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PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos junto con el Ayuntamiento Municipal de Calnali,
Hidalgo, se permiten presentar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025, en el marco de las funciones establecidas en el articulo 27 Fraccion lll de la
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, por la disposicién antes referida los
responsables de Archivos junto con las areas operativas se facultan en realizar las
siguientes funciones:

“Elaborar y someter a autorizacién del Titular del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento del Comité de Informacién o su equivalente los Procedimientos y
métodos para administrar, asi como mejorar el funcionamiento la operacion de
archivos que generan los sujetos obligados en cada una de las areas y Unidades
Administrativas, con base en la integracion de un Plan Anual de Desarrollo
Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables”.

Con fundamento en lo antes mencionado, el area Coordinadora de Archivos
presenta el PADA 2025, para dar cumplimiento con la normatividad vigente en
materia de archivos, el cual es de observancia general y obligatoria para los
responsables de las Unidades de correspondencia, Archivos de Tramite,
Concentracion, que integran el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento.
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En este rubro se hace referencia sobre la problematica actual del Archivo
Municipal, la cual se centra en la operatividad del mismo y con mayor precision en
la administracion del archivo, en materia de archivo, impuesta desde el ambito
estatal.

De igual forma se hace mencién que la Ley General de Archivos en los articulos
20 y 21 dan seguimiento para dar cumplimiento el PADA 2025, es necesario que el
Titular del Sujeto Obligado junto con la Asamblea del Ayuntamiento se permitan,
la reestructuracion formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) con un
nombramiento legal de las funciones que establece la Ley General de Archivo de
las areas operativas que hacen falta, como: Area Operativa de Archivo de
Concentracién y Area de Archivo Histérico nombrados por el Titular del Sujeto
Obligado con la capacidad presupuestal y técnica.

Es importante hacer notar que el area de archivo comienza a quedarse sin
espacio. Hasta el momento el Coordinador de Archivo junto con el auxiliar se han
encargado de desempenar las actividades del archivo de concentracion.

Ley General de Archivos, Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
15 de Junio de 2018, entro en vigor en junio 2019.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, Ley publicada en el Periédico
Oficial, el 18 de noviembre de 2019

Ley de Transparencia y acceso a informacion Publica gubernamental para el
Estado de Hidalgo, publicada 29 de diciembre 2006.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, nueva Ley
publicada en el diario oficial de la federacion el 4 de mayo de 2015, ultima reforma
publicada dof 20-05-2021.

Ley General de Proteccion de datos personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 2016.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre 1982, Ultima reforma
publicada DOF 24 de marzo de 2016.

Lineamientos para efectuar la transferencia secundaria de Archivos
Presidenciales. Publicado por el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de
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Lmeamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 3 de julio de 2015

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de mayo de 2014.

Oficio circular por el que se solicita la actualizacion o ratificacion de
nombramientos de responsables del Area Coordinadora de Archivos.

2. JUSTIFICACION

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se presentan las
actividades a desarrollar durante el afio en curso 2025, permitiendo dar
continuidad a la organizacion de los archivos, asi como también mantener
actualizados los instrumentos de consulta archivistica y de control. Y validar los
inventarios anteriores, aplicando las disposiciones en materia de archivo
regulando el control y conservacion de los documentos, con la participacion de las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Con base a los lineamientos que rige el articulo 18 de la Ley Federal de Archivos y
los articulos del 20 al 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, esta
Institucion tiene la obligacién 'de implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y la homologacién de los procesos técnicos — archivisticos, desde el
control de los documentos de entrada y salida, en la unidad de correspondencia, la
correcta generacion y administraciéon de expedientes en un archivo de tramite,
pasando por su guarda precautoria en un archivo de concentracién, hasta su
conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al
ejercicio del derecho de acceso de informacion.

Es asi como el PADA, se convierte en una herramienta indispensable para dar
soluciéon a la problematica presentada como lo es: reforzar la sistematizacion de
los procesos de administracion en el area de archivo del ayuntamiento del
Municipio de Calnali, Hidalgo”, a través de la determinacién de acciones
concretas, con procesos, y actividades que se plantean manera integral y asi
permitir el alcance de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de
cada una de las acciones.
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3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el mandato Constitucional de preservar los documentos en el area de
archivo, asi como garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), para conservar y garantizar la seguridad en el resguardo de la
documentacion de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, mientras
concluye el plazo de prescripcion de la documentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Consolidar la integracion del Sistema Institucional de Archivos, a través del
nombramiento oficial de sus integrantes.

e Formacién del Grupo Interdisciplinario

e Fomentar la capacitacion continua del personal involucrado en el manejo y
control del archivo municipal.

e Entregar el Catalogé de Disposicion Documental, al Sistema Estatal de
Archivos, para la revision y la validacion.

e Contar con Instrumentos de Control y Consulta Archivistica validados para
su aplicacion en el archivo de concentracion.

4. Planeacion

a) Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento
de sus integrantes, los cuales seran el enlace con el area coordinadora de
archivos en materia.

b) Generar contenidos de los cursos de capacitacion en materia archivistica
que se impartiran a los servidores publicos que forman el Sistema
Institucional de Archivos, fomentando la profesionalizacién continua del
personal involucrado en el manejo u operacion de archivos.

c) Contar con el catalogo de disposicion documental, validado por Archivo
General del Estado para establecer el valor y el tiempo de conservacion de
los documentos.

d) Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de los integrantes del
area de archivo, para que todos conozcan sus funciones dentro del area,
asi como instrumentos de control y consulta archivistica.
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e) Realizar el diagnéstico del archivo de concentracion para la elaboracion del
plan de trabajo.

f) Gestionar capacitaciones ante Archivo General del Estado
4.1 REQUISITOS

El area de archivo municipal se esta quedando sin espacio para el archivo de
concentracion, por lo cual es necesario prever esa situacion y asi solicitar las
mejoras necesarias para el manejo documental.

4.2 ALCANCE

El presente PADA es de aplicacion general para todas las Unidades
administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento, con el objetivo de regular la gestioén y organizacién de archivos en
cada una de las fases del ciclo vital del documento, implementando acciones que
fortaleceran la politica del tratamiento documental.

4.3 ENTREGABLES

De los productos entregables se cuentan con los siguientes instrumentos:

e Cuadro de Clasificacién Archivistica 2012

e Catalogo de Disposicion Documental en proceso de elaboracién
¢ Inventarios

e Evidencias fotograficas

e Informes mensuales

e Informes anuales

4.4 ACTIVIDADES
De las actividades a desarrollar de manera general son las siguientes:
- Consolidar el Sistema Institucional de Archivos

- Capacitar y asesorar a los encargados de archivos de tramite con la finalidad de
fomentar la cultura archivistica de acuerdo a la normatividad.
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- Entregar y recoger personalmente los Instrumentos Archivisticos al area de
Archivo General del Estado para su revision y validacién.

- Asistir a las capaciones regionales que convoque Archivo Estatal.

- Facilitar expedientes de consulta con los responsables de Archivo de Tramite
mediante un vale de responsabilidad.

4.5 RECURSOS

El PADA Contempla varias acciones relacionadas con la implementacion de un
buen Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como la adopciéon de buenas
practicas archivisticas, siempre en apego a la normatividad, emitida por el archivo
general del estado de Hidalgo, cuyo interés y utilidad permite controlar
adecuadamente y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar
con informacién como prueba de las actividades y operaciones realizadas en cada
una de las areas del ayuntamiento.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS
Para el logro de lo establecido, se usaran los siguientes Recursos Humanos:

- Titular del Area Coordinadora de Archivo, un servidor publico, con
nombramiento oficial.

— - Encargado de Archivo

- Auxiliar administrativo

- Responsable de archivo histérico.

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

El Archivo de Concentracién requiere de una computadora de escritorio, cajas
para archivar tamano oficio, cajas para archivar tamafno carta, folders tamafio
carta, folders tamano oficio, marcadores de aceite, marca textos, carpeta de tres
aros de oficio, carpeta de tres aros carta, anaquel de acero de uso rudo (318 kg
por repisa) y una computadora de Marca Dell Core 15.

ACTIVIDAD UNIDAD DE CANTIDAD COSTO IMPORTE
PRODUCTOS MEDIDA UNITARIO
O SERVICIOS
Cajas para Piezas 10 $50 $500
archivar
tamarno oficio
Cajas para Piezas 10 $40 $400
archivar
tamano carta
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Folders Paquete 1 $250 $250
tamarno carta
Folders Paquete 1 $250 $250
tamano oficio
Marcadores Cajas 1 $89 $89
de aceite
Marca textos Piezas 1 $18 $18
Carpetade 3 Piezas 1 $90 $90
aros oficio :
Carpeta de 3 Piezas 1 $60 $60
aros carta
Anaquel de Pieza 1 $3,400 $3,400
acero de uso
rudo ( 318 kg
por repisa )
Computadora Pieza 1 $5,211 $5,211
De escritorio
Dell Core 15
L Subtotal $10,268

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

- Capacitar y asesorar a los encargados de archivos de tramite con la finalidad de
— fomentar la cultura archivistica de acuerdo a la normatividad, 6 meses.

- Programar reuniones de trabajo con los integrantes de trabajo para tomar
acuerdos y soluciones, 6 meses.

- Revisar los documentos que forman parte del archivo de concentracién de la
actual administracién segun los lineamientos de la ley general de archivos, 1 afo
meses.

- Clasificar los documentos que forman parte del archivo de concentracion, 1 afio

5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacién que se dara entre el coordinador de archivo y los responsables
de los archivos sera de manera directa.

5.1 REPORTES DE AVANCES
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Se elaboraran informes mensuales, asi como la evaluacién trimestral y el informe
anual 2025 de todas las actividades que se realicen durante el afo civil para
posteriormente publicarlo en el portal de transparencia.

5.2 CONTROL DE CAMBIOS

En caso necesario el presente PADA podra modificarse con la intervencion de los
servidores publicos involucrados.

- Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
- Responsable del Archivo de Concentracién.
- Responsables de los Archivos de Tramite.

- Responsables del Grupo Interdisciplinario.

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION:
El tiempo de implementacion de este PADA sera de un afo.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES Mes

Capacitar y asesorar a los|X X X X X X
encargados de Archivos de
Tramite con la finalidad de
fomentar la cultura archivistica
de acuerdo a la normatividad.

Programar reuniones de trabajo | x X X X X X
con los integrantes de trabajo
para tomar acuerdos y
soluciones.
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Revisar los documentos que|x |[x |[x [x [x |x |x [x [x |[x [x |x

forman parte del archivo de
concentracion de la actual
administracion segun los
lineamientos de la ley general
de archivos.

Clasificar los documentos que [X |[x |x |[x [x |x |x [x |[x |x [x [|x
forman parte del archivo de
concentracion.

Ordenar los archivos de cada|x |[x |x [x
dependencia por afio.

GLOSARIO DE TERMINO

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir, y controlar la produccién. Circulacién, organizacién, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos, o recibidos por los sujetos obligados, y que permanecen en el hasta a
su destino final.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion, de
documentos, cuya consulta es esporadica, por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en el hasta su destino
final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo Histérico: Fuente de acceso Publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar, y divulgar la memoria documental,
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mstltumonal asi como la integrada por documentos o colecciones documentales
facticias de relevancia para la memoria nacional.

Area Coordinadora de Archivo: Es un espacio para desarrollar criterios en
materia de organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico, coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la

documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar, con el Comité de Informacion en materia de Archivos, y coordinar con
el area de tecnologias de la informaciéon la formalizacién informatica de las
actividades arriba sefaladas para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion
de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia,
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal, o
a contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describan las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados

Baja documental: Eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito sus
valores administrativos legales, fiscales, o contables y que no tenga valores

histéricos.
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