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PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de Francisco |. Madero Hgo.
tiene como proposito consolidar la gestion documental en el ayuntamiento,
garantizando la correcta organizacion, conservacion y acceso a los archivos en sus
diferentes etapas: tramite, concentracion e histérico, mediante la implementacion de
estrategias que fomenten el mejoramiento continuo de los servicios documentales
y archivisticos. Este documento responde a lo establecido en el Articulo 12, fraccién
VI, de la Ley Federal de Archivos, que enfatiza la implementacion de criterios
generales para la eficiente administracion y preservacion del patrimonio

documental, buscando garantizar el acceso a la informaciéon publica.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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1.- MARCO DE REFERENCIA Y MARCO LEGAL

El ayuntamiento de Francisco |. Madero, en su administracion 2024-2027
comprometido en materia de gestion documental y en pro de la transparencia,
reconoce la relevancia de la normatividad archivistica para su buen funcionamiento.
Una gestion eficiente de los archivos permite no solo el acceso agil a la informacion,
sino también la preservacion de documentos cruciales para la toma de decisiones
en el gobierno local. Por tal motivo se busca mejorar la organizacion y conservacion
de los archivos con el fin de garantizar la eficiencia, la disposicion y la proteccion
del patrimonio documental a través de estrategias que mitiguen los riesgos de
perdida de la informacion.

Este ente municipal entiende la importancia de una adecuada administracion

de archivos, desde un contexto de progreso, de rendicion de cuentas y de claridad
en los procesos.

Con el propésito de cumplir con las disposiciones normativas relacionadas
con la organizacién de archivos, se elaboré el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 que esta orientado hacia la gestion de documentos,
implementando acciones como el uso de instrumentos técnicos de control y consulta
archivisticos que faciliten la adecuada clasificacion, conservacion y localizacion de
expedientes, en funcién de la naturaleza del archivo y las necesidades del servicio
publico, de esta manera, se pretende consolidar un sistema archivistico que no solo

cumpla con las normas legales, sino que también responda a las solicitudes de los
ciudadanos.

Su contenido servirda como guia para integrar acciones inclinadas a la
planeacion, capacitacion y formulaciéon de estrategias de mejora.

TEL: 01 738 72 40112 y 01 738 72 40295
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El actual Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene su fundamento
legal en diversas disposiciones juridicas que garantizan la adecuada gestién

documental y el acceso a la informacion. Entre ellas destacan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado A,
fraccion |, que establece el derecho de acceso a la informacion publica como un

principio fundamental.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, articulo 4 Bis, fraccion Il, parrafo
tercero, que regula el acceso a la informacion publica y la transparencia en el ambito

estatal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Hidalgo, articulos 7, 8, 12, 13 y 25, fraccion 1V, que disponen las obligaciones de

transparencia y la gestion adecuada de los documentos publicos.

Ley General de Archivos, articulos 23, 24, 25, 28, 29, 30, 31 y 32, que establecen
las directrices para la organizacion, conservacion y administracion de archivos como

parte esencial de la gestion publica.

Este marco juridico respalda la elaboracion e implementacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico como un instrumento estratégico para fortalecer la
organizacion, conservacién y acceso a los archivos en cumplimiento con las

disposiciones legales vigentes.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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2.- JUSTIFICACION

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos, en el articulo
primero donde establece la obligacion de los sujetos obligados de implementar
principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de sus archivos, y con base en el deber constitucional
previsto en el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que senala la necesidad de documentar todo acto derivado del ejercicio
de las facultades, competencias o funciones de los entes publicos, se ratifica el
compromiso de ésta administracion con la transparencia asi como los aspectos
legales de preservacion de la informacion, tomando en cuenta que para ello se
requiere de recursos humanos, tecnologicos y financieros. Este plan pretende
materializar en la generacion y mantenimiento de informacion integra, accesible y
actualizada sobre el manejo de los recursos publicos, reconociendo la informacion

como un bien juridico fundamental para la participacioén ciudadana en un régimen

democratico.

En este contexto, se pone especial énfasis en la produccion, integracion y
manejo de la informacion documental correspondiente a la fase activa del ciclo vital
de los documentos. Esta etapa es fundamental, ya que se centra en la organizacion
y administracion de documentos que se encuentran en uso constante dentro de las
actividades operativas de esta administracion, asegurando su adecuada

clasificacion y disponibilidad conforme a las normas archivisticas vigentes.

Este plan operativo sera implementado por la Coordinacion de Archivo del
Municipio de Francisco |. Madero y tiene como prioridad el desarrollo de un sistema
archivistico eficiente, accesible y sostenible para la administracion 2024-2027,
enfatizando en la formacion del personal para el manejo adecuado de la

documentacion.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
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3.- OBJETIVOS

La elaboracion, actualizacion y validacion de instrumentos de control y
consulta documental que garanticen la organizacion fisica de los archivos, que
permita transparentar la informacion publica, destacando la importancia de los

procesos de control documental, mediante la capacitacion constante.
Objetivos Especificos

1. Integracion y actualizacion de instrumentos de control y consulta
documentales a saber y como principales los siguientes: cuadro general de
clasificacion archivistica 2021, 2022, 2023,2024 y 2025.

2. Inventarios de areas generadoras de archivo de tramite 2021, 2022, 2023,
2024 y 2025.

3. Inventario general de archivo de concentracion.

4. Inventarios de bienes historicos.

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

6. Revision de inventarios en cada una de las areas del sistema institucional
con el fin de mantener actualizados y organizados los archivos de tramite, en
cumplimiento con las normativas vigentes.

7. Realizar las actas circunstanciadas de hechos documentales como parte del

proceso entrega- recepcion de la administracion 2024-2027.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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1. PLANEACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, las dependencias y entidades publicas tienen
la obligacién de elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y
publicarlo en sus portales electronicos dentro de los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente. Este programa constituye un instrumento
normativo fundamental que establece las directrices para las actividades
archivisticas a nivel institucional, asegurando el cumplimiento de las disposiciones

legales en la materia.

El PADA integra objetivos generales, estrategias, objetivos especificos y

acciones orientadas a la actualizacién y modernizacion de la gestion archivistica.

Este enfoque refuerza el caracter juridico y normativo del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico como un mecanismo esencial para la adecuada
organizacion, conservacion y consulta de los archivos en acompanamiento de los
responsables que integran el Sistema Institucional de archivos y el Grupo

Interdisciplinario Institucional.

El proyecto se desarrollard en fases que incluyen estrategias para el
fortalecimiento de las practicas de archivo, con la finalidad de dotar de certeza
juridica los actos administrativos emitidos por los sujetos obligados, en sujecion a lo
establecido en el articulo 6, inciso A, fraccion V, de la Ley Suprema, que consagra
la obligacién constitucional de todo servidor publico de documentar todo acto que

derive de sus facultades, competencias y funciones.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Ayuntamiento de
Francisco |. Madero del afo 2025, definira las prioridades institucionales acorde a

los recursos humanos, economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles al
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integrar los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos desde un enfoque de administracion y riesgos, visualizando la

organizacioén fisica de los archivos municipales con perspectiva hacia una correcta

rendicion de cuentas.
El PADA del Ayuntamiento de Francisco |. Madero también contempla
programas de organizacion, mesas de trabajo, capacitacién y monitoreo a efecto de

dar cumplimiento a lo establecido en los objetivos especificos sefalados.

4.1 REQUISITOS

Identificacion de problematicas y retos.

Para puntualizar las principales probleméticas que enfrenta el Ayuntamiento de

Francisco I. Madero numeramos las siguientes:

1 - La inasistencia a las mesas de trabajo del 100% de las areas operativas que

integran el Sistema Institucional.

2 - Falta de recursos materiales para que la identificacion pueda ser plasmada en

etiquetados eficientes y acordes con el sistema de clasificacion establecido-previa

actualizacién de Cuadro General.

3 - Falta de recursos humanos suficientes para estructuracion de Inventario General

de archivo de concentracion.

4.-Gestion de recursos para efecto de realizar un inventario de bienes historicos por

un profesional en la materia.
5.-Trabajar una correcta organizacion de los archivos digitales.

6.-Realizar expurgo de expedientes antes de su respectiva clasificacion y

organizacion para efecto de que no tengan informacion suelta y desvinculada.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEREC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
TEL: 01 738 72 40112 y 01 738 72 40295
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7 .- Involucrar a las areas generadoras de archivo de tramite para efecto de la
integracion de los instrumentos de control y consulta documentales y generacion de

organizacion del archivo de concentracion.

4.2 ALCANCE

Con el propdsito de fortalecer la gestion documental, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico establece acciones estratégicas de caracter institucional que
permitan un control sistematico y eficiente. Este afio, se pone énfasis en lograr una

organizacion adecuada de los documentos de archivo, tanto en formato fisico como

electronico.

El proceso incluye ordenar, clasificar y codificar los expedientes en inventarios
estandarizados, garantizando que estén en condiciones optimas para facilitar

préstamos, consultas y su difusiéon de manera efectiva.

Como resultado, se espera que los documentos de archivo se integren en

instrumentos de control y consulta documental, mejorando significativamente su

accesibilidad y administracion.

Jerarquizacion de prioridades

Este afio 2025 se prevé implementar como prioridad las siguientes acciones,
enfocadas principalmente en |a preservacion de los archivos. Estas iniciativas tienen
como objetivo la integracion de Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica e

Inventarios Anuales, tanto preliminares como generales, para fortalecer la rendicion

de cuentas.
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Acciones prioritarias:

T

Conservacion de expedientes: Garantizar la conservacion de los
expedientes hasta cumplir su vigencia documental, colaborando en la
integracion de los Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica
correspondientes a los afos 2021, 2022, 2023, 2024 y 2025

Revision de Inventarios Preliminares: Analisis de inventarios preliminares
de los archivos de tramite de cada area operativa que forma parte del
Sistema Institucional, abarcando los periodos 2021, 2022, 2023, 2024 y
2025,

Establecimiento de criterios para la disposicion documental:
Definir lineamientos estructurales que faciliten la organizacién fisica de los
archivos municipales, incluyendo la ubicaciéon y acreditacion de las

direcciones donde se almacenan los documentos electrénicos.

Capacitacion y delimitacion documental. Implementar mesas de trabajo
para capacitar continuamente a las unidades administrativas responsables
de generar archivos de tramite. Estas sesiones tendran como objetivo
clasificar la informacion en rubros, diferenciando los documentos de archivo
de los papeles de trabajo o documentos de apoyo, evitando asi la
acumulacion innecesaria de material que no forma parte de las unidades

documentales de archivo ni de los instrumentos de control y consulta.

Formalizacién del resquardo documental: Regularizar la proteccién y uso
eficiente de la documentaciéon generada por las administraciones previas
mediante la creacién de un inventario general de archivos de concentracion,

que facilite su consulta.
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6. Integracion de documentos histéricos en cajas AG12: a fin de resguardar
el patrimonio documental, se realizara la sustitucion de cajas con evidente
estado de deterioro, a fin de dar continuidad a la correcta organizacién vy
elaboracién de un inventario de bienes histéricos a nivel caja y de acuerdo a

los lineamientos establecidos, el cual sera desarrollado en etapas.

7. Mejora en la infraestructura: Gestionar los trabajos de impermeabilizacién,
para garantizar el resguardo documental y evitar perdidas irreparables de la

informacion documental contenida.

8. Medidas de seguridad en el archivo: de acuerdo al dictamen de la unidad
de proteccion civil, se requiere la instalacion de un extintor como medida de
prevencién contra incendios.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO | MADERO, HGO
TEL 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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4.3 ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Cada entregable corresponde a una de las acciones para el cumplimiento de los

obietivos.

ENTREGABLES

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025

Actualizacion del Sistema Institucional
de Archivos

Actuzlizacion del Grupo
Interdisciplinario con titulares de las

Juridica;

Planeacion y/o mejora continua;
Coordinacion de archivos;
Unidad de Transparencia;
Organo interno de control; y
Areas generadoras de archivo de
trémite.

Realizar inventarios Preliminares de
Archivo de Tramite, General del Archivo

pw»wpﬁg

de Concentracién e Inventario de Bienes |

Histbricos.

instrumentos de Control Archivistico

CENTRO, T
TEL. 01 738 72 40

ACTIVIDADES

Elaborar el Programa Anual, turnarlo a la
autoridad  correspondiente  para  su
validacion y realizar su publicacion.

Consolidar el Sistema Institucional de
Archivos, a través del nombramiento oficial
de sus integrantes para ser registrado ante
Archivo General del Estado.

Actualizacién Grupo Interdisciplinario como
lo establece la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo

Realizacion por medio de cronograma de
monitoreo y cotejos por parte del Titular del
area Coordinadora de Archivo Municipal.

Elaboracion y Validacion de Cuadros
Generales de Clasificacion 2021, 2022,

2023, 2024 y 2025.

FRANCISED |,

MADERD
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4.4 ACTIVIDADES

METAS E INDICADORES DE ARCHIVO DE TRAMITE

FRANCISCO |. MADERD

GORFRNG MUMICIPAL 2074 - 2027

Meta

Acciones determinantes
para el logro del objetivo

Resultado estimado para
considerar que tuvo
éxito el logro del
objetivo

Tiempo estimado
para considerar que
tuvo éxito el
objetivo planteado.

Responsable

i Entraga de informe de

resultados PADA 2024
al Archivo General del

Estado

Publicar en el Portal de
Transparencia y Acceso a la
Infarmacion Puiblica en la fraccion
corespondiente, y entrega de una
copia simple al Archivo General
del Estado.

Cumplimiento de normativas y
tlempos establecidos

Hasta el dia 30 de enero
2025

Titular de la coordinacién de
archivo

Entrega del Programa
Anual de Desarrolio
Archivistico 2025

Publicar en el Portal de
Transparencia y Acceso a la
Infarmacién Publica en la fraccién

carrespondiente.

Cumplimiento de normativas y

tiempos establecidos

Hasta el dia 30 de enero
2025

Titular de la coordinacién de

archivo

Formalizacion del Sistema
Institucional de Archivo
(SIA) 2025

Por medio de acta de Sesién
Ordinaria

Cumplimiento de normativas
ante el Archivo General del
Estado

A mas tardar en el mes
de marzo del 2025

Titular de la coordinacion de

archivo

Formalzacion del Grupo
interdisciplinario
Institucional 2025

Por medio de acta de sesion de
cabildo

Cumplimiento de normativas
ante el Archivo General del
Estado

A mas tardar en el mes
de marzo del 2025

Titular de la coordinacién de

archivo

Capacitacion en gestion

documental a direcciones

Calendarizacion de capacitacion

Personal capacitado en todas
las 4reas administrativas

Trimestral

Titular de la coordinacion de
archivo y auxiliar
administrativo

Sustitucion de equipos de

Gestién de dreas administrativas

Adquisicién de equipos

Mes de Febrero

Titulares de las areas

cOmputo en areas de equipos de cémputo administrativas

prioritarias

Visitas trimestrales a Calendarizacion y evidencia Areas verificadas y con Trimestral Titular de la coordinacion de
direcciones para fologréfica de seguimiento asesof(a continua archivo y auxiliar

administrativo

seguimiento

Revision peritdica del Supervisiones a cada érea Asegurar que sean Revlsién cuatrimestral. Auxiliar administrativo
estado de equipos y administrativa funcionales

mabiliario

Actuaiizacion de Hacer una programacién de Garantizar que la Informacién Cada 2 meses Titular de la coordinacidn de

nventancs prefiminares

de mane a bimesltral

entrega de inventarios

preliminares anual,

esle actualizada y organizada

archivo y auxiliar
administrativo

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO
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METAS E INDICADORES DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

i Meta

{
!
{
|
i
{
i

Acciones
determinantes para el

logro del objetivo

Resultado estimado
para considerar que

tuvo éxito el logro

Tiempo estimado
para considerar

que tuvo éxito el

Responsable

de busqueda y
préstamo

catélogo de disposicién
documental del archivo
de concentracién

la Informaclon

del objetivo objetivo planteado.
Reparaciéon de Impermeabilizacion Area sin filtraciones Marzo 2025 Gestién del
fitraciones y Titular de la
adecuacion del coordinacién de
espacio de archivo
almacenamiento
Implementacion de Compra y colocacién de | Area con medidas de Julio 2025 Gestion del
medidas de seguridad | Extintor seguridad adecuadas Titular de la
coordinacién de
archivo

Actualizacion del Trabajo en conjunto con | Disposicién 12 meses Encargado del
catalogo de disposicién | las areas operativas documental archivo de
documental para la revisién de actualizada, y con concentracion

expedientes e identificacién de su

inventarios. ciclo vital.
Acomodo de cajas por | Realizar el acomodo de | Contar con un archivo | 12 meses Encargado del
fondo documental y cajas en el archivo de de concentracién con archivo de
por afio dentro del concentracién y que su | informacién concentracion
archivo de localizacién sea mas determinada y
concentracion f4cil y eficiente tanto clasificada en el que

digital como los préstamos y la

fisicamente. consultas se realicen

de manera eficiente y
eficaz.

Atencion a solicitudes | Actualizacion del | Consultas rdpidas de | 12 meses Encargado del

archivo de
concentracién

PALACIO MUNICIPAL

TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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Estaso Lo y Soberano

o Miglalga

[ Meta Acciones Resultado estimado | Tiempo  estimado | Responsable

determinantes para el
logro del objetivo

para considerar que
tuvo éxito el logro del

para considerar que

tuvo éxito el

objetivo objetivo planteado.
Sustitucion de cajas | Solicitud de cajas AG12 | Sustitucion de cajas | Junio 2025 Gestion del
AG12 AG12 para garantizar Titular de Ia
la preservacién de los coordinacién de
documentos. archivo /
Encargado  del
archivo histérico
Fumigacién del | Realizar la fumigacién | Conservacion Enero 2025 Gestion del
Archivo del drea designada al | documental Titular de Ia
archivo de coordinacién de
concentracién e archivo /
histérico. Encargado  del
archivo histérico
Disminuir riesgos por | Separacion de los | Mitigar los riesgos de | Enero- Marzo 2025 Encargado  del

contaminacién de | documentos con mayor | perdida total. archivo histérico
hongos y bacterias gravidez en estado de
deterioro por hongos o
bacterias visibles,
Integracion y | Separacién documental | Documentos 12 meses Encargado  del
reubicacion de | de acuerdo al cuadro de | organizados y archivo histérico
documentos clasificacién archivistica | clasificados
Adquisicion de un | Gestiones ante las | Obtencion del equipo Marzo 2025 Encargado  del
equipo de cémputo instancias archivo histérico
correspondientes

La propuesta comprende un conjunto de procedimientos sistematicos y
organizados que tienen como finalidad alcanzar los objetivos planteados. Estos
procedimientos son aplicables a las actividades que requieren destrezas
especificas, conocimientos técnicos o cuidado especializado, como es el caso de la

gestion documental,

PALACIO MUNICIPAL S/N COL., CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO | MADERO, HGO.
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4.5 RECURSOS

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, es necesario contar con

PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘"’,
FRANCISCO |. MADERO

FRANCISEU ! MAUERO

GOBIERMO WUMICIPAL 2024 - 2027

los siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi

cumplir con la normatividad vigente.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Perfil profesional Descripcién Responsabilidad Puesto Persona Jornada
asignada laboral
Habil en informatica e | Colaborar en la Resguardar e Auxiliar de Ing. Adriana 8 horas
Ingeniera en Finanzas | integracion de integrar bases de archivo Esperanza Diarias
instrumentos de datos que Morales Mejia
control y consulta que  contribuyan a la
permite conocer la validacion de
disposicion Cuadros Generales
documental dentro de e Inventarios
la administracion. Documentales
Lic. En Coordinar los trabajos | Coadyuvar con Titular de la L.A Yazmin 8 horas
Administracion para la clasificacion y | todas las areas Coordinacion | Gonzalez diarias
con digitalizacion del operativas y Normativa de | Velazquez
conocimientos en archivo histéricoy de | administrativas Archivo
Archivologia concentracion, asi parala Municipal
como coordinar la reorganizacion del
implementacion de archivo de
instrumentos de concentracion y
control y consulta coordinar la
archivisticos para elaboracion de
todas las areas instrumentos
operativas. archivisticos
Prestadores de Conocimientos Colaborar en el
servicio social, basicos de office levantamiento de
practicas inventarios
profesionales y/o generales de 5 10 Horas
practicas archivo de semanales
comunitarias concentracion e
histérico.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
TEL: 017387240112y 01 738 72 40295
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4.5.2 RECURSOS MATERIALES

o
o
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Para la realizacion de los objetivos generales del presente PADA se requiere

de los siguientes recursos materiales:

- Impermeabilizacion

- Extintor 9kg sugerido

- Cajas AG12

- Cajas para archivo tamafo carta

- Computadora

- Escalera tipo tijera

- Papeleria para trabajos de gestion documental

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
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4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

I
| Actividad
i

Cronograma de actividades PADA 2025

Plazos de cada actividad

Descripcién

Meses

1

2]

3

a s| e 7]

8

Archivo de Trdmite

Entrega de informe de
resultados PADA 2024

Entrega del Programa Anual de
Desarrollo Archivistco 2025

Actas crcunstanc@adas de
hechos documentales,
dervadas del acto entrega-
recepcion

Formelzacon del Sisterma
Ihstitucional de Archivo (SIA)
2025

Formalzacon del Grupo
merdsciplinaro hstitucional
2025

Capacitacion en geston
dozumental a direcciones.

~

Sustrtucon de equipos de
computo en areas priortarias

Visias trmestrales a
direcciones para seguimento

Lo ]

Revision perodica del estado de
equipos y mobiliario.

Actualzacion de mventaros
preiminares de manera
bimestral

Archivo de Concentracién

Reparacion de fitraciones y
adecuaciin del espacio de
almacenamento

rplementacion de medidas de
seguridad (Bxuntor, Sefalatica)

Acwaiz acion del cataiogo de
disposcion documental

Acomodo de cezjas por fondo
documental y por ano dentro del
archive de concentraciion

Atencen a8  solcrudes de
busqueda y préstanmo

Archlvo Histérico

16

Sustitucion de cajas AG12

17

Kealzar separacion documental
de manera cronokigica y por
area

Fumgacion para  dismnur
resgos por contanminacien de
hongos y bacleras

19

Clasficackn y reubicacin de
AOCUImEntos

20

hverdaro de Benes Hslricos
de codwawdad con formalo
hormoiogado eslatiecido por e
Archivo Ceneral del Estado

21

Adguisicion de un equipo de

COiTEadio
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P
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4.7 COSTOS

Este aio se tiene un presupuesto de inversion para la direccion de Archivo
Municipal de $200,000.00 (Docientos mil pesos 00/100m.n) de los cuales se

realiza el siguiente desglose de conformidad con su utilizacion.

ESTIMADO DE INVERSION RUBRO

IMPERMEABILIZACION
EXTINTOR

CAJAS AG12 ARCHIVO HISTORICO
150 CAJAS TAMARNO CARTA ARCHIVO DE CONCENTRACION

$200,000.00

COMPUTADORA

ESCALERA TIPO TUERA

PAPELERIA PARA TRABAJIOS DE GESTION DOCUMENTAL
$200,000.00 TOTAL

5. Planificar las comunicaciones

Cada direccion cuenta con un responsable del area generadora de archivo,
y si es el caso de contar con el personal suficiente, también con un encargado de
archivo de tramite, comisionado de cumplir con las instrucciones, supervisiones y
monitoreos orientados a garantizar la creacion y actualizacion de los instrumentos

de control y consulta documental.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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La interaccion entre los integrantes del Sistema Institucional y la Titular del
Area Coordinadora de Archivo Municipal se realiza mediante diversos canales, tales
como: oficios impresos, correos electronicos institucionales, circulares, mensajes de
WhatsApp, extensiones telefonicas de presidencia y reuniones previamente

programadas.
5.1 REPORTE DE AVANCES

Las areas generadoras del ayuntamiento de Francisco |. Madero, deben
reportar el avance general de las actividades a su cargo, para la remision de estos
se definirda una fecha periddica de reunidon en la que se revisaran actividades
realizadas y resultados, para ello se ha considerado las mesas de trabajo y las
supervisiones, programadas de acuerdo al cronograma de actividades, en las
mismas de establecera que problematicas se presentan en el ejercicio archivistico
y las acciones a seguir para superarlas asi como prevenir riesgos posibles y
acciones para ejecutar y las actividades siguientes y requerimientos de cada area

de tramite.
5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Para dar seguimiento a las acciones contenidas en el presente proyecto se han

contemplado algunos factores de cambio como los siguientes:

a) Dias inhabiles

b) Paro laboral

c) Permisos sindicales
d) Periodos vacacionales
e) Dias festivos

f) Eventos institucionales

g) Auditorias
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6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

6.1 Identificacion de riesgos:

Archivo de tramite e Faltade interés por parte
del personal

e [nasistencias a mesas
de trabajo.

e Trabajo derivado de sus
funciones  sustantivas
que no permite avance
en levantamiento de
inventarios.

Archivo de concentracion e Falta de recursos

humanos suficientes

para levantamiento de
inventario general a nivel
caja.

Archivo historico e Falta de personal

capacitado para

levantamiento de
inventarios de bienes
historicos.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112 y 01 738 72 40295
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Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo y
probabilidad de que
ocurra

Archivo de Tramite |,

e Falta de interes por
parte del personal

Inasistencias a mesas
de trabajo que no permite
avance en levantamiento
de inventarios

Es un riesgo interno de tipo
operativo-administrativo, Ia
probabilidad de que ocurra
es del 10% midiendo el nivel
de eficiencia y los perfiles
profesionales con que se
cuenta en las unidades
administrativas.

Archivo
Concentraciéon

Falta de recursos
humanos suficientes para
levantamiento de
inventario general a nivel
caja

de

Riesgo intemo de tipo
operativo y administrativo.

La probabilidad de que
ocurra es del 10%
verificando que se cuenta
con unencargado de archivo
de concentracion con
disponibilidad para el
encargo, sin embargo no
tiene auxiliar alguno.

Archivo histdrico

Falta de personal
capacitado para
levantamiento de
inventarios y cotejo de
archivo histérico validado

El tipo de riesgo es interno
administrativo, la
probabilidad de que ocurra
es nula en virtud de que el
trabajo requerido lleva un
buen nivel de avance.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
TEL: 017387240112 y 01 738 72 40295
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6.3 Control de riesgos

En esta etapa, resulta fundamental identificar, evaluar y definir los recursos
adicionales necesarios, ya sean humanos, materiales o financieros, los cuales han
sido considerados de manera exhaustiva. En caso de ser requerido, se realizaran
las adecuaciones pertinentes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

conforme a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

Por lo anterior, es esencial trabajar de forma estructurada por etapas,
respetando tanto las metas como los tiempos establecidos, dado que cada

elemento tiene un impacto significativo en el desarrollo del programa.
Entre las acciones prioritarias se incluyen:

+ La recepcion y analisis de solicitudes relacionadas con posibles cambios o

retrasos en el cumplimiento de las metas.

« La realizacion de evaluaciones periddicas de los avances, que deberan

registrarse en bitacoras, garantizando un seguimiento oportuno y eficiente.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL., CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO I. MADERO, HGO.
TEL: 01 738 72 40112 y 01 738 72 40295
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APROBACION DEL PADA

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25,26 y 28 Fraccion |l de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, que a la letra dice:

“Articulo 27. El titular del drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes
funciones:

ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa
Anual..."”
Y de conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la citada ley siendo
responsabilidad de la maxima autoridad del ayuntamiento el asegurarse del
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y del cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones que se tienen en la materia, someto a su consideracion
la aprobacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para que una

vez revisado, considerado y en su caso aprobado se proceda a realizar su

publicacion.
%yﬁ/@JNTAMIFNTO
72024 -2027 AYUNTAM

PROFA. MARICELA ERNANDEZ LUGO 024
PROFR

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MUNICIPIO DE FRANCISCO |. MADERO HGO.

SECRET,

Elabord; Yazmin Gonzdlez Veldzquerz
Titular del Area Coordinadora de Archivo

1O MUNICIPAL SIN COI NTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO | MADERO, HGO
I u!,f- 7240112y 01 738 72 40205
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GLOSARIO

Archivo de concentracién: Area destinada al resguardo temporal de los documentos
transferidos desde los archivos de tramite, una vez que han concluido su uso administrativo
frecuente. Aqui, los documentos permanecen organizados y accesibles para consulta
mientras se determina su destino final, ya sea su conservaciéon permanente en el archivo

historico o su eliminacién, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Archivo de tramite: Unidad responsable de administrar y custodiar los documentos en uso
cotidiano y frecuente dentro de una oficina o dependencia. Los documentos en este archivo

poseen valor primario y son esenciales para la operacion diaria de las actividades
administrativas.

Archivo histérico: Area donde se resguardan de manera permanente los documentos de
valor historico, cultural o social, que son considerados parte del patrimonio documental de
una institucion o comunidad. Estos documentos, una vez transferidos al archivo histdrico,

se preservan para la consulta publica y la investigacion, garantizando su conservacion a
largo plazo.

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.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores
histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |. MADERO, HGO.
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Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico en el que se

establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicion documental;

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion

o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico:

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite y concentracion 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 andlisis de los procesos
y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion en la identificacion de los

valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, durante
el proceso de valoracion documental;

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracteristicas

fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital

que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental;

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO, TEPATEPEC DE FRANCISCO |I. MADERO, HGO.
TEL: 01738 72 40112y 01 738 72 40295

G Scanned with OKEN Scanner



“A°Y  PRESIDENCIA MUNICIPAL — =
== FRANCISCO I. MADERO g
Cston Live y Soberans ”CL)(!(:/ [;u(/ a/ d/)ll(!L/O ’ FRAE!;EE&Q:.!;LMA%RU

de Hidaigo
Instrumentos de consulta: herramientas técnicas disefiadas para facilitar la localizacion,
acceso y uso eficiente de la informacion contenida en los archivos. Estos instrumentos
describen, organizan y clasifican los documentos de archivo, permitiendo a los usuarios
identificar rapidamente los expedientes o documentos que necesitan, ya sea con fines

administrativos, legales, histéricos o académicos.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las

transferencias o'para la baja documental.
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