundara en la
realizacion de una buena practica archivistica, dando al Ayuntamiento un Archivo
de excelencia.
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El diagnostico situacién 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 debera reflejar el estado actual de la institucion 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

Sistema Institucional de | Implementado

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

Infraestructura

La administracion municipal
ha otorgado un espacio
Estructural 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 capacitacion a los
‘ responsables de las
unidades de

correspondencia, archivo de
tramite 'y archivo de
concentracion e historico.
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Normativo

Instalacion del Grupo
Interdisciplinario

Con fecha 06 de octubre del
aho 2023, se crea y se
nombra a sus integrantes
mediante sesion presidida
por el Presidente Municipal,
tomando protesta los
integrantes para realizar el
trabajo que les compete de
acuerdo a la normativa y
lineamientos internos.

Por lo que de acuerdo al
calendario de actividades
podran sesionar y contribuir
con los trabajos del archivo
municipal.

Aprobacion de las reglas de
operacion del grupo
interdisciplinario

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

Elaboracion de manuales
para cada uno de los
procesos administrativos
que se realizan en el archivo
municipal.

Se hizo la elaboracién de
dichos manuales y
aprobados por el area de
planeaciéon municipal, los
cuales pueden estar sujetos
a cambios de acuerdo a las
actividades  del archivo
Municipal e integrantes del
GI y del SIA.

Documental

Cuadro general de
Clasificacion Archivistica

Validados por el Archivo
General del Estado de Hidalgo
hasta el afio 2021.

El afio 2022, estd en proceso
de validacién ante el area
técnica del AGE, ya que por
cambios realizados en Ia
Administracion Municipal, se
solicitaron capacitaciones para
la elaboracion del mismo, vy
estas son tardadas ante el
AGE, por cuestiones de
agenda.
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Catélogo de Disposicion
Documental

Validados

afios del 2086840 1d;.1d
elaboracion de los ahos
siguientes hasta 2021, estan
pendientes por falta de
capacitaciones a la
encargada de Archivo, por
ello no se pone fecha para
su proyecto final

EBLO

Guias simple de archivos

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

Clasificacion archivistica de
expedientes

En actividad constante con
titulares de archivo de
tramite, para  generar
clasificacién, codificaciéon vy
posterior a ello, la
generacion de inventarios
preliminares.

Archivo de concentracion

Se asigna titular mediante la

integraciéon  del  Sistema
Institucional de Archivos,
estan pendientes

capacitaciones y actividades
a realizar por el encargado
del area de concentracidn.

Valoracion documental

Aun no se realiza esta
actividad, ya que no se
cuenta con inventarios.

Destino final de los

Por el momento no se

documentos cuentan con solicitudes de
la baja documental.
V.- Objetivos
pag. 12
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Sistematizarel proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, que permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a la informacién y transparencia y la rendicion de cuentas,
planeando metas con una filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacion
de recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica institucional, la
aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacidn, considerando en
todo momento su medicidn a través de indicadores especificos.

pag. 13

b) Objetivos Especificos

>

Asesorar en materia de Archivo a los titulares de las unidades de
administrativas en relacion a los instrumentos de control y consulta
archivistica, en coordinacion con el AGEH.

Establecer la conformacion 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.

El grupo interdisciplinario y el sistema institucional de archivos
municipales, realizara sus funciones de conformidad con la
legislacion vigente y lineamientos aprobados para tal efecto
y demas leyes aplicables para su funcion.

Con la finalidad de fomentar la cultura archivistica que se requiere
en materia del archivo se capacitara en materia archivistica y gestion
documental a quienes conforman el sistema institucional de archivo
municipal sobre las unidades generadoras de documentos.

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 dreas generadoras dentro de la
administracion municipal.
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> Analizar los procesos y procedimientos para el manejo de la
documentacion.

> Identificar las oportunidades y necesidades para la mejora del
archivo Municipal.

> Identificar el archivo histdrico y su contenido.

> Promover la difusion del archivo histdrico, en las paginas oficiales del
municipio, para dar a conocer la cultura e historia con la que cuenta
el municipio.

Il.- Planeacion

Para el alcance de los objetivos es necesario llevar a cabo las actividades
programadas para el cumplimiento de las metas planteadas.

El _PADA 2024 debera aplicarse en todas las unidades administrativas,
considerando las necesidades existentes de cada una de ellas, de manera que el
Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario, logre la adecuada
gestion y organizacion de los archivos.

i.- Requisitos:

Contar con la participacion de todos y cada uno de los integrantes del sistema
institucional de archivos municipales para llevar a cabo las actividades inherentes,
contempladas en el marco legal vigente.

e Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Tlahuelilpan.

e Grupo interdisciplinario.

e Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico

e Realizacion de inventarios de los expedientes resguardados en archivo, por
parte de las areas generadoras, (archivo de tramite y encargada de archivo
de concentracion)
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Prbg%ama&r uniones de trabajo necesarias con el Sistema Institucional, para
« GOBIERNO-MUNICIPAL 2021 . . .
'I'd’ rE[l ; Qggﬂ:ar y resguardar los expedientes, organizados con base al Cuadro
yarzaw| cacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.
ii.- Alcance.-

Con la elaboraciéon e implementaciéon 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 integracion
correcta de los documentos que diariamente se generan, de igual manera es
prioridad de esta administracién 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 concentracion, se
realicen las valoraciones documentales y al mismo tiempo se lleven a cabo las
transferencias secundarias al archivo histérico o baja documental segln sea el
caso.

iii.- Entregables.-
v Renovacién del Titular del Area Coordinadora de Archivos. (octubre 2024)

v Renovacion de titulares del Sistema Institucional de Archivos (mes de
octubre 2024)

v" Renovacion del Grupo Interdisciplinario (mes de octubre 2024)

v' Acta de sesion y toma de protesta de la conformacion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario 2024

v Gestion de la construccion y/o ampliacion del archivo de concentracion, en
su caso, asi como del archivo historico. (octubre 2024)

v" Elaboracién en coordinacion con los integrantes del sistema institucional de
archivos, del cuadro general de clasificacion archivistica 2023-2024,
inventarios documentales, catdlogo de disposicién documental y guia simpe
de archivo.

v' Asesorias continlas 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.
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alendarizacion de actividades a realizar por el grupo interdisciplinario 2024.
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Vv Bésarrollar la planeacion de los procesos organizacion, préstamo y consulta
el Archivo Histérico y de Concentracidn, en coordinacion con los
responsables de concentracion e historico.

v" Manual de organizacién del archivo Municipal, se modificara segin sea el
caso necesario y por razones de trabajo de los integrantes del GI y SIA.

v" Manual de procedimientos del archivo Municipal, se modificara segln sea el
Caso necesario y por razones de trabajo de los integrantes del GI y SIA

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

iv.- Recursos humanos, materiales y tecnologicos.-

Para la aplicacion de este Plan Anual, se trabajard con apego al presupuesto
asignado a la Secretaria General Municipal, recurso econémico programado en el
Presupuesto de Egresos 2024 para el drea de Archivo.

a) Recursos Humanos:

Para el cumplimiento de las actividades planteadas se cuenta con cinco servidores
publicos, los cuales deberan realizar sus funciones como lo marca la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, el Titular del Area Coordinadora de Archivos,
Maria del Pilar Alvarado Romero, Responsable del area de Correspondencia, Lic,
Rocié Mariela Morales Lopez, Responsable del Archivo de Concentracion, C. Maria
del Socorro Calva Padilla, Titular del Archivo Histdrico, TSU. Nancy Ruiz Hernandez
y Encargada de Area Coordinadora de Archivos, C. Reyna Diaz Moreno, dedicados
a la materia administrativa del Archivo Municipal de lunes a viernes de 9 a 17
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, esta en dar seguimiento y cumplimiento al presente instrumento,
llevando a cabo las siguientes actividades:
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b) Asistir a reuniones, capacitaciones, asesorias y coordinar las actividades que se
plantean en el Archivo en Tramite, Concentracion e Histdrico.

Encargado (a) de Archivo en Tramite:

Cada area generadora de archivo, deberd contar con un responsable que tendra las
siguientes funciones:

7
0.0

%

e

*

-
.’

*

-
.’

*

Tomar los cursos de capacitacion en materia de Archivo y Transparencia a los que
sean convocados.

Integrar, 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,
catalogo de disposicién 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 localizacidon 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.

Encargado (a) del Archivo de Concentracion:

Tendra las siguientes funciones.

L/
0.6

*
o

o
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Coordinar y recibir las transferencias primarias de los expedientes al archivo de
concentracion.

Ubicar topograficamente dentro del archivo las series documentales.

Dar cumplimiento a las transferencias del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico.

Presentar los informes que le seran solicitados por el sujeto obligado respecto al
desarrollo de las actividades y cumplimiento de sus programas.

Elaborar un inventario general de las series documentales que se encuentran en el
archivo.

Gestionar ante el area coordinadora de archivos y la unidad administrativa
generadora, el destino final de los expedientes una vez cumplida su vigencia

n coordinaciéon con los responsables de los archivosHIt LGO

MERO EL PUEBLO
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ria, realizar el tramite de destino final. o eV o e
bmas aplicables y que no se enuncias en el presente documento.

Encargado:(@):del Archivo Historico:

TLAHUELILPA

EntrEsysfliftiones estaran en:

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

Recibir del Archivo de Concentracion, exclusivamente los documentos
expedientados que con caracter historico 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.

Elaborar y publicar la Guia Documental del Archivo, asi como los inventarios y
catdlogos que se vallan elaborando para su difusion

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

\@ ental, elaborar los inventarios de baja documental y HLMI@GO

PRIMERO EL PUEBLO

b) Recursos Materiales:

Cantidad Material Costo
i Extintor 4.5 kg pgs nuevo tipo abc responsiva certificado $857.00
P Bata de laboratorio gabardina 100% algoddn $1,000.00
50 Caja para archivo muerto t/ carta printeck c25 $2,538.00
1 Silla de escritorio ergondmica para oficina giratoria $850.00
2 Kit plumas lapiceros azor pin point punto fino 0.7 mm 36 pz $358.00
2 Disco duro externo Adata HD710 Pro AHD710P-5TU31 5TB $2,735.00

negro
1 Escalera de acero tijera plegable 4 escalones kingshouse $1,200.00
1 Aspiradora industrial De tacho Koblenz WD-2.5 MA 2.5 gal $900.00
negra y azul 120V 60Hz

6 Escoba tipo abanico repuesto $100.00

3 Trapeador uso rudo $100.00
10 Its Limpiador Multiusos Liquido Fabuloso Desinfectante Frescura $246.00

Natural 3.7l

4 Cubetas de plastico grandes $200.00

1 Papel blanco tamafo carta scribe verde caja con 5,000 hojas $1,280.00

1 Papel Blanco Oficio (scribe Verde) - Caja Con 5,000 Hojas $1,684.00

1 Cubierta Pasta Engargolar Encuadernar Colores Surtidos 100pz $300.00

1 Pasta para engargolar tamafo oficio prolam $300.00

I Arillo plastico para engargolar papeleria 1/2 cerlox paquete $550.00

1 Lapiz métrico 100 piezas $235.00

1 Goma De Migajon De Borrar Gm-20m Mae Borrador Caja C/20 $150.00

pag. 18

Palacio Municipal §/N, Col. Centro, Presidencia Municipal tlahuelilpan@hidalgo.gob.mx

g(,)t‘d_en Y



) Ak
O ARCHIVO MUNICIPAL
hrllgrediey PN
Al Guantes descartables Ambiderm Plus color blanco talle S de”' =3 : >
A latex con polvo x 100 unidades
et Cubrebocas plisado tricapa termosellado fda y ce $200.00
m G‘“'“%“ WUNICIPAL:2023 Resaltador sharpie tank caja con 12 piezas $193.00
- @_ﬁEPKN Marcador esterbrook permanente negro caja c/12 $500.00
A 5 resistol pritt lapiz adhesivo 42 grs $297.00
1 Tinta Para Sellos Giraplica Pelikan 60ml Negra $130.0
1 Tinta Para Sellos Giraplica Pelikan 60ml Azul $130.00
1 Pack 4 pzs tinta universal todas impresoras de inyeccion $600.00

II1.- Programacion.

VTN

RS

(I ZPNNCZ T

O "G = o] 7NN (N ]

i.~ Actividades y tiempo de implementacion.-

Las acciones especificas plasmadas en este instrumento archivistico, se ven
plasmadas en los periodos de trabajo para la realizacion de cada actividad,
reflejandose su calendarizacién 2024 en el siguiente:

ii.- Cronograma de Actividades 2024:

Elaboracion del PADA 2024

Actualizacion del Manual de Organizacion 2024, segln las
actividades del Gl y SIA

Actualizacion del Manual de Procedimientos 2024, segln las
actividades del Gl y SIA

Solicitar estructura organica autorizada por la H. Asamblea |
Municipal. ‘
Ratificar al coordinador de archivos

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos

Sesidn de integracion del Comité de Grupo Interdisciplinario
Registro yfo modificacion de los integrantes del Sistema
institucional de Archivos y Grupo interdisciplinario ante el AGEH. _
Elaboracion y/o bisqueda de actas de hechos de las diferentes |
area de la administracion Municipal I
Asesoria inicial por parte del Area juridica del Archivo General del
Estado de Hidalgo, para el titular del &rea coordinadora de archivo
municipal y encargada de archivo. L
Solicitar capacitaciones al personal de Archivos (de tramite,
concentracion, histérico y unidad de correspondencia) por el
AGEH.

Reunién con encargado del Archivo Historico, para verificar
trabajos de clasificacion de los expedientes de acuerdo a la
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ea%"éoo nacién con el titular del archivo histérico,
mpand@de difu$ipn de Archivo Historico mediante publicaciones
investigacioneg flocumentales

ario deTetiniones con el Grupo Interdisciplinario

OBIERNO MUNICIPAL 2023 | o

TL

HEge oPﬁ;&m General de clasificacian archivistica
yg, A valiadeion ante el AGE

Elaboracion de la Cedula de Alineacion de funciones, con forme a
la normatividad aplicable.

Solicitar al area de Transparencia Municipal, capacitacién sobre
proteccion de datos personales y Transparencia y acceso a la
informacion en relacion al Archivo Municipal.

Informe del Cumplimiento de PADA 2024

Realizar Proyectos de instrumentos de Control y consulta
archivisticos. Catalogo de Disposicién Documental (2019 a 2023)

Proyecto de instrumentos de Conlrol y consulta archivisticos
Inventarios Documentales y Guias de Archivo 2009

Limpieza del archivo de concentracion con ayuda de Servicios
Pablicos, para mantener libre de plaga y polvo el archivo

Solicitar a las areas operativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos, (Unidad de Correspondencia, Archivo de
trémite, Archivo de Concentracion y Archivo Histdrico) elaborar
herramientas de control y consulta archivistica.

-Controles de préstamo y consulta de expedientes (aplica para
todas las areas operativas)

-Inventario de archivo de Tramite ( aplica (inicamente para archivo
de framite)

-Inventario de archivo de Concentracion (aplica Gnicamente para
archivo de concentracion.)

-Inventario archivo Histérico (aplica Gnicamente para archivo
histérico)

-Inventario de Transferencia Primaria (aplica (nicamente para el
archivo de framite y concentracion)

-Inventario de transferencia secundaria (aplica Gnicamente para el
archivo de concentracion e historico)

~nventarios de baja Documental (aplica Gnicamente para el
archivo de tramite y concentracion

-Controles de conservacion y restauracién de documentos (aplica
(inicamente para el archivo de concentracion e historico)

Esto en coordinacién con el Area de Planeacién Municipal

Solicitar a las areas operativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos, (Unidad de Correspondencia, Archivo de
tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Historico) elaborar
mecanismos de control en seguridad de la informacién que
manejan:

-Politicas de Seguridad
-Seguridad Organizacional
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an con el Area de Planeacién Municipal.
Sollcnar T Asesor luridico de la Administracion Municipal otorgue
titulares de las areas de archivo de tramite

deconcantragion & Ht&tﬂrl o con el tema "Marco Juridico en Materla
TL i umental”
. GRaffor para titulares de las areas de Tramite
"Concenlracion e 1stor|co con temas: “Resguardo de informaci on
y archivos’, "Archivo de Tramite”, “Archivo de Concentracion’,
“Archivo Histérico", etc.”

- Planificar la Comunicacion.-

El Titular del Area Coordinadora de Archivos programaré reuniones de trabajo,
convocara por correo electronico, oficios, circulares, etc. y comunicard a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivo, los objetivos de las actividades
plasmadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Iv.- ADMINISTBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
TLAHUELILPAN, HIDALGO 2024.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 sera publicado en ei
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.

- Reporte de Avances.-

De forma semestral se presentaran los avances del Programa Anual, publicando en
la plataforma los documentos que asi lo marque la normativa correspondiente.

De igual manera con la implementacion de la participacion del sistema institucional
de archivo ( titulares de las dreas generadoras de archivo de tramite, titulares del
grupo interdisciplinario, y titular de archivo de concentracién vy titular de archivo
histdrico) se realizara un reporte de manera semestral en relacion 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.
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En caso de ser necesario, el programa podra
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modificarse o cambiarse seglin sea el

caso, previo acuerdo y aceptacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos,
evaluando el impacto con las dreas involucradas. En este caso, debera hacerlo del
conocimiento de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

iii.- Planificacion de Riesgos

Factores de Riesgo Clasificacion
No contar con los 4 instrumentos de control y | Humano Interno
consulta archivisticos
No publicar en el portal de transparencia el | Técnico Administrativo Interno
inventarios y guias de Archivo
Falta de suministro del material solicitado para los | Administrativo Interno
trabajos archivisticos.
La Direccién de Archivo General del Estado no | Humano Externo
atienda las solicitudes de capacitacion o las asesorias
sean muy aisladas.
Errores en la clasificacion y ubicacion de los | Documental Interno
documentos por parte de los titulares del archivo de
tramite.
Falta de colaboracion de responsables del Archivo de | Humano Interno
Tramite, inasistencia a reuniones.
No tener presupuesto propio para el Archivo. Administrativo Interno
iv. identificacion de Riesgos
FORTALEZAS: OPORTUNIDADES:
e Calidad humana como servidores o Capacitaciones impartidas para mejorar
publicos. como servidores publicos.
» Trabajo en equipo. e Planear el manejo del archivo municipio.
e Disponibilidad de tiempo para realizar e Aprovechar los recursos que brinda el

todas las actividades del area.
e (Capacidad para trabajar bajo presion.

gobierno para mejorar la infraestructura
del resguardo de archivo del municipio.

Realizar actividades donde se invite a la
ciudadania a conocer el pasado mediante
el archivo Historico.

DEBILIDADES:

e Falta de comunicacion entre las o
diferentes areas relacionadas.

« No contar con el equipo apto y

suficiente  para realizar nuestras o

actividades,

AMENAZAS:
No tener los recursos econdmicos Yy
humanos para realizar los trabajos del
area.
Dafios por siniestros naturales (fuego,
inundaciones).
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e las areas, para entregar a o Transferencias de W 0
informacién requerida. realizadas. PRIMERS 2 FURBLD
r con el inmueble apto para e Destruccion intencional de documentos,
esguaiar  la  documentacion de por gente externa.
costerno ATGANs,, o No cumplir con las metas programadas en
m_ AH 'rBagrantes del SIA, no se el PADA 2024.
- NGHRA e’ de acuerdo a sus funciones e Salir con puntuacién baja en la Auditoria
como lo marca la Ley de Archivos gue realiza el AGE.
para el Estado de Hidalgo.
o 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.
e« Y que los titulares de las areas 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 clasificacion y
generacion de inventarios
preliminares.
v.- 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 constitucién 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 administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.
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Archivo historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que no tenga valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y'que no contenga valores histdricos.

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.

Clasificacion 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 tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos a un archivo histdrico.

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

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

Ubicacién topografica.- Mapa de ubicacion 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 concentracidon, o bien evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos.

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

Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo debera
mantenerse en cada uno de Ios tres arChIVOS
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