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Presentacion

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo publicada el 18 de noviembre del
2019 en el periddico oficial tiene como objetivo principal promover el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos
que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion pablica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

Todo sujeto obligado debera establecer un Sistema Institucional de Archivos que
integre todos los registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que se desarrollan como parte de la actividad archivistica
y de gestién documental.

El articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo sefiala que el Sistema
Institucional de cada sujeto obligado debe integrarse por:

I.  Un area coordinadora de archivo, y

Il.  las areas operativas:
a. de correspondencia
b. Archivo de tramite, por area o unidad:
¢. Archivo de concentracion; y

d. Archivo historico.

Esta misma Ley en el articulo 22 establece que los sujetos obligados tendran que
elaborar y publicar un Programa Anual que contenga elementos de planeacién,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

En cumplimiento a lo anterior partiendo del establecimiento de objetivos generales,
objetivos especificos, estrategias, metas y acciones, encaminados a fortalecer la
labor archivistica para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios.

1.- Marco Referencial y Marco Legal

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestién de
corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el
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proceso de organizacion y conservaciéon documental en los archivos de tramite y
concentracion.

1.1 Marco Normativo

Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
Ley Organica Municipal.

2.- Justificacion

De acuerdo con la Ley de Archivos General para el Estado de Hidalgo en el articulo
23 en planeacion en materia archivistica, el sujeto obligado debera elaborar un
programa anual que contendra los elementos de planeacion, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos.

2.1 Beneficios

L]

Dara pauta a cumplir con los principales objetivos, procesos y funciones
estipuladas en la legislacion archivistica.

Se dara continuidad a la organizacién y desarrollo de los archivos.
Promovera la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica, con la participaciéon de quienes integran las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Mayor fluidez en la gestion documental.

Se promovera la difusion de los documentos con valor histérico
Preservacion a largo plazo.

3.- Objetivo General

Dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo en el Ayuntamiento de Mineral del Monte, con apoyo del Area
Coordinadora de Archivos y en conjunto con el Sistema Institucional, tener a bien
presentar el programa que contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos.

3.1 0bjetivo Especifico del PADA

®

Organizar, conservar, administrar y preservar los documentos de archivo.
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e Definir las prioridades institucionales, estimando recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos.

o Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente, y a la vez
controlar el manejo de los expedientes.

e Determinar capacitaciones y asesorias en materias de archivos

4.- Planeacion

El impacto o beneficios a alcanzar en el plazo del presente afio, plasmados en el presente
PADA, se dara a través de la participacion conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos
y las y los responsables de la Unidad de Correspondencia (Oficialia de Partes), de los
Archivos de Tramite de cada Unidad Generadora o Productora y el del Archivo de
Concentracion, asi como del Archivo Histérico reforzando y dando seguimiento a lo ya
trabajado con las mismas.

De igual forma se pretende iniciar trabajos de revisién y reacomodo en el Archivo Histérico
bajo supervisién y asesoria del Archivo General del Estado.

De acuerdo a lo anterior, cabe hacer mencion, que a corto, mediano y largo plazo:

e Todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Mineral del Monte seguiran trabajando, en conjunto, con el Archivo General del
Estado de Hidalgo, en la elaboracion, autorizacién y validacién de los instrumentos
de consulta y control archivisticos que se encuentran pendientes.

¢ El Area Coordinadora de Archivos se encargara de elaborar e impartir programas
de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, fomentando
la profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u operacién
de los mismos

o El sistema de capacitacién se hara mediante un manual de Introduccién al Sistema
Archivistico, dirigido a todo el personal del Ayuntamiento.

4.1 Requisitos

Se realizaran revisiones trimestrales en cada una de las areas generadoras con la finalidad
de detectar las necesidades, carencias y desemperio en las actividades archivisticas del
ayuntamiento en general y obtener un diagnostico para mejorar dichas practicas.
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4.2 Alcance

El Plan de Desarrollo Archivistico 2023, contempla los programas y las acciones de
alcance institucional para controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, por lo que sera de observancia y aplicacion general para el personal
involucrado en la produccién, organizacién y conservacion de los documentos de
archivo en cualquier soporte dentro de las unidades de archivo (tramite,
concentracion o histérico) del Ayuntamiento como sujeto obligado de la ley general
y estatal en materia de archivos.

4.3 Entregables

1. Proporcionar a titulares de area la informacién necesaria para la realizacién de
las actividades.

2. Ratificacion y/o nuevos nombramientos de personal responsable de los trabajos
técnicos-operativos en cada archivo de tramite.

3. Llevar a cabo revisiones trimestrales en cada una de las areas para supervisar
de que manera llevan a cabo el orden de expedientes y organizacién general en
sus expedientes de archivo.

4. Impartir capacitaciones a los responsables operativos que no tengan experiencia
en la organizacion de expedientes de archivo de tramite.

5. Darle continuidad a la elaboracion de instrumentos de control y consulta -
archivistica de afios anteriores que se encuentran pendientes.

6. Iniciar la organizacion e identificacidn del acervo perteneciente al Archivo
Historico.

7. Trabajar con la unidad de Correspondencia para un mejor desarrollo y
desemperio en sus funciones.

4.4 Actividades

Las actividades a realizarse son primordiales para el desarrollo y cumplimiento del
PADA por lo que se definen las acciones especificas que llevaran a cabo las areas
responsables a efecto de cumplir con los objetivos establecidos a partir de un
cronograma de actividades.

Organizacion por actividad de manera detallada para su ejecucion.
Revision de vigencia y permanencia de los responsables operativos en
los Archivos de Tramite.

c. Supervision a cada una de las areas en la integracion de expedientes.

oo
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Capacitacién a las unidades de Archivo de Tramite.

Elaboracién de instrumentos archivisticos.

Reacomodo v clasificacion del acervo historico.

Verificar las funciones de la unidad de correspondencia para detectar
posibles fallas.

@ 0o

4.5 Recursos humanos y materiales

Con la finalidad de lograr los objetivos ya mencionados a partir de las actividades
correspondientes a cada linea de trabajo sefialado en el PADA, se hace necesario contar
con los siguientes recursos tanto humanos como materiales:

4.5.1 Humanos

e Responsable operativo del Archivo Histérico, quien se haga cargo de los trabajos
en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos.

e Responsable operativo del Archivo de Concentracion quien se haga cargo de los
trabajos en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos de transferencias
primarias, bajas y revision de vigencias documentales o plazos de conservacion.

4.5.2 Material requerido

* Papeleria la sufiente * Extintores y sefalética

* Cajas de archivo las que sean necesarias * Reparacion de ventana AH
* Anaqueles los necesarios

* Fumigacién dos veces al afio

* Puerta (Primera seccion de Archivo)

4.6 Tiempo de Implementacion

Se estableceran sobre la marcha y ejecucion de cada una de las actividades ya que
de manera general se pretende concluirlos de manera trimestral.
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4.6.1 Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES E‘;g‘ég{",‘,’go OBSERVAGIONES METAS ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | sEP | ocT | Nov | bic
U. MEDIDA CANTIDAD
N Facilitar a las
Organizacion por reas
actividad de dorse Anual B
manera detallada gg;:;:ﬂ Actividad 1
para su ejecucion. cronograma de
seguimiento
Verificar que
en cada area
Revisién de | generadora
vigencia y | exista una
permanencia de | persona
los responsables | responsable en -
operative?s en los ! el pmanejo y BB figtivicad 1
Archivos de | organizacién
Tramite. de sus
expedientes de
archivo
Contar con un
Supervision  a | panorama
cada una de las | general de
areas en la como_integran, Hiivieatial Actividad i
integracion  de | organizan  y
expedientes clasifican cada
uno de sus
expedientes
Capacitacién a mm‘;&os 4
las unidades de los o
Archivo de | responsables Mensual Capacitacion | 1
Tréamite operativos  de
los archivos de
framite
Ponerse al
corriente  con
Elaboracién de | los
instrumentos instrumentos oo
BrHIVIatioes que etk Mensual Capacitacion | 1
pendientes de
afios
anteriores
Reacomodo y | Revisar vy
e i ordenar el
clasificacion dei o Mensual Actividad 4
acervo histérico | histérico
existente
Verificar las )
funciones de la | Monitorear la
unidad de ggfe:chsn ¢ Bimestral
correspondencia segﬂimiento dz Actividad 1
para  detectar | documentacion
posibles fallas. que distribuye
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4.6.2 Riesgos

Como principal riesgo existe la constante rotacién de personal dentro del
Ayuntamiento aunado al escaso conocimiento e interés que se tiene en materia de
archivos tiene como consecuencia que se retrase el trabajo planeado teniendo que
empezar de nuevo en cada cambio de administracion.

4.6.3 Evaluacién de avances
Se realizara un informe de evaluacion sobre el PADA de manera anual en el cual

se detallara el cumplimiento y ejecucién de las actividades planificadas para el afio
de ejercicio correspondiente.

5.- ACUERDO

Con fundamento en los artict . 23, 2y de Archivos para el Estado
de Hidalgo, se aprueba pgr parte del Titular del Sujeto Obligado el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (RBABA; <para el Municipio de lineral del Monte Hidalgo.
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