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Presentacion

El Municipio de Tasquillo Hidalgo a traves del Sistema Institucional elabora el
prasenta Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal 2024,
partiendo de la identificacion de pricridades por atender mediante el establecimiento
de objetivos generales, objetivos especificos, estrategias, metas y acciones,
encaminados a fortalecer la capacitacion y debido seguimiento de la labor
archivistica municipal, como herramienta de control y apoyo para la modernizacion
y mejoramiento continuo de los servicios municipales que se prestan a los
ciudadanos

Conforme a la Ley General de Archivos publicada en el Diano Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 vy la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
publicada en el periddico oficial el 18 de noviembre del 2019, que tiene entre otros
el objetive de promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad vy localizacion expedita, de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados, contribuyende a la eficiencia y eficacia de la
administracion pablica, la comecta gestidn gubermamental y el avance institucional.

Como sujeto obligado, en los términos de la la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo en su articulo 19, sefala que cada sujeto obligado debe establecer un
Sistema Institucional de Archivos que integre todos los registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que se desarrollan
como parte de [a aclividad archivistica y de los procesos de gestion documental

Asi mismo en & articulo 20 sefiala que el Sistema Institucional de cada sujeto
obligado debe integrarse por:

I.  Un area coordinadora de archivo, ¥
Il. Las areas operativas:
8. de correspondencia
b. Archivo de tramite, por area o unidad;
€. Archivo de concentracion; y
d. Archivo histérico.

Por otra parte, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su capitulo V "DE
LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA” se establece |a obligatoriedad de
los sujetos obligados para la elaboracidn y publicacion de un Programa Anual que
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contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos,

1. MARCO DE REFERENCIAL Y MARCO LEGAL

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala
institucional para la modemizacidn vy mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras nommativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion e Historico.

1.1. Referencia

QOrganigrama
Reglamento Interno del area de coordinacion del Archivo

1.2. Marco Legal

« Ley General de Archivos.
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

« Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujeios
Obligados

« ey de Archivos para el Estado deHidalgo

» Ley Organica de los Municipios.

1.3, Problematica

En el Ayuntamiento Municipal de Tasquillo existe la falta de una cultura en |a
valoracion, resguardo, clasificacion de cada uno de los documentos que se genera
dentro de cada area, de igual manera en ! Archive Historico y de concentracion,
esto crea una problematica, es por ello que se considera como prioridad las
capacitaciones continuas en materia archivistica para las unidades responsables, y
se tenga un desarrollo de funcién por parte del sistema institucional de Archivos.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de Taquillo es una
herramienta en materia archivistica que permite dar continuidad a los trabajos de
organizacion y clasificacion del acervo documental, asi como de su resguardo,
previendo los espacios y equipos necesarios para su presenvacion y consolidacion,

Las principales acciones que se desarrollaran, estaran orientadas a coadyuvar la
gestion administrativa, hacerla mas eficaz y eficiente, trabajando de la mano con las
unidades administrativas para lograr los objetivos trazados a continuacidn, Uno de
los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y la promocion del derecho de acceso a la informacion,
particularmente en lo relative a la reduccidn de los tiempos de respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacian, la rendicidn de cuentas y un buen servicio a
la ciudadania.

J. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el articulo 23 de la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo en el
ayuntamiento de Tasqguillo, Hgo a través del coordinador de Archivo Municipal en
conjunto con el Sistema Institucional, tener a bien presentar el programa gue
contendra los elementos de plansacidn, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, para fomentar una cultura archivistica dentro de todas
las areas del Ayuntamiento Municipal de Tasquillo v 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 .

3.1 Objetivos Especificos

« Elaboracidn de instrumentos de control v consulta archivistica, tales como
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, Cataloge de Disposicion
Documental, Guia de Archivo Documental & inventario Documental, como lo
establece en el Articulo 11 fraccion 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 Archiva de este Ayuntamiento
Municipal
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« Implementar medidas que garantice la organizacion y congervacion de
archivos, asi como su accesibilidad de consulta.

 Determinar capacitaciones y asesoria en materia de archivo, para el
mejoramiento de los servicios encomendados al Ayuntamiento municipal vy
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 clasificacion, orden y conservacion de los expedientes.

» Mejorar para dar un mejor servicio al plblico, realizando las actividades que
corresponden en conjunto con el Sistema Institucional de Archivo.

4. Planeacion

Para el alcanzar los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
que continuaran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos
planeados. En este sentido el area Coordinadora de Archives en conjunto con el
Sistema Institucional de archivos elaborando las siguientes actividades que se
muestra en la siguiente tabla 1.

Nivel Actividades Acclones

comprometidas

Objetives Especificas

conforme ala LApEH art 11

Documental ' Elaboracidn de instrumentos  Otorgar fos
de confrol y consuita  Instrumenios de Fracc. Il Administrar,
archivistica, tales c¢oma control  archivistico organizar, y conasedsar de
Cuadro General de a I3 @&reas del manera homogeénsa  Ios
Clagificacidn  Archivistica, Ayuntamisnta documeanios da archivo que
Calalcgo. de  Disposicién - Municipal de produzcan, reciban,
Documantal, Guia de Tasquillo obtengan, adgubaran,
Archiva  Documenial @ fransformen o posean, de
inventario Documantal, acuardo con sus facultades,
camo ko establece en el competencias, stribuciones
Articulo 11 fraccidn X1y o funciones, los estandares
arifculs 13 de |8 ley de ¥ principios em  matena
Archivos pasa el Estado de archivistica.
Hidalgo, con base en la
participacién da todos los
integrantes  del  Sistema
Institucional de Archivo de
este Ayuniemisnio Municipal

Estructural Mejoramiento de Implemeniar Solicitar @ la Presidenta

infraestructura que garantice
fa organEacian ¥
conservacidn de  archivos,
asl como 31 accesibilidad de
consulta

medidas para la
arganizacion ¥
consarvacion de las
Archivos de

municipal ko necesano para
la organzacian Y
conservacion de archivos.
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Histarica.
Recursos Determinar capacitaciones y Agendar por lo Mantener contacio con las
Humanos gsesoria en matera de  mMencsuna asesoria  personas  encargadas  de

archiva, pera el o capacitacion poar mewisar ks avances de [os
mejoramiento de s mas. instrumenios - de  ocontrol
sefvicios encomendados al Archivisticos para la
Avuntamiento municipal ¥ en asesoria y capaclaciones.

gpego a la normatividad
vigente de la Ley Ganeral da
Archivo, para que, en
coherencla Con @l
responsable del greg
generadora, realice |las
actividedes de clasificacidn,
orden vy conservacidn de los

axpedientes.

Saervicio Mejorar para dar un mejor Buena atencidn  Tenar T F| cormacta
sanicio =l putblico, ciudadana organizacian da cada
realizando las actvidadas expedients de archivo v asi
que comaspondan en brindsr  una  oportuna
conjurty con el Sitema respuesta a las solicihudes
Institucional de frchivo. Que prasentan las

cludadanos, esto con ayuda
de los instrumentos de
Control ¥ consuita
Archivistica que 50N
elaborados por &l SlA

4.1 Requisitos

Existen infinidad de necesidades dentro del Ayuntamiento de Tasquillo en
materia archivistica, comenzando con la localizacion de expedientes especificos
que requieren los titulares de las areas o del ciudadano, fomentar una cultura
archivistica, la infraestructura necesaria para el resguardo de toda informacion
clasificada como Histonica, es primordial un espacio apto para el archive de
concentracion y archivo histdrico, para dar un buen servicio a la ciudadania de
igual forma se llega a la necesidad de trabajar con el archivo de correspondencia
canalizando todos los oficios a las areas cormespondientes llevando un control,
y asegurarse de que se atienda las necesidades.

4.2 Alcances

E! programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, contempla los programas y
las acciones de alcance institucional para controlar adecuada vy
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, por lo gue sera de
observancia y aplicacion general para el personal involucrade en la produccion,

i
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organizacion y conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporie
dentro de las unidades de archivo (correspondencia, tramite, concentracién e
histarico) del Ayuntamiento Municipal de Tasquillo como sujetos obligados de la
Ley General Estatal en materia archivistica.

4.3 Lineas de Trabajo

A partir de las problematicas que se identificaron como proritarias en &l
desarrollo de la actividad archivistica en el Ayuntamiente Municipal de Tasquille,
asi como del establecimiento de los objetivos generales y especificos, se
establece el trabajo desde las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos a partir de cuatro lineas de trabajo

1. Alencién a las necesidades materiales que contribuyan a la comrecta
organizacion, clasificacion, conservacion y manejo de los archivos
municipales, asi como medidas para la conservacion del acervo documental,

Z. ldentificar las series documentales que son producidas en cada unidad
administrativa con base en el Cuadro General de Clasificacian Archivistica.

3. Profesionalizacion del servicio publico municipal mediante la capacitacion de
los trabajadores, para el mejoramiento de su practica y cultura archivistica,

4. Elaboracion de instrumentos de control v de consulta archivistica, que la ley
de archivos establece.

4.4 Entregables

1. NMotificaciones del y al Archivo General para el Estado de Hidalgo.

2. Actualizacion del Registro de personal encargado del Archivo de Tramite

3. Registro de evidencias de cursos y personal capacitado en materia de
archivos.

4. Colaboracion con el encargado del archive Histérico para la elaboracion del

acta de hechos. ’

Gestion de inmuebles para el Archivo de concentracion e Histonco.

Codificacion del archive 2021 conforme al Cuadro de clasificacidn

Archivistica,

7. Elaboracion y avance de instrumentos de control y consulta archivistica comao
lo es el catalogo de disposicion documental 2008, cuadro general de
clasificacidbn archivistica 2022 y 2023, dando priondad a los inventarnos
documentales 2021, 2022 y 2023

£ ch

4.5 Actividades

A continuacion, se definen las acciones especificas que llevaran a cabo las areas
responsables a efecto de cumplir con los objetivos establecidos en el PADA 2023 a
partir de un cronograma de actividades.
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Elaboracion de nombramiento a las dreas qgue se tuvo cambios de titular,
Elaboracion y aprobacion de la linea del tiempo juridica-administrativa.
Actualizacion y validacion del Cuadro General de clasificacion archivistica
de los afos 2022 y 2023,

Elaboracion de Catalogo de Digposicion Documental 2008,

Elaboracion preliminar de los Inventarios Documentales 2021, 2022 y
2023.

Actualizacién del registro del Grupo Interdisciplinario.

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivo.

Asistencia a reuniones de Asesoria Técnica al Archivo General del
Estado.

Capacitacién a las unidades de archivo de tramite, realizadas por la Titular
del Area Coordinadora de archivos del ayuntamiento de Tasquillo.
Requerimiento al area de tesoreria para la adquisicion de un extintor para
el archivo de concentracion.

Elaboracion del archivo para el registro de visitas al archivo histarico.
Elaboracion del archivo para el registro de oficios canalizados a las ares
operativas comespondientes.

. Promover el manejo técnico de los expedientes de archivo a lo largo de

su ciclo vital, Desde su apertura, hasta el framite de destino final conforme
lo establecide en los instrumentos de control y consulta archivisticos
validados en su momento.

Acondicionar el lugar donde se encuentra el Archiva de concentracion.

5. RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Para el logro de los objetivos ya mencionados a partir de las actividades
correspondientes a cada linea de trabajp sefalado en el PADA, se usaran los
recursos disponibles:

8.1.

Recursos humanos

Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
Responsable del Area de Tecnologias de la informacion,
Responsable de [a Unidad de Transparencia,
Responsable del Organo Interno de Control,
Responsable del Archivo de Concentracion
Responsables de las Unidades de Archivo de tramite
Responsable del Archivo Historico



5.2. Recursos materiales
= Papeleria

Cajas de archivo

Anaqueles

Broches

Extintor

5.3. Recursos tecnolégicos

+ Equipo de computo
» [mpresora multifuncional
Red de intermnet

Programa Anual de Desarroilo Archivistico del Ayuntamienio
e Tasquilo Hidalgo para el afo 2024

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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ELASORACION DEL INFORME DEL PADA 2023

ELABORACION DE NOMBRAMIENTO A I.A-B
AREAS QUE 5E TUND CAMBIOS DE TITULAR,

JUN

ELABORACION Y APROVACION DE LA LINEA DEL
TIEMPO JURIGHCA-ADMINES TRATIVA.

ACTUALIZACION ¥ WALIDACION I:IEL c:.w:nu
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHVISTICA DE
LOS ANGS 2022 ¥ 2003,

ELABORACION DE CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2008,

ELABORACION PRELMMNAR DEL INVENTARID
DOCUMENTAL 2021, 2022 ¥ 2023.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIC |

ACTUALEACION DEL REGISTRO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHINGS

ASISTEMCIA A REUMIONES DE ASESORLA AL
ARCHND GEMERAL DEL ESTADD

CAPACITACION A LAS UNIDADES DE ARCHWD
DE TRAMITE. REALIZADNS POR LA TITULAR DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHNGS DEL
AWMIEHGIJET#ED‘LILLE

REQUERIMIENTO AL AREA DE TESORERIA PAH.IL
LA ADGUISICION DE UN EXTINTOR PARA EL
. | ARCHIG DE COMCENTRACESN.

10
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ELABORACION DEL ARCHIND PARA EL |
REGESTRO DE VISITAS AL ARCHIVD HISTORICO. |

|ELABORACION DEL ARCHMVD PARA EL I |
REGISTRO DE VISITAS AL ARCHIVO DE - I
CONCENTRACION | |

ELABORACKIN DEL ARCHIVD PARA EL
REGISTRO DE OFICIOS CAMNALIZADCS A LAS
AREAS OPERATIVAS CORRESPONDIENTES.

FROMOVER EL MAMESRD TECMICD DE LOS
EXPEDIENTES DE ARCHND A LO LARGD DE 24U
GICLD WWTAL DESDE S0 APERTURA, HASTA EL
TRAMITE DE DESTIND FIMAL CONFORME LD
ESTAHLECIDD EN LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSILTA ARCHIVISTICOS
WALIDADOE EN 3U MOMENTO

ACONDICIONAR  EL  LUGAR DONDE SE|
ERCUENTRA EL ARCHIVD DE CORCENTRACION, |

6.1. Planificacion de comunicacion

Se determina la comunicacion mediante oficios dirigido a los responsables del
archivo de tramite, concentracion e histdrico para las asesorias y capacitaciones y
colaborar con la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos, resguardo,
codificacion, administracion del mismo, reportando los avances de las actividades
realizada al Organo Rector, evidenciando las problematicas que se ha tenido, las
acciones a seguir para superarlas, llevando una hoja de asesoria cuando se acuda
a la revision del trabajo asignado a las areas operativas.

7. ADMINISTRACION DE RIESGOS

« Como principal riesgo existe |a falta de capacitaciones al personal designado,
asi como la constante rotacion del personal del Ayuntamiento.

= Para |la elaboracibn del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
dependera de los avances, de las posibilidades de atencién y seguimiento
por parte del area técnica del Archivo General del Estado, al igual que la
glaboracion preliminar de los inventarios documéntales y el catalogo de
disposicion Documental, conforme a la validacion del Cuadro General de
clasificacion archivistica.

11
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« [El escaso conocimiento gue se tiens en materia de archivos y la rotacion del
personal responsable tiene como consecuencia que se retrase el trabajo
planeado teniendo que empezar de nuevo en cada cambio de administracion,
« Serealizara la gestion oportuna ante las autoridades correspondientes, para
sufragar el material necesario para la organizacion, resguardo y manejo de
los expedientes de archivo, en terminos generales “articulos de papeleria”.
= Liberacidn y adecuacion de espacios fisicos, las areas no cuentan con
suficiente espacio fisico e infraestructura especifica para el adecuado control
y resguardo de los expedientes del archivo de tramite.
« Actualizacion del Directorio de los encargados de archivo, ya que se ha
realizado movimientos de personal y cambios de asignacion

7.1. Seguimiento y evaluaciéon del programa

Para dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley de Archivos para el estado de Hidalgo
se realizara un informe detallando el cumplimiento del Programa Anual y sera
publicado en la pagina del Municipio de Tasguillo, a mas tardar el ditimo dia del mes
de enero del siguiente afo de la ejecucion del programa.
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LIC. IRENE GARCIA HERNANDEZ PROFRA. ESTELA MARTINEZ SANJUAN
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE  PRESIDENTA MUNICIPAL SUSTITUTA DEL
ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE AYUNTAMIENTO DE TASQUILLO

TASQUILLO
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