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MARCO LEGAL

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

o Sistema Estatal de Archivos

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el
Estado de Hidaigo

o Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo

o Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo
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PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, los sujetos obligados en su sistema institucional,
deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico
en los primeros freinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente,
mismo que deberd contemplar la planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos con un enfoque de administracion y
mitigacion de riesgos y proteccidén de los derechos que de ello deriven, asi
como implementar acciones en el sujeto obligado que incluyan la
actuadlizaciéon y el mejoramiento en general en referencia en materia de
archivo.

Asi mismo también se debe desarollar un informe donde se detalla el
cumplimento del Programa Anual De Desarrollo Archivistico (PADA) el cual
también deberd publicarse en enero del siguiente ejercicio fiscal una vez
que se haya ejecutado el mismo en mencidn.

Por lo anterior la Presidencia Municipal de Apan Hidalgo a través de la
Coordinacion de Archivo, determina que el PADA es un instrumento de
soporte a las actividades a realizar en materia de Archivos durante el
ejercicio fiscal en curso.
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MARCO TEORICO

La presidencia Municipal de Apan, Hidalgo; es una Institucién PUblica y de
Servicios, con cercania hacia la gente lo que ha contribuido a un gran
avance en el desarrollo social, econdmico y politico de la ciudad, lo que
refleja resultados de gestion dentro de sus comunidades, colonias,
fraccionamientos, villas o rancherias.

En ese sentido, las Areas administrativas de la Presidencia Municipal realizan
actividades de forma coftidiana en el ejercicio de sus funciones, generando
documentos fisicos y/o electrénicos que se integran en expedientes
organizados y clasificados archivisticamente, lo que exige la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo y demds disposiciones legales y normativas
aplicables, tomando en consideracion Sistema Institucional de Archivos
{SIA) de la Presidencia Municipal de Apan Hidalgo v lo que emana de este,
tales como es :

e El grupo interdisciplinario de Archivos.
e Losinstrumentos de control y consuita archivisticos.

Lo anterior va a permitir que la Presidencia Municipal de Apan Hidalgo
tenga una adecuada y oportuna gestién en sus dreas productoras y en los
archivos de trdmite

Por ello. se reconoce la importancia de las actividades archivisticas que dio
con dia se desarrollan en el ejercicio de las funciones y atribuciones de los
Servidores Publicos, basdndose en el cumplimiento de las disposiciones que
por la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; especificamente en el
Capitulo V, en el cual describe los lineamientos para la elaboracién del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), acciones que se deben llevar a
cabo para la construccién del Archivo Municipal.
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|
JUSTIFICACION

A través del Programa Anual de Desamollo Archivistico (PADA), la
Coordinacién de Archivo Municipal de Apan Hidalgo busca proporcionar
las herramientas necesarias que permitan tener un Sistema Institucional de
Archivos que busque promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
que contribuyan a la eficiencia y la eficacia en la administracién de

Archivos, para su correcto control y que contribuyan en el avance de Ias
funciones diarias.

Con base en lo anterior, es primordial contar con todas las heramientas,
material y personal necesario, para que el ciclo vital de la documentacién
propicie una mejora continua en los procesos, que conlleven a la
transparencia de la informacion,

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Municipio de Apan, Hidalgo;
se elabora en el marco de las funciones para el Area Coordinadora de
Archivos, establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en
suU Articulo 22, mismo que se citd en la presentacién de este plan anual, que
estda disefiado para llevar a cabo acciones inmediatas con la finalidad de
atender en materia de Archivo cada una de las Areas generadoras de
documentos, en este caso son los Archivos de Trédmite los que se encargan
de la administracién de dichos documentos con la aplicacién de los
mecanismos de registro por lo que se requiere de recursos humanos y
materiales para la operacion de la misma.

Por otra parte, con la implementacidn del PADA, se busca establecer una
coordinacién y comunicacién con los responsables de los Archivos de
Trdmite y Concentracion que permitan un trabajo conjunto e institucional,
cumpliendo con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.
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Las actividades que integran el PADA 2024 de este Municipio, estdan
orientadas para dar cumplimiento a las necesidades de las actividades
especificas que afecten la conservacion y preservaciéon de los documentos,
como son:

e Cumplir con la nomatividad en materia de archivo.

e Establecer estrategias archivisticas reguladas, registradas y organizadas.

e Obtener una buena localizacién de informacién de manera eficiente y
eficaz.

e Proporcionar el acceso a la informacion, colaborando en la reduccién
de tiempos para dar respuesta a las solicitudes requeridas.

e Fortalecer los espacios destinados para los tres tipos de Archivo.

o Proteger la cultura archivistica y la obligacidn de mantener archivos
actualizados y de calidad.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo las acciones para el cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de archivo, verificando los procesos y registros necesarios
para que se tenga una eficiente gestibn documental, procurando la
identificacion, clasificacién, organizacién, orden, conservacidon vy
preservacion de los documentos durante su ciclo vital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Gestionar ante el Archivo Estatal el registro del Archivo Municipal.

e Terminar la elaboracién de los instrumentos archivisticos de la actual
administracién.

e Implementar el funcionamiento de la Unidad Central de
Correspondencia.

e Anadlizar los procesos y procedimientos para el manejo de la
documentacién.

e Beneficios de los buenos procedimientos archivisticos a través de
asesorias personalizadas en cada drea administrativa.

¢ l|dentificar las necesidades y oportunidades de mejorar en el archivo.

e Continuar con el expurgo documental de las diferentes Areas del
Archivo de Concentraciéon

¢ Seguir con la gestion del acondicionamiento del lugar que ocupard
el Archivo Histdrico.

o Escanear documentos del Archivo Histdrico.

e Sanitizar documentos de Archivo Histérico.
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PLANEACION

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el PADA 2024, la Coordinacion
de Archivos ha programado una serie de actividades durante el presente
ejercicio, encaminadas a la mejora continua para la Aplicacién de los
procesos archivisticos

Dichas mejoras, deben realizarse en el periodo y tiempo establecido en el
cronograma de actividades y con la participacién de los titulares de los
Archivos de Trdmite, Concentracién e histérico para poder llegor al objetivo
principal.

REQUISITOS

Para poder dar cumplimiento a los objetivos del presente PADA, se
describen las siguientes necesidades para el mejoramiento de los Archivos
y la ejecucién de actividades:

e Contar con la estructura orgdnica funcional para el Archivo Municipal
validado por el Ayuntamiento de esta Administracién.

e Rastrear las estructuras orgdnicas de las administraciones anteriores.

e Contar con cada uno de los instrumentos de control y consulta
archivistico.

e Involucrar a los responsables del Archivo de Tramite, para la realizacion
de las actividades que se necesiten en el &rea de Archivo.

e Capacitar al personal implicado con los archivos.

e Apoyary asesorar al personal responsable de archivos de trdmite para la
clasificaciéon de sus documentos.

e Contar con personal capacitado y con equipo de oficina en el Archivo
de Concentracion y para la Unidad Central de Correspondencia.
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ALCANCES

Con la elaboraciéon del PADA, se pretende dar cumplimiento a lo que

dispone la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en sus articulos 22, 23
y 24.

Se pretende tener el registro del Archivo Municipal ante el Archivo Estatal,
para terminar de elaborar los Instrumentos Archivisticos de la actual
administracion que servirdn de control de los archivos de tramite de Ias
diferentes Areas del Ayuntamiento Municipal.

Haciendo referencia al Archivo de Concentracién se seguird con los
trabojos de expurgo y clasificacion de la informacién, esto para que se
pueda solicitar ante el Archivo General del Estado de Hidalgo el dictamen
de la valoracidon documental de la informacién, para que se puedan dar
de baja y tener su destino final o en su defecto solicitar una transferencia
secundaria al Archivo Histérico.

En el tema de la Unidad Central de Correspondencia se pretende poner
en funcion de manera interna y también a su vez recepcionando
correspondencia externa. Se pretende seguir gestionando los recursos
humanos y materiales que aun se necesitan para ello.

En el Archivo Histdrico se seguird con los trabajos de remodelacién del
museo, trabajos que son gestionados ante el INAH. El museo serd el lugar
que salvaguarde todos los documentos histéricos que tiene nuestro
MuUnIcipio, también se hard la difusién del mismo cormo marca el Articulo 31
Fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. A su vez también
se empezardn los trabajos de digitalizacién y sanitizacién del mismo, para
que a mediano plazo al finalizar los frabajos se dé acceso para su consulta
al publico en general.

10
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ACTIVIDADES

e Validar el registro del Sistema Institucional de Archivo ante la
Autoridad pertinente.

Terminar de elaborar los instrumentos archivisticos de cada afio de la
actual administracién, para que sean revisados y validados por el
Archivo Estatal.

e Asesorar a los encargados del Archivo de Trdmite en las
actualizaciones del mismo, para que se tenga una mejor
administracién documental.

* Seguir con la clasificacién y expurgo en el Archivo de Concentracién,
para que la Avutoridad competente realice dictédmenes
documentales.

» Seguir con la gestién de los trabajos de restauracion del museo ante
el INAH, lugar que salvaguardard el Archivo Histérico.

o Difusidn del Archivo Histdrico mediante exposicidn fotogrdéfica.
e Sanitizacion de documentos/expedientes del Archivo Histdrico.

» Digitalizacién de documentos/expedientes del Archivo Histdrico.

11
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ENTREGABLES

Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Inventario Documental.

Catdlogo de Disposicién Documentail.

Guia Simple de Archivo.

Expurgo y clasificacién en el Archivo de Concentracién,

Difusion del Archivo Histérico.

Digitalizacion del Archivo Historico.

Unidad Central de Correspondencia; funcionando de manera interna.

AN N N N N Y U U N N

RECURSOS

Para llevar a cabo el desarrollo de las actividades del PADA 2024, se tienen
contemplados los siguientes recursos necesarios para lograr los objetivos
planteados.

A) Recursos Humanos:

¢ Contar con persondl fijo, 2 personas asignadas para llevar a cabo las
diferentes actividades que se requiere en la Unidad Central de
Correspondencia.

e Contar con personal fijo, 2 personas para trabajos de expurgo y
clasificacién en el Archivo de Concentracién.

e Coordinar y vigilar la integracién y organizacidon de los expedientes
producidos en cada una de las unidades administrativas.

e La Coordinacién de Archivo Municipal, con la colaboracién de las
diferentes unidades administrativas generadoras de documentos,

12
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coadyuvard en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

B) Recursos Materiales:

Equipos de cdmputo de escritorio.
Equipos de cdmputo portdtiles (Lap Top).
Mesas de trabagjo.

Espacios adecuados.

Memorias USB.

Detectores de humo

Cdmaras de video vigilancia.
Fumigacion contra pececillo plateado

13
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TIEMPO DE IMPLEMENTACION Y CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

Actividades

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Jullo
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diclembre

Elaboracion de
informe  anual del
PADA 2023,

Elaboracion del PADA
2024.

Registro del Sistema
Institucional de
Archivo.

Registro del Grupo
interdisciplinario.

Elaboracién de
Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica.

Elaboracién
Catalogo
Clasificacion
Archivistica.

Guia simple
Archivo.

documentales.

14
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Expurgo y clasificaciéon
de Archivo de
Concentracion.

‘Conservacién de
Papel en Archivo de
Concentracién por
medio de Fumigacién.

| Exposicién de |
Documentos de
Archivo Historico.

Seguir con la gestion
de la restauraciéon del
museo lugar que
salvaguardara el
Archivo Historico

Digitalizacion del
Archivo Historico.

Sanifizacién de
expedientes del
Archivo Histérico.

Unidad Central de
Correspondencia
interna funcionando.

15
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MATERIAL O CANTIDAD
EQUIPO

Laptop Acer 14 |
|

pulgadas, 8 GB, |
Windows 10

Computadora

de escritorio HP

Allin One, 21.5
pulg., 4GB,
Windows 10.

Cémara
Fotografica
Canon

~ Memoria USB

Detectores de
humo

Escalera tijera

Diablo de corgo_'

Camaras de
video vigilancia

COSTOS

|
| |
' Capacitaciones, trabojo de campo y la ‘

funcionalidad de cada uno de los departamentos |
de Archivo.

' Trabajo de oficina en la Unidad Central de
Correspondencia. |

Digitalizacién de archivo y frabagjo de campo.

_Trosposo de informacion digital y electrénica,

Prevencion y seguidad en Archivo de

Concentracion e Histérico

_Orgonizocién y consulta en el Archivo de-I
Concentracién e Histérico.

Recoleccién y fraslados de archivo.

Para salvaguardar el Archivo Histérico Municipal
cuando este fijo en el museo.

UTiLiDAD [

~ NOTA: LOS PRECIOS NO SE PLASMAN EN EL ANTERIOR RECUADRO DERIVADO DE LA VARIACION DE

PRECIOS QUE PUDIERAN TENER PARA EL 2024.
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|
ADMINISTRACION DEL PADA

Las comunicaciones entre el drea Coordinadora de Archivos y los
Responsables de Archivo de Trdmite, se hardn a través de comeos
electrénicos, oficios y/o reuniones de trabagjo.

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La coordinacién de Archivo Municipal de Apan Hidalgo establecerd
comunicacién con cada uno de los responsables:

¢ Reuniones presenciales.

e Capacitaciones y asesoria.

o Comunicados, oficios, circulares.
e Correo electrénico oficial.

e Programas, planes e informacion.

REPORTE DE AVANCES

Se solicitardn informes sobre los avances en los Archivos de Trdmite a fin de
ver si se estd cumpliendo con la captura y clasificacién de sus documentos
y verificar que los Responsables de Archivo apliquen correctamente las
instrucciones establecidas con la finalidad de garantizar una adecuada
gestidon documental.

17
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CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cuatro meses se verificard si es necesario hacer algin cambio
en el presente Programa, a fin de gjustar el cronograma o cualquiera de los
recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos
generales y especificos.

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Tipo de R!aégjo

Operativo

Documental

Documental

Mercado

Descilpcién del
Riesgo

No realizar el expurgo

y clasificacién  del
Archivo de
concentracion.

No contar con los

instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos.

Dafio o deferioro de
la  documentacién
salvaguardada en los
archivos.

Escases de material y
equipo para cumplir

Los objetivos de tener |

Anular la ejecucidn

Efecto

mayor orden en el
Archivo Municipal no
se cumplen, ya que
no es funcional.

impacio

del Archivo hacia la
Ciudadanfa.

|
1

No confar con
disponibiidad de Ia |

informacién al
momento de
requerirse.

No se cumple con los
objetivos

con los trabajos de la | establecidos a falta |
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Unidad Cenfral de | de material y equipo
Correspondencia vy | del area.
Archivo de
Concentracién.
Documental | Emores en la | Clasificacion y 3 3 6 | 3

Clasificacion y | ubicaciénerédnea de
ubicacién de los | la documentacién en

| documentos. los lugares dispuestos

| para tal fin.

|
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MATRIZ DE RIESGOS

NIVEL DE SEVERIDAD P
3 3 9
Calificacién 1 l
2 o2 e ]
6 |
B |
4 3 1 2 3
3 ‘ ) |
- ] 2 3 |
2
|
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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 esporddica por parte de las unidades
administrativas y que permanecen en él hasta su destino final.

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiono 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 insfitucional.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacién de aguella documentacion que no tenga
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistemdatico
que establece los valores documentales, plazos de conservacion, la
vigencia documental, Ia clasificacion de reserva o confidencialidad vy el
destino final.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacién 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.

DESTINO FINAL: Seleccién de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion 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 encuentren.
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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: Esguema general de descripcidon 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
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

TRANSFERENCIA: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de
consulta espordadica de un archivo de trdmite al archivo de concentracion,
y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histdrico.

UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA (UCC): Es el lugar de frabajo que
recibe, clasifica, registra y distribuye de forma centralizada comunicaciones
y documentos internos y externos para todos los miembros del Ayuntamiento
entre las diferentes Areas.

VALOR DOCUMENTAL: Se refiere o Ia naturaleza con éi que fue creado el
documento, estos pueden ser administrativos, legales, fiscales o contables
en los archivos de trdmite o concentracién, o bien evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos histdricos.

VALORACION DOCUMENTAL: Actividad que consiste en el andlisis 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
deberd mantenerse en cada uno de los tres archivos.
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