—

ACAXOCHITLAN
PRESIDENCIA MUNICIPAL

€/ ofearxschiltin gor medecemor!

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

—

Ayuntamiento de
Acaxochitlan, Hidalgo.

2024-2027

aCAXeCHITLAN
PUERLE MIGICR
'PALACIO MUNICIPAL S/N, COLONIA CENTRO, ACAXOCHITLAN, HIDALGO, MEXICO, C.P 43720 TELEFONO: (776) 752 00 90
www.acaxochitlanhgo,gob.mx correo electronicos presidencla,ncx2427@gmall.com




ACAXOCHITLAN
PRESIDENCIA MUNICIPAL
2024.2027
j & cpearechiltan gue merecemes!
Indice
Pagina
T . MAICO Q€ FEIEIENICIA .....cocvvevi ittt sseessre st es b s es st e b aseanasaassar e s neseaaaessesnaneasseantaersesneisees 3
2. JUSHIICAGION.....ooveeeeeeecireereie et T A N PR drvedasasesres e siseisarerseiseeseesivess 4
S.ODJELIVOS v esemirmenssssesssssmmssiosssisssssassiisssssdisgibssbivonl ivetesssinsts sons dasspnississnsssnssasessedondiassserssstssedssassaons 5
I B C LY 1= - | S OO 5
3.2 ESPBOIICOS: ...uuvvuirsanssisisiivssesesivisissiintbhindiosabinbiainsbosmonsonnins s ssiiidiashosansessonsysescondssisavesinesssseases 5
B PIANGACTON eveersevressassossessisionishsesessssionitoiinsbiliotinss aaboiindinisvens it neipssseanenssnsnieLhusesnsaseenasssssiessasass 6
4.1 REQUISILOS ......ovovveererecieeseernssennns it seunee b iisvgefionnsmendin] s vida sk Cibansasnnnsiibesin diodnassessvaseransasenss 7
4.2 Alcance.................. shapinhasiethod B s st abisamii g e ity S osk e v n s fusemivemiavensmiehemsinnnmessrons 7
I 111 = = o) [ OO O PO 8
4.4 Actividades...........coceeeerciviniiiieiesnenes SRR S I R TR N T — 9
4.5 ROCUISBOS ...oocviriiinnsiiidinisnasissuiniissasmassasanissinensonsesaienisshessgsassinissisnensinenisastaisslsassesransbesassasssnesnss 10
4.5.1 RECUISOS HUMEANOS.......ccovvieviiiiriiiisiiitiisissssiiisisssssestsiseseasssssssassessessssesssssessessessessensanen 10
4.5.2 RECUISOS MALEIIAIES .......ocvvvvivisriiviiiiiisircsesicrcsessrestssse s st sssesbesassasassssssesaesssasness 11
4CaxoCHITIAN
TUENQ AMGH @
PALACIO MUNICIPAL S/N. COLONIA CENTRO, ACAXOCHITLAN, HIDALGO, MEXICO, €. 43720 TELEFONO: (776) 752 00 90
www.acaxochitlanhgo.gob.mx corteo electronico: presidencia.acx2427@gmail.com

2|Pdgina




1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2024.2027
181 efcoxechian gue merecemes!

1.Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asl como la organizacién de archivos, son
componentes y base de un correcto sistema de transparencia y rendicién de
cuentas; en la actualidad el concepto de archivistica va mas alla de la mera gestion
de documentos fisicos, la gestion de informacién en todas sus formas y soportes.
La archivistica se centra en la organizacién, descripcién, conservacion y difusion de
la informacion, garantizando la transparencia, la memoria histérica 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% Sesién 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
deberd 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 electronicos 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 capltulo 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 electronico 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.

2.Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archivos; articulos 22, 23, 24, y 42 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo; asi como las obligaciones en materia de transparencia y en virtud de
ser un sujeto obligado se elabord el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, dicho programa es un instrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo, y a su vez una herramienta que contempla acciones de
mejora continua en materia archivistica que conllevan al mejoramiento de la

organizacion y conservacion de los Archivos de tramite, Concentracion e Histérico.

A través de este programa, se establecen metas acordes a las prioridades
institucionales, siendo una de ellas la capacitacién al personal de la administracién
para que adquieran un conocimiento homogeéneo, basico, actualizado y completo
sobre gestion documental y administracion del archivo que se genera dia a dia en
todas las areas operativas de la Administracion Publica Municipal de Acaxochitlén,
Hidalgo.
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3.0bjetivos

3.1 General:

Promover la guarda, prevencion, control, manejo, depuracién y pleno
aprovechamiento institucional y social del archivo municipal, comprendiendo en éste
a todos los acervos, expedientes, documentos y registros de informacién que hayan
sido o sean producidos y acumulados por las diferentes areas operativas en el
desempefio de sus actividades respectivamente en el archivo de tramite,
concentracion o histérico, asi como la adquisicion de diversos elementos que

garanticen su conservacién y preservacion.

3.2 Especificos:

o Capacitar al personal administrativo para que lleven a cabo una correcta
clasificacion e identificacion de los documentos que forman parte de su
archivo para facilitar su consulta.

e Actualizacién de Encargados asignados por Director o Titular de cada Unidad
Operativa productora de Archivo de Tramite.

e Modernizacién y adecuacion de espacios y procesos archivisticos.

e Formalizar y hacer funcional al Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario.

o Actualizacién del Registro Nacional de Archivos en el Estado de Hidalgo.

e Equipar el espacio fisico de archivo en calidad de Transferencia controlada
para que cuente con las condiciones dptimas para la guarda y conservacion

de los expedientes.
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 Optimizar la organizacién, manejo y conservacién de la documentacion de
archivo municipal, en particular la del archivo de tramite, el dispuesto bajo
transferencia controlada e histérico, de tal modo que sea posible realizar la/s
blusquedas y servicio de consulta de manera eficiente.

e Instruir a las areas operativas para realizar las cédulas de alineacion de

funciones y elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica.

4.Planeacién

El Area Coordinadora de Archivos de la Administracion Publica Municipal de
Acaxochitlan 2024-2027, tiene como proposito fomentar una organizacién y gestion
eficiente de los archivos, asi como preservar y ampliar el patrimonio documental de
la institucién. Su objetivo es salvaguardar la informacién a corto, mediano y largo

plazo, ademas de contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

No obstante, los instrumentos de control y consulta archivistica necesarios
para propiciar la organizacion, administracién, conservacion y localizacion expedita
de los archivos presentan rezagos, razon por la cual con la implementacion del
PADA 2026, el Area Coordinadora de archivos busca realizar un trabajo intensivo
en colaboracién con las diversas areas operativas de la administracion para
formalizar y poner en marcha las labores del SIA y del GID, enfocandose en
aspectos clave como la realizacion de cuadros y catélogos, la adecuada
transferencia controlada de archivos, asi como la capacitacion al personal para una
correcta clasificacion documental en estricto apego a lo establecido en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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4.1 Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2026,
es necesario brindar asesoria en materia archivistica a todos los Directores y/o
Titulares de las Unidades Operativas que integran la Administracion Publica
Municipal de Acaxochitlan, Hidalgo 2024-2027, asi como a sus encargados o
encargadas asignados para que tengan conocimiento de los procesos y métodos
archivisticos llevando a la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario como garantia de transparencia, acceso a la informacion y

rendicion de cuentas.

4.2 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las unidades operativas de
la Administracion Publica Municipal de Acaxochitlan Hidalgo 2024-2027, el DIF
Municipal y todas sus instancias para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos, Grupo interdisciplinario, asi como cada uno de los Archivos de Tramite, el
de Concentracion e Histdrico logrando una adecuada gestién y organizacion de los

archivos.
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4.3 Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las
sefaladas en el Cronograma de actividades PADA 2026.

v Formalizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario.

v Evidencia de la capacitacién al personal

v Formato actualizado de Encargados asignados por Director o Titular de cada

Unidad Operativa productora de Archivo de Tramite

Actualizacién del Registro Nacional de Archivos en el Estado de Hidalgo

Equipamiento del espacio fisico para el Archivo en calidad de Transferencia

Controlada

Asistencia a capacitaciones otorgadas por el Archivo General del Estado

AN

Entrega de cargas a la Plataforma Nacional de Transparencia
Elaboracion de cédulas de alineacion de funciones

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catélogo de Disposicién Documental

Inventarios Documentales

N N N N Y R N

Guia de archivo documental
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4.4 Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2026

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

Equipamiento del espacio fisico destinado para
resguardo de Transferencias Controladas
Fumigacién del espacio destinado para el resguardo
de Transferencias Controladas

i Equipamiento de la oficina del Area Coordinadora
de Archivos

Acondicionamiento y equipamiento del espacio para
futuro Archivo de Concentracion

Acompanamiento, capacitacién y asesoria
archivistica a los sevidores publicos responsables
del Archivo de Tramite,Archivo de Concentracién e
Histarico

Elaboracion de Cédulas de Alineacion de Funciones
y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Elaboracion y actualizacion del Catalogo de
Disposicién Documental

Realizacion de Tnventarios Documentales
Elaboracién de Guia de archivo documental
Asistencia a capacitaciones y asesorias de Archivo
en Tramite, Concentracion e Historico convocadas
por AGE

Actualizacion de nombramientos del Coordinadorde | |
Archivos, Responsable del Archivo de
Concentracion y del histérico, asi como los
Responsables de Archivo de Tramite de cada una
de las Unidades Operativas

Actualizacién de Encargados asignados por Director ;
o Titular de cada Unidad Operativa productora de ‘
Archivo de Tramite

Normativo

Actualizacién del Registro Nacional de Archivos en
el Estado de Hidalgo

Formalizacién y funcionamiento del SIA y GID

Entrega de informacion para la Plataforma Nacional |
de Transparencia
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4.5 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una

manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de

una adecuada cantidad de insumos, recurso humano, equipos y suministros. En la

medida en que se asignen los recursos antes citados, dependera el logro de las

metas.

4.5.1 Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades plasmadas en el cronograma de actividades

del PADA 2026, se cuenta con los siguientes Servidores Publicos, distribuidos de la

siguiente manera:

Responsable de promover y vigilar el cuI|m|ento de

horas

40

Coordinador o | las disposiciones en materia de administracién de | LIE. Perla Mishell Lopez | laborales
coordinadora de | archivos y documental, asfi como de coordinar las areas | Picazo
Archivos operativas del sistema institucional de archivos 1
40 horas
Unidad de | Responsable de proporcionar el servicio de envio, laborales
correspondencia | entrega y recepcién de la correspondencia, interna o | Personal asignado
externa, en todas las unidades administrativas de la
entidad publica, respetando el principio de privacidad y 1
confidencialidad.
40 horas
Servidores publicos laborales
Responsables Responsables de la administracion de documentos de | de la Administracion
de archivo de | uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las | Piblica Municipal de
tramite atribuciones de las unidades administrativas, hasta su | Acaxochitlan que fungen

transferencia primaria
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Responsable del | Responsable de la administracion de documentos cuya LIE. Perld Mishell Lopez | 40 horas
Archivo de consulta es esporadica hasta su destino final o en su | Picazo laborales
Concentracion | caso el analisis de aquella documentacion que cuenta 1

con valores histdricos. '

14
i

Responsable de recibir las transferencias secundarias y | LAET. Carlos Andrés | 40  horas

Responsable organizar y conservar los expedientes bajo su | Islas Rodriguez laborales
del Archivo | resguardo, asi como brindar servicios de préstamo y
Historico consulta al pablico, y difundir el patrimonio documental,

ademas de establecer los procedimientos de consulta 1

de los acervos que resguarda.

—

4.5.2 Recursos Materiales

Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las
actividades del PADA 2026.

Espacio en la segunda planta | Cajas de archivo de carton
Archivero de la Casa de cultura “Corazon | armables
de Barro Rojo” San Pedro
Tlachichilco, Acaxochitlan,
Hidalgo.
Impresora multifuncional Folders tamaiio carta y oficio
Oficina del Area Coordinadora
Escritorio de Archivos Hojas blancas tamario carta y
oficio
Computadora de Notas adhesivas removibles
escritorio
Extintores
Silla ejecutiva
Carpetas tamaiio carta
Mica protectora de hojas tamaiio
carta y oficio
Desengrapadora
GCAXOCHITIAN
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Elaboré Revisé
Lie. Perlatishell e » NP\ C. Luis Gémez Balderas
) ,
Encargada del Area Coo ,5),\ d6ra de Archivo itufar del Area Coordinadora de Archivos
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