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Frograma Anual de Desarroilo Archivistico del Ayuntamierts
di Minaral del Monie Hidalgo para el afic 2004

Presentacion

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo que tiene entra otros el objetivo de
pramover &l uso de métodos y téenicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sfstemm de archivos que garanticen la drganizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo gque posean los
sujelos obligados, contnbuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, la correcta gestion gubemamental y el avance institucional

Todos los sujetos cbligados, bajo los términos de la Ley General de Archivos v de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su articulo 19, sefiala que cada
sujeto cbligado debe establecer un Sistema Institucional de Archivos gue integre
todos los registros, procesos, procedimientos, criterios, estruciuras, herramientas ¥
funciones que se desarrollan como parte de la actividad archivistica y de los
procescs de gestion documental,

Asi mismo en el articulo 20 sefiala que el Sistema Institucional de cada sujelo
obligado debe integrarse por:

. Un area coordinadora de archivo, y

Il las areas operativas.
8. de correspondencia
b. Archivo de tramite, por drea o unidad:
e Archivo de concentracion; y

d. Archivo histdrico,

For ofra parte, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su capitulo V “DE
LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA"® se establece en los articulos del
22 al 25, |a obligatoriedad de |os sujetos obligados para la elaboracion v publicacion
de un Programa Anual gue contendra los elementos de planeacidn, programacion y
evaluacion para el desarroilo de los archivos.

En cumplimienta a lo anteror sa formula el presente *Plan de Desarrollo Archivistico
2024°, partiendo de la ientificacion de prioridades por atender mediante &
establecimiento de objetivos generales, objetivos especificos, estrategias, metas y
accicnes, encaminados a fortalecer la capacitacion y debido seguimiento de |a labor
archivistica municipal, como herramienta de control y apoyo para la modernizacion
¥y mejoramiento continuo de los servicios documentales y de Archivo.
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1. Marco Referencial

El Pian Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo que coftempla acciones a emprender a escala
institucional para la modemizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas ¥
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar al
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tréamite ¥
concantracion -

1.2 Marco Normativo

+ Ley General de Archivos

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

* Ley de Archivos para &l Estado de Hidalgo

» Ley Organica de los Municipios.

1.3Problematica

La problematica que existe dentro del Ayuntamiento Municipal es la falta de una
cultura en la valoracion, resguardo, clasificacion de cada uno de los documentos
gue se va generando dentro de las areas, al igual que en el Archivo Histérico y de
concantracian, ya que as parte de una evidencia fisica que se tiene para comprobar
el trabajo dentro del mismo. Es prioritario confinuar con las capacitaciones en
maleria archivistica para las unidades responsables, para un desarrollo de funcidn
por el sistema institucional de Archivos

1.4 Justificacion

De acuerdo con la Ley de Archivo 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 planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de cada una de las secciones de archivo, de tramite,
concentracion e histonco.
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Beneficios

* Permitird cumplir con Josg principios, objetivos, procesos y funciones
esbpuladas en |a legislacion archivistica,

* Dar continuidad a la organizacion ¥ desarrollo de los archivos.

* Seguir con la actualizacitn de los instrumentos de control y consulta
archivistica, con la participacion de quienes integran las dreas operativas del
sistema institucional de archivos.

Gestion documental .

* Fomentar la prevencién ¥ difusidn de los documentos con valor histdrico

= Preservacion a largo plazo.

1. Objetivo General del PADA

Cumplir con el articulo 23 de |a Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo en el
ayuntamiento de Mineral del Monte Hidalgo, a través del Titular del Ares
Coordinadora de Archivos en conjunto con el Sistema Institucional, tener a bien
presentar el programa que contendra los alementos da planeacion, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, para ¥ a5l lograr una mejora en la
gestion documental en la actividad archivistica,

1.1 Objetivo Especifico del PADA
* Organizar, conservar, administrar ¥ preservar los archivos.
* Definir las prioridades Institucionales, estimando recLrsos econdmicos,
tecnologicos y operativos.

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

» Fomentar la imparticién de capacitaciones Yy 8s&s0rias en materia de archivos

2. Alcances del PADA

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, contempla los programas v las
acciones de alcance institucional para seguir controlando adecuada
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, por lo que serd de observancia ¥
aplicacion general para el personal involucrado en la produceién, organizacion y
conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporte dentro de las
unidades de archivo (tramite, concentracion e historico) del Ayuntamiento de Mineral
del Monte coma sujeto obligado de la ley general y estatal en matena de archivos.
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2.1 Linea de Trabajo

A partir de las problematicas que se identificaron como prioritarias en el desarrolio
de la actividad archivistica en el H Ayuntamientc Municipal, asi como dsl
establecimiento de los objetivos generales y especificos, se establece el trabajo
desde las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos & partir de las
siguientes lineas de trabajo. -

1.
2,
3.

B L P =

o

Sistema Institucional de Archivos [SIA)

Profesionalizacion de |a funcion archivisticas y cultura archivistica
Geastién documental

3.2 Entregables

Notificaciones del y para Archivo General del Estado

Actualizacion de personal encargado del Archivo de Tramite
Actualizacion del Sistema Institucional de archivos

Registro de cursos y personas capacitadas en materia de archivos
Elaboracidn de instrumentos de control y consulta archivistica pendientes vy
acluales

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022
Organizacién y clasificacion de expedientes existentes en los archivos de tréamite

3.3 Actividades

A continuacion, s& definen las acciones especificas que llevaran a cabo las areas
responsables a efecto de cumplir con los objetivos establecidos en el PADA 2024 a
partir de un cronograma de actividades.

Capacitaciones

Actualizacion del SIA y Grupo Interdisciplinario

Actualizacion de Actas de Hechos

Solicitar a el Organo Interno de Control antecedentes de entregas

recapcion por areas realizadas durante la administracion 2020-2024

e. Inclur soporie fotografico en toda actividad realizada en lo gua refiere a
archivos.

f Elaboracion de acta con asunios pendiantes

Elaboracion de actas para los Archivos de Concentracion & Histdrico

Solicitar personal gue se haga cargo d elios trabajos y seguimiento del

Archivoe Historico

L. Apoyo en la ejecucion de transferencias primarias al Archivo de
Concentracion derivado de la entrega recepcion de la administracion
2020-2024. .

| Imicio en trabajos de reacomodo e identificacion de documentos

histdricos.

oo oo

o o
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3.4 Recursos Humanos, materiales y tecnolégicos

Para ai legro de los objetivos ya mencionados a parir de las actividades correspondientes
d cada linea de frabajo sefialado en el PADA, se ussaran los recursos disponibles:

Humanos

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Responsable del Area de Tecnologias de la informacidn,

Responsable de [a Unidad de Transparencia,

Responsable del Organo Intemo de Conirol,

Responsable del Archivo de Concantracion

Responsables de |las Unidades de Archivo de tramite

Responsable del Archivo Histddeo, solicitar se nombre un responsable en apoyo a
los trabajos & desarroliar.

Mateariales

» Papeleria

» (Cajas para archivo

* Y tode lo que en su momento se haga necesario para el desamclio de los
trabajos

Tacnolbgicos

«  Actualizacion de Equipo de computo
» Actualizacion y mantenimiento de Impresora muliifuncional
= Red de internel estable
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Riesgos

Como principal riesgo existe la falta de capacitaciones al persona! designado, asi
como |a constante rotacion del parsonal gel Ayuntamiento.

El escaso conocimiento que se tiene en materia de archivos y la rotacion del
personal responsable fiene como consecuencia que se retrase el trabajo plansado
teniendo que empezar de nuevo en cada cambio de administracion,

Evaluacion de avances

Se realizara un Informe de la evaluacion del-Programa Anual en el cual se detallara

: ISIERRA TELLO
PRESIDENTE MUNIGEAL DE MINERAL DEL MONTE
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