s%" i ARCHIVO MUNICIPAL

~ PROERAMA ANUAL

DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
2025

ATOTONILCO DE TULA, HIDALGO

Av. Industrial S/N, Barrio de Boxfi, C.P. 42980, Atotonilco de Tula.
Tel. 735 1489 / 735 15895



«'erlit

2024~

T,
'1““ AMQ’,V

...s
\

+
3
wr &S

LA

,\,,moa © ARCHIVO MUNIGIPAL

PRESENTACION:

El Plan de Desarrollo Anual de Archivos (PADA) es una herramienta de gestién de corto,
mediano y largo plazo que considera acciones a nivel institucional para lograr la
modernizacion y mejora continua de los servicios de documentacién y archivo,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas. Se utiliza para
implementar politicas destinadas a mejorar la organizacién y el proceso de conservacion
de documentos en los archivos de tramite y concentracion.

El 18 de noviembre de 2009 fue publicada en el en el Periédico Oficial la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo que tiene entre otros el objetivo de promover el uso de métodos
y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestién gubernamental
y el avance institucional.
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MARCO DE REFERENCIA

La Presidencia Municipal de Atotonilco de Tula es una instituciéon publica que se distingue
por la cercania con su gente lo cual ha llevado a tener un gran desarrollo social,
econdmico y politico todo esto logrado por la gestién de sus colonias, fraccionamientos
y comunidades.

Las diferentes areas de dicho Ayuntamiento Municipal trabajan en conjunto con el
Archivo Municipal a cargo del Titular del Area Coordinadora de Archivos y esta de manera
conjunta con la Unidad Central de Correspondencia, quienes se encargan de la
clasificacién, preservacion y resguardo de los archivos de tramite y concentracion,
generados de las diversas necesidades de la ciudadania.

Lo anterior destaca la importancia que tienen las actividades que se realizan en el area
de archivo , como parte de las estrategias para el desarrollo y la administraciéon de este
Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, en los articulos 22, 23, 24, que describe los criterios para la elaboracién del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en el que se establecen las acciones por
emprender a escala institucional para la modernizaciéon y la construcciéon del Archivo
Municipal.

Actualmente para realizar las funciones y responsabilidades correspondientes a dicha
area se cuenta con tres espacios, uno de ellos fungiendo como el principal que
corresponde a las oficinas de Archivo de Concentracion se ubica en la calle Republica
de Nicaragua S/N a un costado del area de sindicatura, infraestructura la cual no es
adecuada para la recepcion, conservacion y manejo de documentos ya que no cuenta
con el espacio suficiente para el ingreso de mas documentacién.

El segundo espacio correspondiente al area de Archivo Histérico se encuentra al margen
del Museo Comunitario “Atotonilli” area en la cual se encuentran de manera organizada
pero no en las condiciones adecuadas para su conservacion de dichos documentos
considerados Patrimonio Municipal.
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Archivo de Concentracion, se ubica en la Calle 16 de Enero frente a la
Escuela Secundaria General Felipe Angeles, edificio en el cual no se tiene
ninguna medida para la preservacion de archivos documentales ya que las
condiciones El tercer espacio donde se encuentra la mayor cantidad de
archivos también considerado en las que se encuentran no son las mejores
para evitar que sufran algan dafio o perjuicio, sin embargo se entré en
dialogo con las autoridades correspondientes para adecuar un espacio para
la conservacién, recepcion y manejo de todos los documentos generados
por las diferentes areas que conforman dicho ayuntamiento.

Finalmente, el PADA 2025 establece lineamientos generales tendientes a la
eficientizacion y modernizacién de la administracién documental. Asi como
al desarrollo y promocién de una cultura archivistica que ayude a mejorar
los servicios documentales y archivisticos a nivel institucional.
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MARCO LEGAL

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.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental en Hidalgo.
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JUSTIFICACION

Con la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el Municipio de
Atotonilco de Tula se tiene planeado implementar estrategias las cuales ayuden a su
manejo adecuado de la documentacion generada todo esto con la finalidad de facilitar
su manipulacion y uso conveniente de cada documento dando atencién inmediata y clara
a cada solicitud contando con un area que asegure la aplicacion de las técnicas de
archivo que van desde la creacion y origen de un documento, hasta el destino final de un
expediente. '
El Programa Anual de Desarrollo de Archivos se convierte en una herramienta para
resolver el problema y fortalece la sistematizacion de archivos al identificar acciones
concretas y realizables que permitiran alcanzar y medir los objetivos de este plan de
manera integral. '
La realizacién de este programa tiene contemplado los distintos factores como lo son
recursos humanos, bienes muebles y la infraestructura adecuada para la preservacion
de los archivos.
v" Recursos humanos:
El personal responsable de la gestion de archivos debe estar debidamente
capacitado, ya que debe tener habilidades especificas para liderar y dirigir las
estrategias de gestion de la informacién y ser responsable de supervisar su
implementacién y cumplimiento.

v' Bienes muebles:
Es necesario contar con suficientes recursos de entrada para crear, guardar y
almacenar los diversos documentos que se reciben y generan tanto en el area de
coordinaciéon como en las diferentes areas que crean el expediente de tramite.
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v Infraestructura:
Basicamente, esto requiere la provision de un espacio suficiente correspondiente
a las caracteristicas estructurales de distribucion y comunicacién que habilite
funciones de archivo principalmente relacionadas con asegurar la proteccidén y
preservacion de documentos, entre otras.

De conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo que a la letra dice:

“Articulo 11. Los sujetos obligados, en términos de la Ley General, por la presente Ley y
por lineamientos o normatividad que emitan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos,
estan obligados a:

I.  Cumplir con la gestién documental, administracién, valoracion y conservacion de
archivos;
/. Establecer un Sistema Instifucional para la administracion de sus archivos y

llevar a cabo los procesos de gestién documental;
Ill.  Administrar, organizar, y consetvar de manera homogénea los documentos

de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica;

IV.  Integrar los documentos en expedientes;

V.  Inscribir en el Reg'i.étro Estatal, la existencia y ubicacion de archivos bajo su

resquardo;
VI.  Conformar el grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracion

documental;
VIl.  Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién

necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;
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presupuestaria;

lll.  Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;

IV.  Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

V.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de
los documentos de archivo no producidos digitalmente, de conformidad con
esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables;

VI.  Contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme
a sus atribuciones y funciones, validandolos anualmente y manteniéndolos
disponibles;

VIl.  Ordenar, clasificar y describir los documentos con valores secundarios que no
cuenten con la declaratoria de archivos histéricos, con el objetivo de que
sean incorporados a su patrimonio documental; y

Vill. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones
legales aplicables.

Los fideicomisos y fondos puablicos que no cuenten con-estructura organica,
asf como cualquier persona fisica que reciba y ejerza recursos publicos, o
realice actos de autoridad en el estado y los municipios, estarén obligados a
cumplir con las disposiciones de las fracciones I, Ill, VII, Vill, X y XI del
presente articulo. Los sujetos obligados deberan conservar y preservar los
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archivos relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como
respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad con
las disposiciones legales en materia de acceso a la informacién ptblica y
proteccion de datos Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. Instituto de
Estudios Legislativos. 12 personales, siempre que no hayan sido declarados
como histdricos, en cuyo caso, su consulta sera irrestricta.

El resultado de este proyecto es la creacién de un Archivo de Tramite y
Concentracion, donde se encuentren clasificados los documentos por areas,
en buen estado y de facil acceso en su ubicacién, lo que permita crear un
ambiente de consulta eficaz, dando respuesta a las consultas del publico.
sobre expedientes documentales, planificados y ordenados, fijando plazos
para las actividades en curso, mejorando los servicios municipales.
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Con el PADA 2025, se contara con los siguientes beneficios:
e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.
e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Contar con procesos archivisticos regulados y ejecutados
sistematicamente.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacioén,
auspiciando la transparencia y la rendicién de cuentas.

e Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continua,
los documentos en expedientes.

o Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes
que podran ser consultados frecuentemente.

10
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OBJETIVOS:

Objetivo General

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2025,
actualizard y mejorara el sistema de gestion documental, optimizara el

proce

so de organizacion y conservacion de documentos, garantizara el

acceso a la informacion y la transparencia de la integridad del municipio,
contribuyendo a la mejora de los servicios para beneficiar a la gente.

Objetivos Espeb’ifi.:cos

Garantizar la operacién del Archivo Municipal mediante la mejora de
la infraestructura.

Beneficios de los buenos procesos archivisticos a través de
capacitaciones a cada una de las areas.

Contar con los espacios para la instalacion de Archivo de
Concentracion que presente las <condiciones Optimas para
salvaguardar los expedientes.

Obtener los materiales y equipo de oficina necesarios para
desempefar las actividades de expurgo, clasificacion, orden y
conservacion de los documentos considerados de archivo.

Gestionar y ejecutar el acondicionamiento del lugar que ocupa el
Archivo Histérico.

Analizar los procesos y procedimientos para el manejo de la
documentacion.

11
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El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el resto del afio,
plasmados en el presente PADA se dard a través de la participacion
conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los titulares de los Archivos
de Tramite y el de Concentracion.
1. Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del
nombramiento de sus integrantes, los cuales seran el enlace con el
area Coordinadora de Archivos en la materia.

2. Contar con el Cuadro de Clasificacion Archivistica, instrumento de
consulta archivistica validado por el Archivo General del Estado.

3. Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
correspondencia, archivo de tramite y archivo de concentracion).

4. Generar contenidos de los cursos de capacitaciébn en materia
archivistica que se impartiran a los servidores publicos que forman
el Sistema Institucional de Archivo, fomentando Ia
profesionalizaciéon continua del personal involucrado en el manejo
u operacién de archivos.

5. Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de
Gestion Documental que cumpla con el ciclovital-del documento.

6. Gestionar ante el Archivo General del Estado (de ser el caso, y si
las condiciones asi lo permiten), la autorizacién del destino final de
aquella documentacion que lo amerite.

7. Elaborar inventarios preliminares de cada una de las areas
generadoras de archivo.
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ALCANCE DEL PADA

Promover a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Atotonilco,
Hidalgo tanto personal operativo como administrativo, que lleven a cabo
actividades de gestion documental y administren archivos; hagan uso de
herramientas tecnolédgicas y apliquen buenas practicas archivisticas, en
apego a la normatividad vigente, logrando controlar y organizar
correctamente los documentos y determinar el ciclo de vida de los archivos,
por lo que sera de observancia y aplicacion general para el personal
involucrado en la producciéon, organizacion y conservacién de los
documentos de archivo dentro de los archivos (tramite, concentracion e
histérico).

ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

ACCIONES ENTREGABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitar a la | Oficios de solicitud a

Direccion del | la Direccion del Titular del area
Capacitacion Archivo General del | Archivo General del | Coordinadora de

Estado un curso en | Estado Archivo

materia de archivo

Gestionar asesorias

para la elaboracién | Solicitar asesorias | Oficios de Solicitud |  Titular del area
de Los Cuadros ante el Archivo a la Direccion del | Coordinadora de
Generales de General del Estado | Archivo General del Archivo
Clasificacién . Estado
Archivistica
Difundir la correcta
organizacién y Generar asesorias
conservacion de al personal Titular del area
archivos, asi como | involucrado en las Firmas de Minutas Coordinadora de
las acciones que se actividades de de Trabajo Archivo

realicen por el area | archivo de tramite
coordinadora de
archivos

Av. Industrial S/N, Barrio de Boxfi, C.P. 42980, Atotonilco de Tula.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Capacitacion constante para los titulares y responsables de los
archivos de tramite.

e Elaboracion de instrumentos de control y consulta archivisticos 2024-
2027,

e Difundir la correcta organizacion y conservacion de archivos, asi
como las acciones que se realicen por el area coordinadora de
archivos. :

 Ejecucion de los procedimientos de transferencias primarias,
préstamos y consulta de expedientes.

RECURSOS

Humanos: Se requiere un servidor publico por area generadora de archivo
del H. Ayuntamiento de Atotonilco de Tula que funja como titular del archivo
de tramite, quien debera ser el director o encargado del area y en su caso
un enlace hacia el area coordinadora de archivo, quienes tienen una jornada
laboral cubriendo un horario de 08:00 am — 04:00 pm de lunes a viernes y
sabados de 08:00 am — 13:00 Hrs.

El personal con el que actualmente se cuenta es: Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

e Titular del Sujeto Obligado

e Titular del area Coordinadora de Archivos

e Encargado del area coordinadora de Archivos

e Titulares de las areas Operativas Siguientes: de Correspondencia, de

Tramite e Histérico (actualmente inscritos)
14
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El personal con el que actualmente se cuenta es: Grupo
Interdisciplinario (GID)

IV.

V.

VL.

Responsable del area Juridica

Responsable de Planeacion y/o Mejora Continua

Responsable de Tecnologias de la informacion

Responsable de Transparencia

Responsable del Organo Interno de Control

Titulares de las areas productoras de documentacién (Archivo de

tramite)

15
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ACTIVIDAD

MAYO

SEMANA
1¥2

SEMANA
3Y4

SEMANA
ay4

SEMANA
1¥2

SEMANA
aY4

SEMANA
1Y2

SEMANA | SEMANA | SEMANA
avya 1Y2 3Y4

SEMANA
1Y2

SEMANA
3vy4

Elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo  Archivistica
(PADA 2025)

Elaboracion del Informe Anual
(PADA 2024).

Publicacién del Informe Anual
(PADA 2024) y el PADA 2025,
en el portal electronico de H.
ayuntamiento de Atotonilco.

Gestionar capacitaciones
Archivisticas ante el Archivo
General del Estado.

Elaboraciébn de Cédula de
alineacion de funciones.

Elaboracion de instrumentos de
control y consulta Archivistica
2024-2027.

Capacitacion constante para
titulares de archivos de
Archivos de tramite para la
ejecucion de actividades
archivisticas.

Revisién de archivos de tramite
por parte del Area
Coordinadoera de Archivos.

Elaboracion de inventarios
preliminares del archivo de
concentracion,

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 2do. SEMESTRE 2025
OCTUBRE | NOVIEMBRE

ACTIVIDAD

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

DICIEMBRE

SEMANA
1Y2

SEMANA
av4

SEMANA/
1Y2

3Y4

SEMANA

SEMANA
1Y2

SEMANA,
3Y4

SEMANA
1¥2

SEMANA SEMANA SEMANA
3Y4 1Yz 3Y4

SEMANA
iY2

SEMANA
ay4

Capacitacion constante para
titulares de archivos de tramite
para la  ejecucidn de
actividades archivisticas.

Revisibn de archivos de
tramite por parte del Area
Coordinadora de Archivos.

Transferencias primarias de
las dreas.

Reubicacion de Archivo de
concentracién

Av. Industrial S/N, Barrio de Boxfi, C.P. 42980, Atotonilco de Tula.
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ADMINISTRACION DEL PADA

El area Coordinadora de Archivos comunica a los titulares de los Archivos
de Tramite y responsables del Grupo Interdisciplinario, los objetivos y
actividades programas, por consiguiente, se da la retroalimentacion
correspondiente.

INTERCAMBIA

AREA INFORMACION ] MEDIO PERIODICIDAD |
GENERADA INFORMACION
CON
Objetivos y *Correo
Area politicas. Sistema . | Electrénico
Coordinadora (Planeacién, Institucional de | *Minutas del
de Archivos informes, Archivos y Grupo | Grupo de Permanente
capacitacion, Interdisciplinario | Trabajo de
programas y Archivo
proyectos). *Oficios
Tramites
(Transferencias
primarias,
elaboracién y
actualizacion de
instrumentos de | Responsable del | *Correo
Titulares de los | control y consulta area Electrénico
Archivos de archivistica y coordinadora de | *Minutas del
Tramite reportes e archivos y de Grupo de Permanente
informes de Archivo de Trabajo de
actividades y Concentracion | Archivo
acciones *Oficios
realizadas)

Av. Industrial S/N, Barrio de Boxfi, C.P. 42980, Atotonilco de Tula.
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CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2025 podra modificarse por parte
de los siguientes servidores publicos:

Titular del Area Coordinadora de Archivo.

Titular del Archivo de Concentracion.

Titulares de los Archivos de Tramite.

Representantes del Grupo Interdisciplinario.

18
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Riesgos

Documentos de Archivos | Destruccion de | Realizar el | Reducir la | Inventarios de baja
destruidos de las areas | informacion sin | procedimiento de | perdida de | documental, y sus
sin apegarse al observar el valoracion documentacion | respectivas actas vy
procedimiento procedimiento documental de archivo | dictamenes de baja
establecido establecido. conforme a |la | generada por | documental.

Personal no normatividad | las &reas. Cursos de capacitacion

capacitado | archivistica. i impartidos.

|"Revisién e

identificacion de
la documentacion |
que no contiene
valores primarios
para su |
desincorporacion.

Capacitacion al

Personal
encargado de
Integrar
expedientes.

Deterioro de expedientes | Entrada de polvo, | Deteccién y | Reducir el | Reportes de los

por exposicién a agentes | aves, insectos que | sellado de | ingreso de | trabajos contratados y

dafinos. provoquen lugares por'| polvo e | realizados en las
deterioro en las | donde se filtra | insectos para | instalaciones
cajas de archivo y'| polvo. ‘conservar . en
su contenido. ; mejores

condiciones los
materiales
contenidos en
los archivos de
concentracion
e historico.

Ataque de plagas. Plagas que | Plagas que | Reducir el | Reportes de los
consumen y | consumen y | riesgo de | trabajos contratados vy
deterioran cartén y | deterioran cartén | plagas. realizados en las
papel. y papel. instalaciones

19
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GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el gjercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su
estructura funcional u organica.

Archivo de concentracién: Area encargada de integrar los documentos
que tiene vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados.

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos
en el Estado de Hidalgo, que tiene por objeto promover la administracién
homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de
cuentas.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal
y municipal de caracter publico. _

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y
las disposiciones juridicas aplicables.
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico en
el que se establecen los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccidn o recepcidon hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite y concentracién cuya vigencia documental o uso
administrativo ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a
la documentacién en la identificacion de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservaciéon y disposiciébn documental, durante el
proceso de valoracién documental.
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AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, 22 de la
Ley de archivos para el Estado de Hidalgo, el presente programa fue

elaborado por el Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Atotonilco
de Tula, Hidalgo.
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