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L REFERENCIAS GENERALES SOBRE EL PADA
1. OBJETIVOS DEL PADA 2023

General

Cumplir con el articulo 23 de la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo en el
ayuntamiento de Tasquillo, Hgo a través del coordinador de Archivo Municipal en
conjunto con el Sistema Institucional, tener a bien presentar el programa que
contendréd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, para fomentar una cultura archivistica dentro de todas
las areas del Ayuntamiento Municipal de Tasquillo y asi lograr una mejora en la
gestion documental en la actividad archivistica, al igual que el mejoramiento de la
infraestructura que garantice la organizacion, conservacion y resguardo de la
documentacion

Especifico

e Elaboracion de instrumentos de control y consulta archivistica, tales como
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia de Archivo Documental e inventario Documental, como o
establece en el Articulo 11 fraccién Xl y articulo 13 de la ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, con base en la participacion de todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivo de este Ayuntamiento Municipal

e Mejoramiento de infraestructura que garantice la organizacion y
conservacion de archivos, asi como su accesibilidad de consulta.

e Determinar capacitaciones y asesoria en materia de archivo, para el
mejoramiento de los servicios encomendados al Ayuntamiento municipal y
en apego a la normatividad vigente de la Ley General de Archivo, para que,
en coherencia con el responsable del area generadora, realice las
actividades de clasificacién, orden y conservacion de los expedientes.

e Mejorar para dar un mejor servicio al publico, realizando las actividades que
corresponden en conjunto con el Sistema Institucional de Archivo
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ACTIVIDADES OBJETVO ESPECIFICO | JEotRVA | yeTAS ToA | PORCENTAJE OBSERVACIONES
ELABORACION DE
NOMBRAMIENTO A LAS
EAS QUE SE TUVO | OTORGAR
CAMBIOS DE TITULAR. | RESPONSABILIDADES | ANUAL | ACTIVIDAD |1 | 100% NINGUNA
ACTUALIZACION v | FACILTAR EL ACCESO ¥
VALIDACION DEL ?mgggﬁkgm?éség
CUADRO GENERAL DE ¥
ot dinditod by SU CREACION EN LaS |anuaL |° 58O
UNIDADES 1 |100% NINGUNA
ARCHIVISTICA DE LOS 2008 Y
AROS 2008, 2021 Y 2002, | ADMINISTRATIVAS 2022
s - | HASTA SU RECEPCION Y
RESGUARDO EN LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE
ELABORACION be DAR UN TIEMPO DE VIDA NINGUNA
TAL D
gAISPOgg%N ®| A LA cLASIFICACION DE ANUAL |1 1 |100%
DOCUMENTAL 2018 ARCHVOS _ DE LAS
- AREAS GENERADORAS
Eﬁ‘;?_ﬁﬂmogs LA GUIA | ESQUEMA GENERAL DE EL COMPROMISO DE LAS AREAS AL ENTREGAR LO
i ARCUNG | DESCRIPCION DE LAS | pnia 1 T - SOLICITADO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
SERIES ARCHIVISTICOS A SIDO MUY LENTO Y SE AATRASADO
DOCUMENTAL 2017. DOCUMENTALES ENALGUNOS INSTRUMENTOS.
DA CONOCER LA
INFORMACION QUE SE
ELABORACION CENTA, LO CUAL SE
PRELIMINAR DEL | LOGRA DETECTANDO
INVENTARIO LAS DIFERENTES | ju : i e LOS CAMBIOS QUE HAN EXISTIDO DENTRO DE LA
DOCUMENTAL 2021 SERIES DE ADMINISTRACION 3 AREAS NO SE HAN ENTREGADO
DOCUMENTOS QUE SE
PRODUCEN Y RECIBEN
R UN MEJOR SERVICIO
AL PUBLICO
ASISTENCIA A TENER LA
REUNIONES DE INFORMACION MENSUAL | 0 ciacy
ASESORIA TECNICAAL |NECESARIA PARA EL o 1| 100% NINGUNA
ARCHIVO GENERAL DEL | BENEFICIO DEL
ESTADO MUNICIPIO
CAPACITACION A LAS
UNIDADES DE ARCHIVO
DE TRAMITE,
REALIZADAS POR LA
TITULAR DEL AREA|[DAR UN  MEJOR CAPACITAC
COORDINADORA  DE | SERVICIO ALPUBLICO | MENSUAL | 5y T |10k NINGUNA
ARCHIVOS DEL A
| AYUNTAMIENTO  DE
| TasauiLLo,
OFICIO DIRIGIDD AL -
ENCARGADO _DEL
ARCHIVO  HISTORICO [DAR  UN  MEJOR
| PARA QUE TENGA BIEN | SERVICIO ALPUBLICO | ANUAL | ACTIVIDAD 11 | 100% PINGURMA
| conoCIMIENTO DE SUS
| FUNCIONES
| ENTREGA DEL LiBRO|
| DEL ARCHIVO
|HISTORICO PARA LA DAR  UN  MEJOR |
1 INSULT, ERV
ggssgns:am - ;‘LU SERVICIOALPUBLICO | ANUAL | pervipap |1 | 100% NINGUNO
RESGUARDO.
REQUERIMIENTO AL o o
AREA DE TESORERIA
EER;E;AMﬁggfésfg 5 DE LOS 3 ESTANTES DE ARCHIVO QUE SE %%leroa
RDEN DE ARCHIVO DE | ANUAL TESORERIA, UNICAMENTE SE ME ENTREGO 1, LOS
EL  ARCHIVO  DE | CONCENTRACION ACTIVIDAD |11 30% OTROS DOS 2 AUN NO SE ENTREGAN FISICAMENTE,
CONCENTRACION. YA QUE SE METIO LA DOCUMENTACION NECESARIA

PARA LA COMPROBACION.
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3. RESULTADOS Y EVIDENCIAS POR ACTIVIDAD

Para al cumplimiento de las actividades logradas, se tiene evidencias
fotograficas, actas de hechos, oficios enviados a las areas operativas,
minutas de trabajo, nombramiento a los titulares de las areas generadoras,
fichas de asesoria del Organo rector, fichas de asesoria internas. (se anexa
copias de las evidencias obtenidas)

4. RESUMEN DE PRIORIDADES POR ATENDER A CONTINUAR EN EL
PROXIMO ANO DE EJERCICIO.

En base a los resultados de la auditoria archivistica que se llevo a cabo el
dia 9 de octubre del afio 2023 en las instalaciones del Palacio Municipal de
este municipio, al igual atendiendo a lo que se dejo inconcluso en el
programa anual de Desarrollo Archivistico 2023, se trabajara de la siguiente
manera:

a) Publicacion del PADA 2024

b) Publicacion del informe de resultados del PADA 2023

c) Elaboraciéon de Nombramientos a las areas con cambio de titular.

d) Elaboracién y aprobacion de la linea del tiempo juridica-
administrativa.

e) Actualizacion y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de los arios 2022 y 2023

f) Elaboracion de catalogo de Disposicion Documental 2008.

g) Actualizacion del registro del Grupo Interdisciplinario.

h) Actualizacién del registro del Sistema Institucional de Archivos.

i) Asistencia a reuniones de asesoria Archivo General del Estado.

j) Capacitacion a las Unidades de Archivo de Tramite realizadas por la
Titular del Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de
Tasquillo.

k) Requerimiento al area de tesoreria para adquisicién de un extintor
para el area del Archivo de Concentracién.

I) Elaboracién del archivo para el registro del Archivo Historico.

m) Elaboracién del archivo para el registro del Archivo de concentracion.

n) Elaboracién del Archivo para el registro de oficios canalizados a las
areas operativas de correspondencia.

o) Promover el manejo técnico de los expedientes de archivo de archivo
a lo largo de su ciclo vital, desde su apertura hasta el tramite de
destino final conforme lo establecido en los instrumentos de control y
consulta archivisticos validados en su momento.
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p) Acondicionar el lugar en donde se encuentra el archivo de
concentracion.

CONSIDERACIONES GENERALES

El trabajo que se fue generando de acuerdo al Programa Anual de
Desarrollo archivistico y que se consideran elementos como la planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, nos fomenta
la cultura del cuidado del mismo dentro del Ayuntamiento Municipal de
Tasquillo y en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos se fue
logrando al concluir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2017 al
2021, resultados en donde se va desarrollando las actividades mes a mes,
falta trabajo por hacer, la infraestructura por ejemplo son factores que se
debe revisar y gestionar para que garantice la organizacion, conservacion, y
resguardo de la documentacion.

ADMINISTRACION DEL PADA

a. Fue insuficiente la comunicacion con los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, ya que no se ha tenido un gran avance
respecto en el archivo histoérico, concentracion y correspondencia por
factores de tiempo y la falta de personal de apoyo, localizando
factores de riesgo, se planteara el trabajo a realizar en el PADA 2024
para el logro de los objetivos, respecto a la comunicacién con las
areas operativas se logré la comunicacion es asi que existe un
avance de los Instrumentos de control archivisticos, es importante la
implementacion de las tarjetas informativas para llegar a los sujetos
obligados y tengan el conocimiento de la importancia de una cultura
archivistica dentro del Ayuntamiento Municipal de Tasquillo.

b. Factores de riesgo detectade y posibles estrategias de control por
_implementar en el PADA 2024

| éést'i'onar'; y llevar

~ Materiales disponibilidad y retraso o ante la Asamblea

compromiso para incumplimiento Municipal la
obtener un del cronograma problematica que
espacio para el de actividades esto conlleva al no
archivo de tener un espacio
concentracion e especifico

Historico

~~ Recursos Falta la No existira un  Gestionar con
~ materiales disponibilidad de = adecuado Asamblea Municipal

muebles en el
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C archivo histéricoy resguardo de
S de concentracion  los archivos :
-~ Recursos Escases de, No se cumple  Llevar a cabo los
- materialesy materiales y con los folletos informativos
~ financieros recursos objetivos de para las personas
R econémicos para  tenerun lugar  autorizadas de los

cumplir con los digno para la recursos financieros
requisitos para la  instalacion del

adquisicion de un  archivo de

lugar para el concentracion

Archivo Histéricoy e histérico

de Concentracién

. Recursos Sedemoranenla Se detienenlas Enviar oficios con
- Humanos entrega de labores para el atencién a
informacion las cumplimiento contraloria municipal
areas de tramite de los por incumplimiento
Instrumentos de las labores como
de Centro servidores Publicos
et Archivistico
- Recursos Complicacion con No se avanza  Agendar cita con la
- Humanos el personal del en la Presidenta
Estado al no dar elaboracién de  Municipal y con la
seguimiento alas los Encargada del
solicitudes de instrumentos Archivo General
apoyo, asesoriao de control para el avance del
5 capacitacion archivistico trabajo.
- Recursos Insistencia a los Se expande el  Otorgar el material
- Humanos responsables del  tiempo de presentado en las
j archivo de asesoria por reuniones para el
correspondencia, las personas analisis y
tramite, faltantes a la resolviendo dudas al
concentracion he , primera final.
Historico en las reunion
2 Reuniones :
~ Recursos No se cuenta con No se agiliza el Platicar con los de
- Humanos el personal trabajo Recursos Humanos
necesario en el para que exista un
area de apoyo o auxiliar en
coordinacion de las labores
G5 Archivos encomendadas.
- Documental No contarconlos Se caeen Gestion de recursos

instrumentos de porcentaje ante Humanos
control archivistico Auditoria del
estado
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Lic. ¢ Garcna Hernandez Irene Profa Estela Martmez

Titular del Area Coordinadora Sanjuan
de Archivos Municipal de Presidente Sustituta del
Tasquillo Ayuntamiento Municipal de
Tasquillo



