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1.- PRESENTACION

El acceso a la informaciéon publica constituye un derecho fundamental que
demanda un manejo eficiente y organizado de los documentos de archivo. La correcta
gestion documental no solo garantiza la localizaciéon expedita de la informacién, sino
que también asegura su disponibilidad, integridad y confiabilidad, elementos esenciales

para la transparencia gubernamental y la rendicion de cuentas.

En el afio 2024 se llevo a cabo el proceso de entrega- recepcion del periodo
administrativo 2020-2024.

Razén por la que el Sistema Institucional de Archivo de la Administracion entrante
correspondiente al periodo 2024-2027, tomé las medidas necesarias para determinar el
estado documental del archivo, para ello, puso en marcha acciones enfocadas en el

cotejo documental y el seguimiento de los instrumentos basicos de control y consulta.

Como parte de las funciones de la Coordinacién Normativa de Archivo, se
formalizé la firma de Actas Circunstanciadas de Hechos de cada area operativa,
derivado del acto Entrega- Recepcion.

|dentificando las siguientes observaciones importantes:

- La Direccién de Comunicacion Social no dispone de inventarios documentales
correspondientes a los afios 2021, 2022, 2023 y 2024.

- La direccién de Juventud y Deportes no dispone de inventarios documentales
correspondientes a los afios 2021, 2022, 2023 y 2024.

- La Direccién de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres cuenta con
inventarios documentales de los afos 2021, 2022 y 2023. Sin embargo, no hay
evidencia de los registros correspondientes al periodo de Enero - Agosto de 2024.
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- La Direccién de Reglamentos y Espectaculos informa sobre la ausencia de
documentacion recibida respecto a cotejo fisico de los expedientes.

- La direccién de Adquisiciones y Contratos, informa sobre la ausencia de
documentacién recibida respecto a cotejo fisico de los expedientes.
La Coordinacion de Archivo identificé la entrega de inventarios documentales
preliminares, en algunos casos con falta de firmas de autorizacién, un archivo
histérico con un evidente grado de deterioro debido a las condiciones de
almacenamiento causados por las lluvias a consecuencia de filtraciones en el area
asignada aunado a un inventarno no concluido en su totalidad, de los documentos
contenidos. El Archivo de Concentracion cuenta con un inventario de transferencias
primarias de 2021 y presenta un almacenamiento excedido. En algunas cajas no se
visualiza el inventario de su contenido, y el apilamiento ha provocado el deterioro de
algunos expedientes, por ultimo, se cotejé la entrega de archivos digitales de
manera parcial.

El proceso de formalizaciéon de actas fue validado por la Titular del Organo
Interno de Control de esta administracién.

Con excepcion de lo antes mencionado, se logré la identificacién documental en
las unidades de tramite relacionadas con los archivos acorde a las facultades de cada
area operativa, esto permitié identificar los inventarios preliminares completos de la
mayorila de areas administrativas correspondientes al afio 2021, 2022, 2023, y lo
correspondiente hasta el mes de Agosto del afio 2024.

2. DIAGNOSTICO

En la fase de diagnéstico se realizé un analisis de los recursos disponibles en
términos humanos, materiales y de infraestructura, con el fin de asegurar que las
operaciones puedan desarrollarse eficientemente, lo que llevo un tiempo aproximado de
4 semanas encontrando lo siguiente:
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Recursos Humanos:
Se cuenta con el siguiente personal para el desarrollo de las actividades iniciales:

« 1 Auxiliar Administrativo: El personal asignado es responsable de llevar a cabo tareas de
apoyo administrativo, tales como la gestién de documentacion, control de archivos y

asistencia general en la oficina.
Recursos Materiales
El inventario de los recursos materiales disponibles incluye:

« 1 Computadora HP: En buen estado de funcionamiento, adecuada para tareas
administrativas.

« 1 Impresora Multifuncional Epson: Incluye funciones de impresién, escaneo y copiado, lo

cual es Util para el manejo de documentos.

« 2 Mesas y 2 Sillas: Mobiliario perteneciente al DIF municipal, adecuado para el uso

béasico en las actividades administrativas.
Infraestructura

- Espacio Asignado: Se ha destinado un espacio fisico para el archivo de concentracion e
histérico, aunque se ha detectado que se ha sobrepasado en el almacenamiento. Este

es un aspecto que debera abordarse para evitar la saturacion y desorganizacion del area.
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Se realizé una revision detallada de los recursos disponibles. A continuacion, se

describen los aspectos mas relevantes para su atencion.

Recursos Humanos

El auxiliar administrativo asignado tiene las competencias necesanas para ejecutar las
actividades de apoyo administrativo. No obstante, se requiere de nombramientos para
las areas operativas conforme al articulo 20 Capitulo IV de la Ley General de archivos,
a) de correspondencia b) Archivo de tramite c) Archivo de concentracion, d) Archivo
Histérico, esto con el fin de dar cumplimiento a lo que marca el sistema institucional de
Archivos.

Recursos Materiales

El equipo de computo disponible es funcional para las tareas basicas, pero es
recomendable contar con equipo adicional, la impresora multifuncional cubre las
necesidades actuales basicas, los espacios adecuados de almacenamiento resultan
escasos ya que la capacidad es limitada, lo que genera problemas de organizacion. Se
recomienda evaluar la posibilidad de adquirir o construir mas estanterias para asi evitar
el desorden. Existen 2 bafios no funcionales, que requieren ser cancelados en lo que
respecta a las tuberias, pues tienen agua corriente que en algin momento si se danan
puede poner en riesgo el resguardo documental, haciendo esto las areas podrian
habilitarse para el resguardo documental.

La falta de extintores es parte de los requerimientos por cumplir, asi como la
impermeabilizacién pues debido a las intensas lluvias se ve afectada la documentacion

municipal.
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En general, los recursos disponibles son adecuados para el inicio de las
actividades, aunque se detectan 4areas de mejora importantes, especialmente en
infraestructura. El equipo humano y material parece suficiente para el inicio de
actividades de la administracién, pero se deberan tomar medidas para asegurar que el
espacio asignado al archivo de concentracion e histérico cumpla con las necesidades de

almacenamiento y conservacion,

Los recursos mencionados son fundamentales para mejorar las condiciones del
archivo, garantizando la preservacion de los documentos, la seguridad del area de
trabajo y la eficiencia en la organizacion documental.

En la continuidad, la capacitacién de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario, fue prioridad para el gobierno actual, como parte
de mantener una comunicacién asertiva, con el objetivo de lograr la integracién de
instrumentos de control y consulta municipal; resguardo y tratamiento adecuado de la
informacién generada en los archivos de tramite; y la correcta organizacién de un
Archivo Histérico. Esta accién garantiza que los documentos estén clasificados por
fondos, identificados y organizados en instrumentos de control y consulta documental,
en buen estado y con facil acceso para su localizacion.

La ejecuciébn de estrategias utilizadas en los diversos procesos de gestion
documental, tales como la elaboracién de documentos, la integracion de expedientes, los
procesos de clasificaciéon archivistica, la valoracion documental y la elaboracion de
descripciones, entre otros permitié redisefar practicas inadecuadas y optimizar en gran
avance la generaciéon de informacion.
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La Administracién Municipal actual entra en funciones de manera oficial el dia 05
de Septiembre de 2024 con un total de 26 direcciones y/o unidades administrativas
derivado de la entrega recepcién final, las cuales se conservaron en el mismo nivel
jerarquico hasta finalizar el aflo, conservando su nivel estructural, que tubo a bien el
objetivo de dar seguimiento a las actividades anuales ya proyectadas en planes

operativos anuales, y asi garantizar la transparencia en los procesos.

Nivel documental

En el archivo de concentracion cuenta actualmente con un inventario preliminar
de transferencias primarias 2021, y se trabaja en coadyuvancia con el encargado del
mismo para la realizacion de Instrumentos de Control y Consulta Documental de los
cuales se cuenta con Cuadro General de Clasificacion 2021 en espera de hoja de
validacion, es importante sefialar que se solicité un informe de cédula de avances del
municipio, ante el Archivo General del Estado, para contar con un panorama completo
sobre las siguientes acciones a seguir en el cumplimento de las normas establecidas,
y asl contar con la validacion en instrumentos de control y consulita.

Este Ayuntamiento cuenta con los siguientes tipos de inventarios: Inventario de
Transferencia Primaria 2021, Inventario de Bienes Histéricos parcial e inventarios
preliminares de las areas correspondientes a los afos 2021, 2022, 2023, 2024.

Los archivos son fundamentales para garantizar el acceso a la informacién
publica y fomentar la rendicion de cuentas. Para que el derecho de acceso a la
informacion pueda ejercerse de manera efectiva, es imprescindible que los documentos

estén organizados y conservados bajo criterios uniformes, lo que asegura su localizacion
rapida, su disponibilidad y su integridad.
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Durante el periodo de gobierno de la Administracién 2024-2027, uno de los
objetivos prioritarios es fortalecer la organizacién, clasificacion y manejo adecuado de los
documentos. Los archivos se consolidan como herramientas esenciales para garantizar
la integridad y transparencia en la gestion publica, evitando el uso indebido, |a ocultacién,
destruccion, divulgacién o alteracién de expedientes y documentos que actian como

evidencia y respaldan nuestras acciones institucionales.

Marco legal

El presente Informe de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
se realizé conformidad con la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su articulo

25 que escribo textualmente a continuacion: “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe

anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el

ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucién de dicho programa, debiendo entregar una
copia al Archivo General del Estado”.

Asi como lo establecido en los articulos 6 apartado A, fraccién | de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 4 bis fraccion |l parrafo tercero de la Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo, asi como los articulos 7, 8, 12, 13 y 25 fraccion IV de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo y los articulos 11 fraccién | y Il de la
Ley General de Archivos.

La planificacion del desarrollo archivistico transforma significativamente la
gestion de los archivos, al superar la concepcion errénea de que la labor archivistica es
una tarea empirica limitada al almacenamiento de documentos sin utilidad. Este enfoque

impulsa una practica profesional que prioriza la organizacién, conservaciéon y uso
estratégico de la informacion.
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3.- OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2024.

OBJETIVO GENERAL
La elaboracién, actualizacién y validacién de Instrumentos de Control y Consulta

Documental que garanticen la organizacién fisica de los archivos que permita un
procedimiento de transicién transparente y ordenado para dar continuidad a los programas,
acciones y obligaciones que le conciernen a la Administracién Publica Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

 Integracién y Actualizacion de Instrumentos de Control y Consulta documentales a saber y
como principales los siguientes:
a) Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica 2021
b) Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022
c) Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023
d) Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024 e;
e) Inventarios Preliminares de areas generadoras de archivo de tramite 2021, 2022, 2023 y
2024.
f) Inventario general de archivo de concentracion.

g) Inventario de bienes histéricos

« Establecer mesas de trabajo con el Grupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que contribuya en la valoracién documental de los expedientes generados en
las areas de esta Presidencia Municipal.

 Realizar revisiones, y monitoreos constantes en cada una de las areas operativas del Sistema
Institucional a efecto de cotejar sus inventarios con lo existente en el formato en que se
encuentre.

« Realizar actas de hechos que garanticen la existencia fisica y/o digital e hibrida del expediente

generados por esta administracién.
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4.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE COORDINACION DE
ARCHIVO EN COADYUVANCIA CON AREAS DE TRAMITE.
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5. NIVEL DE CUMPLIMIENTO GENERAL

LOS RESULTADOS Y EVIDENCIAS POR ACTIVIDAD QUE SE ENCUENTRAN FISICAMENTE EN
CARPETA DE EVIDENCIAS DE PADA 2024

METAS ALCANZADAS

Archivo de tramite

Actuallzaciédn del Sistema Institucional del

Archive Munidpal 100%
Actuallzaciédn del Grupo Interdisciplinario del
Archivo Munlcpal | 100%%
Revisidn final de actas de hechos del acto entrega-
recepcdn 90%
Capacitacién en gestion documental 100%
Gestlones realizadas parala mejora en
infraestrura 100%
Integracién de Inventarios prellminares B0%
Elaboradén y valldaclén de cuadro general
clasificacdén archivistico 2021,2022,2023,2024 75%
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Archivo de concentracion

Actualizacién de inventario
preliminar 2021 de archivo de
|concentracién | 90%

Elaboracién de actas de
hechos del acto entrega-
recepcion 100% |

Gestiones realizadas para la
mejora en infraestrura

Atencidén a solicitudes de
blusqueday prestamos
documentales
90%

100%
98%
96%
94%
92%
90%
88%
86%
84%
| ACTUALIZACION ELABORACION DE GESTIONES ATENCION A
DE INVENTARIO ACTAS DE HECHOS REALIZADASPARA SOLICITUDES DE
PRELIMINAR 2021 DEL ACTO LA MEJORA EN BUSQUEDAY
DE ARCHIVO DE ENTREGA- INFRAESTRURA PRESTAMOS
CONCENTRACION ~ RECEPCION DOCUMENTALES
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Archivo Historico
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Coadyuvar con el area cordinadora
de archivo historico en la 20%
elaboracién de instrumentos de
control y consulta
Inventario de bienes histéricos 80%
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mayor estado de deterioro por 50%
bacterias y hongos
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6.- RESUMEN DE PRIORIDADES POR ATENDER EN EL PROXIMO ANO DE
EJERCICIO.
a. Nivel estructural.

1.- Organizacién archivistica institucional.

2.- Obtenciébn de materiales, gestion de recursos administrativos y humanos
principalmente para atencién y seguimiento a las necesidades sefaladas en la fase de
diagnéstico mencionado.

3.- Organizacién de mesas de trabajo que tengan como objetivo el seguimiento y la
integracién de instrumentos de control y consulta documental que permitan transparentar
los trabajos realizados por esta administracion.

4.- La capacitacion constante, la supervisiéon y acompafamiento de todas las areas
operativas y el monitoreo de la correcta gestion documental.

5.- La validacién de cuadros generales y de instrumentos de control y consulta en base
a lo establecido por la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

b. Nivel documental.

1.- Elaboracién y actualizacion de Instrumentos de Control y consulta Archivistica a saber
cuadros generales de clasificacién e inventarios preliminares, de bienes y general de
cada una de las areas operativas que integran el sistema institucional.

2.- Realizar mesas de trabajo con las areas operativas de tramite y correspondencia por
medio de un cronograma general a efecto de integrar los documentos de archivo en
expedientes.

3.- Organizar y conservar los archivos generados en areas de tramite y concentracién.
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4.- Emitir acuerdos para el correcto funcionamiento del archivo de concentracién, asi
como expedir los lineamientos de operacién de servicio de préstamo y consulta.

5.- Coordinar y coadyuvar en la integracién de Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de todas las areas operativas sefaladas en el Sistema Institucional y realizar
un cotejo e inspeccion de la informacién reportada.

i Fundamento legal.

El presente Informe de Resultados se encuentra fundado debidamente fundado

en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo Articulo 25 que transcribo a
continuacion

“Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual delallando el

cumplimiento del Programa Anual y publicario en su portal electronico, a mas tardar el
dltimo dla del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa,
debiendo entregar una copia al Archivo General del Estado”.

6.- CONSIDERACIONES GENERALES.

El gobierno municipal 2024-2027 tiene el compromiso de dar cumplimiento a la
eficacia documental institucional, asegurando que se atiendan las normativas en materia
de archivos correspondientes. Para ello, se organizara la documentacion, a nivel
expediente respetando las nomenclaturas de clasificacion archivistica en los tres niveles,
archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico, siguiendo los criterios
preestablecidos y respetando el principio de procedencia, el objetivo es mantener el
orden y la transparencia en la informacioén publica del municipio, para garantizar una
correcta gestion documental.
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Como resultado de lo anterior, se logré cumplir en su mayoria con los objetivos
establecidos en el PADA 2024, procurando en todo momento alcanzar las propuestas y
metas definidas por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

A partir de los trabajos realizados, por esta administracién, como la capacitacién
a los titulares y encargados de las areas operativas, el seguimiento al correcto orden en
la clasificacién archivistica, las gestiones realizadas para mejorar las condiciones de
resguardo documental en archivo de concentracion, la pauta de expurgo en documentos
histéricos, separando con los procedimientos necesarios en su manipulaciéon y medidas
de seguridad en el manejo documental, aquellos de mayor deterioro y contaminados por
bacterias y hongos, la atencién a solicitudes de préstamo y consulta en su totalidad, la
integracién de inventarios preliminares y lo correspondiente a inventarios anuales 2024,
de esta manera es posible determinar con claridad el tiempo, esfuerzo y recursos
necesarios para implementar la nueva propuesta del Programa Operativo Anual para el
proximo afno 2025, asl como justificar la necesidad de cada uno de los objetivos
planteados. Sin embargo, en lo que respecta a la Técnica Archivista como ciencia de
investigacion, siempre habra areas de oportunidad en el trabajo realizado en cada una

de las areas operativas que conforman el Sistema Institucional.
7.- ACCIONES POR ABORDAR

Archivo de concentracion

1.- Realizacion de Inventario General a nivel expediente.

2.- Trabajar coordinadamente en la integracion de instrumentos de control y consulta
que permitan una correcta organizacién de los documentos de archivo de concentracion.

3.- continuidad a las gestiones de impermeabilizacién y medidas de seguridad

4. Correcta organizacién en el area asignada.
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Archivo de Tramite

1.- Implementar estrategias para reducir el riesgo de incumplimiento total en las areas
generadoras, garantizando que sus titulares entreguen los requerimientos establecidos.

2.- Integracién de para su validacion de Inventarios Preliminares de los afios 2021,
2022, 2023 y 2024,

3.- Revisién constante de las funciones sustantivas para efecto de coadyuvar en la
integraciéon de Cuadros Generales 2021, 2022, 2023 y 2024.

ARCHIVO HISTORICO

1.-Realizar Inventario de Bienes Histéricos del Archivo de acuerdo al cuadro general de
clasificacion.

2.- Establecer métodos y técnicas de conservacion por medio de la capacitacion
continua y recursos materiales.

3.- Propiciar la difusién del archivo histérico.

4.- Realizar la sustitucion de cajas AG12 en evidente estado de deterioro, para

garantizar la conservacion de los documentos contenidos.
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7.-FORMALIZACION.

Como etapa final del proceso, y una vez establecidas las prioridades institucionales para el
proximo ano, se realizé una integracion detallada de los recursos econémicos, tecnologicos y
operativos disponibles. Este esfuerzo se complementé con la planificacion de la organizacion
interna y la capacitacion continua del personal en gestion documental y administracion de
archivos, con el objetivo de garantizar una ejecucion eficiente y acorde con las metas
estratégicas establecidas.

Tras este analisis integral y la revisién minuciosa de las acciones proyectadas, se
procedié a la validacién oficial del documento a los 27 dias del mes de enero del ano 2025,
consolidando asi el compromiso institucional con la mejora constante en la gestion y
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administracion de archivos.
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