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1.Presentacion

Si bien la palabra “Archivo” tiene varios significados, es preciso considerar uno
de ellos que describe al archivo como un “conjunto de documentos producidos por
una persona, institucion o sociedad en el ejercicio de sus actividades”, segun datos
histéricos estos surgieron en los primeros imperios, con la finalidad de dejar

constancia de las actividades politicas y econémicas de las administraciones.

Desde entonces el tema archivistico ha evolucionado desde sus inicios en la
Antigledad, donde la conservacion de registros era fundamental, hasta el desarrollo
de normativas y practicas profesionales que han favorecido a la organizacion y

preservacion eficiente de los archivos a lo largo de la historia.

Fue dentro de este ideal que se desarrollo La Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo la cual fue publicada en el Periédico Oficial, el 18 de noviembre de 2019
y su ultima reforma publicada en el alcance uno del Periédico Oficial el 20 de agostb
de 2024.Esta ley tiene como objetivo promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivo que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la

eficiencia y eficacia de la administracion publica.

Por ello, en cumplimiento a los articulos 23 de La Ley General de Archivos, y
del articulo 22,23, y 24 de La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 que contiene los
elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y proteccion a los derechos humanos a la apertura de la informacion.
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2.Marco de Referencia

En la actualidad, el concepto de archivistica va mas alla de la mera gestion de
documentos fisicos, la gestion de informacion en todas sus formas y soportes. La
archivistica se centra en la organizacion, descripcion, conservacion y difusion de la
informacioén, garantizando la transparencia, la memoria historica y el acceso a la
informacion para la sociedad en su conjunto; teniendo realce desde que la
Declaracion Universal sobre los Archivos (DUA) fue adoptada por la 36® Sesion de
la Conferencia General de la UNESCO el 10 de noviembre de 2011.

Esta declaracion supone un paso importante para mejorar la comprension y la
concientizacion sobre los archivos entre el publico y los principales responsables de
la toma de decisiones, constituyendo una poderosa y concisa declaracion sobre la

relevancia de los archivos en la sociedad moderna.

Por otro lado, dentro de La constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos articulo 60, apartado A, Fraccion |, establece que cada sujeto obligado
debera documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, asi como hacer prevalecer el principio de maxima
publicidad. En la fraccion V del articulo 60, menciona que cada sujeto obligado
debera preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y se
deberan publicar a través de los medios electrénicos disponibles, toda la
informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y de los

resultados obtenidos.
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Dentro de la Ley General de Archivos capitulo V, articulo 23, establece que los
sujetos obligados junto con el Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente, enmarcando el contenido de dicho
programa en los articulos 24 y 25, mismos que se registran en la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo en el capitulo V, articulos 22, 23 y 24.

3.Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. _

e Ley General de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

-
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4. Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archivos, asi como las obligaciones en materia de transparencia, se
llevé a cabo la elaboracion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025; el PADA es un instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo, a su
vez es una herramienta que contempla acciones de mejora continua en materia
archivistica que conlleven al mejoramiento de la organizacion y conservacion de los

archivos de tramite generados por las distintas areas del Ayuntamiento.

Dichas acciones se llevaran a cabo a partir de que este programa sea
publicado durante todo el afio en curso a través del Area Coordinadora de Archivos
y con la colaboracion de los Responsables del Archivo de Tramite de cada una de
las Unidades Administrativas, asi como del Responsable del Archivo de

Concentracion y el Responsable del Archivo Historico.

Estas acciones de mejora permitiran tener una administracion y
funcionamiento de los procesos y servicios archivisticos, en cuanto a su
identificacion, clasificacion, organizacion y conservacion de los archivos que se
generan dia con dia en el Ayuntamiento del Municipio de Acaxochitlan, ademas de

promover entre sus servidores publicos una cultura archivistica.

04
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5.objetivo General

Establecer un Programa que permita efectuar las disposiciones derivadas de
la normatividad vigente, vinculadas con la organizacion, administracion y
conservacion de los archivos, asi como las obligaciones en materia de
Transparencia y acceso a la informacion desde la concientizacion del personal en

materia archivistica.

5.1 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 Ayuntamiento de Acaxochitlan.

v Establecer el espacio fisico para la oficina del Area Coordinadora de
Archivos.

v Establecer el espacio fisico para el Archivo de Concentracion de manera
correcta con las condiciones Optimas para la guarda y conservacion de los
expedientes.

v' Trabajar en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica que propicien la organizacion, administracion vy
localizacion expedita de los archivos, tales como son: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, los
Inventarios Documentales (general, transferencias y baja documental) y la

Guia de Archivo Documental.
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v Brindar el respectivo acompafiamiento, capacitacion y asesoria archivistica
a los enlaces del Archivo de Tramite del Ayuntamiento.

v' Conformar el Grupo interdisciplinario el cual coadyuvara en el analisis de los

. procesos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los

expedientes, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores

v documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la
serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposiciéri
documental.

v Gestion de presupuesto para el Area Coordinadora de Archivos.

v Conformar el Sistema Institucional de Archivos el cual coadyuvara en los
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

-
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6.Planeacion

Este Programa esta encabezado por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos y la Encargada del Area Coordinadora de Archivos, que para su resultado
proponen una serie de acciones encaminadas a la mejora continua, a través de
actividades, herramientas y técnicas planeadas con el fin de garantizar la
autenticidad, integridad y accesibilidad de los archivos desde su produccion hasta
su destino final.

6.1 Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2025,
es necesario brindar asesoria en materia archivistica a todos los Directores y/o
Titulares de las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento, asi como a
sus enlaces asignados para que tengan conocimiento de los procesos y métodos
archivisticos llevando a la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario la cual sea garantia de transparencia, acceso a la

informacion y rendicion de cuentas.

6.2 Alcance
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, sera ejecutado por el

Titular del Area coordinadora de Archivos y la Encargada del Area Coordinadora de
Archivos, ya que son los responsables de planificar, supervisar y controlar las
actividades antes mencionadas, a través de los Responsables de Archivo de
Tramite, integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del respectivo Grupo

Interdisciplinario, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.
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6.3 Entregables

v' Formacion y actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
- Interdisciplinario.
v Adecuacion del espacio fisico para el Archivo de Concentracion

v Adecuacion del espacio fisico para el Area Coordinadora de Archivos

<

Capacitacion continua en materia archivistica y gestion documental para los
integrantes de las areas generadoras de archivo

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

Inventarios Documentales

Guia de archivo documental

L O N

Inventario de archivo de tramite, concentracion e historico.

6.4 Recursos

Se presentan los recursos materiales y humanos con que cuenta el Area
Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Acaxochitlan, para ejecutar cada
uno de los objetivos establecidos y cumplir con las acciones planteadas en este
PADA 2025.
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6.4.1 Recursos humanos

Funcion Descripcion Persona Asignada Jornada
Laboral
Responsable de promover y vigilar el cumplimiento de 40  horas
Coordinador las disposiciones en materia de administracion de | LIE. Perla Mishell Lopez | laborales
de Archivos archivos y documental, asi como de coordinar las areas | Picazo
operativas del sistema institucional de archivos
Responsables de la administracion de documentos de | Servidores publicos 40  horas
uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las | Del Ayuntamiento de | laborales
Responsables | atribuciones de las unidades administrativas, hasta su | Acaxochitlan que fungen
de archivo de | transferencia primaria como enlaces asi como
tramite los  Directores y/o
Titulares de cada Unidad
administrativa
Responsable de la administracidon de documentos cuya 40  horas
Responsable consulta es esporadica hasta su destino final o en su caso | LIE. Perla Mishell Lopez | laborales
del Archivo de | el andlisis de aquella documentacion que cuenta con | Picazo
Concentracidn | valores histéricos.
Responsable de recibir las transferencias secundarias y 40 horas
organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo, | LAET. Carlos Andrés Islas | laborales
Responsable asi como brindar servicios de préstamo y consulta al | Rodriguez
del Archivo | publico, y difundir el patrimonio documental, ademas de
Historico establecer los procedimientos de consulta de los acervos
que resguarda.
-
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6.4.2 Recursos materiales

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta como tal con un presupuesto
asignado, por lo que todos los requerimientos son gestionados paulatinamente con
el 4rea de tesoreria para que se considere dentro de las adquisiciones anuales,
enlistando a continuacion los materiales necesarios para el desarrollo 6ptimo de las

activadas del area.

Material

1. Cajas de uso pesado para archivos

2. Impresora multifuncional

Racks para almacenamiento de archivo

Carpetas para archivo

Archivero

Hojas blancas carta y oficio

Plumones de pizarrén blanco

3
4
5
6. Cajas de folders
7
8
L}

Pizarron blanco de aluminio

10. Extintores

7. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades para el PADA 2025 esta disefiado para cubrir
tres niveles diferentes estos son: el estructural, documental y normativo.

W
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025

Nivel Actividad Perlpaos Mes
Ene | Feb [ Mar | Abr {May [Jun [Jul [Ago |Sep | Oct|Nov| Dic

Establecer el espacio fisico para el Archivo de
Concentracion

Establecer el espacio fisico para el Area
Coordinadora de Archivo

Acondicionar y equipar la oficina del Area
Coordinadora de Archivo

Acondicionar y equipar el espacio para el
archivo de concentracion

Fumigacion del espacio destinado para el
archivo de concentracion

Acompafiamiento, capacitacion y asesoria
archivistica a los enlaces del Archivo de
Tramite y responsables de archivo de
concentracion e historico

Elaboraciony actualizacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Elaboracién y actualizacién del Catalogo de
Disposicién Documental

Realizacion de Inventarios Documentales
Elaboracion de Guia de archivo documental
Gestién de capacitaciones y asesorias de
archivo

Estructural

Documental

Actualizacién de nombramientos del
Coordinador de Archivos, Responsable del
Archivo de Concentracion, histérico y de los
Responsables de Archivo de Tramite de cada

Normativo . = .
una de las Unidades Administrativas

Organizacion y funcionamiento del SIAy GID
Entrega de informacion para la Plataforma
Nacional de Transparencia

> .
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Lie. Perla Mishe

Encargada del Area Coordinadora de Archivo Titular del Area Coordinadora de Archivo

Autorizo

~

Ve
Presidente Municipal Constitucioha
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