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Presentacion

El 18 de noviembre del 2019 fue publicada en el periddico oficial la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo que tiene entre otros el objetivo de promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracion publica, la correcta gestiébn gubernamental y el avance
institucional.

Como sujetos obligados, en los términos de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo en su Articulo 19°, sefiala que cada sujeto obligado debe
establecer un Sistema Institucional de Archivos que integre todos los registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrollan como parte
de la actividad archivistica y de los procesos de gestion documental.

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

I.  Un area coordinadora de archivos
II.  Las areas operativas
a. De correspondencia
b. Archivo de tramite, por area o unidad
c. Archivo de concentracion
d. Archivo historico

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

En cumplimiento a lo anterior es que el Municipio de Emiliano Zapata, Hidalgo, formula el
presente “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 20237, partiendo de la identificacion
de prioridades por atender mediante el establecimiento de objetivos generales, objetivos
especificos, estrategias, metas y acciones, encaminados a fortalecer la capacitacién y debido
seguimiento de la labor archivistica municipal, como herramienta de control y apoyo para la
modernizacién y mejoramiento continua de los servicios municipales que se prestan a los
ciudadanos.
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2. Marco de Referencia

En este marco institucional, resulta primordial implementar procesos de gestion documental
y administracion de archivos en apego al marco normativo vigente en la materia, que permita
regular la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos bajo su
resguardo, ya que ellos se encuentran contenida la memoria de nuestro Municipio.

En virtud de lo anterior, el Archivo de Concentracién a través del Area Coordinadora de
Archivos, desarrollo el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
estableciendo objetivos y estrategias encaminadas al cumplimiento de compromisos para la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

Marco Normativo

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

» Ley Orgéanica Municipal.

YV V

Problematica

La problematica que existe dentro del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Hgo es la falta de
una cultura de la valoracidn, resguardo, clasificacion de cada uno de los documentos que se
va generando dentro de las areas, al igual que en el Archivo Historico y de concentracion. Es
prioritario las capacitaciones continuas en meteria archivistica para las unidades
responsables, para un desarrollo de funciones por el Sistema Institucional de Archivos.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es de importancia para los
quehaceres archivisticos, toda vez que es un instrumento que contempla las actividades y
acciones, encaminados al mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos.

El PADA es una herramienta para el mejoramiento continuo de los archivos del Ayuntamiento
de Emiliano Zapata, por las siguientes razones:

Y

Coadyuva al derecho de acceso a la informacién, fomentando la transparencia,
rendicion de cuentas y auditorias.

Facilita el control de los archivos de Tramite y Concentracion.

Optimiza la gestion documental.

Cumple con los compromisos en materia de organizacién de archivos.

Reconoce la importancia de la actividad archivistica como parte de la estrategia para
el desarrollo del Ayuntamiento.

Cuenta con informacion disponible y expedita para la toma de decisiones, a través de
la adecuada administracion de la informacién.
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¥ 3. Objetivo General del PADA

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

Objetivos Especificos

» Elaboracion de instrumentos de consulta y control archivistica, tales como Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de
Archivo Documental e Inventario Documental, como lo establece el Articulo 11°
Fraccion XIII 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 Archivos
de este Ayuntamiento.

» Mejoramiento de infraestructura que garantice la organizacién y conservacion 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 y en apego a la normatividad
vigente de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, para que en coherencia con
el responsable del area generador, realice losas actividades de clasificacion, orden y
conservacion de los expedientes.

» Mejorar para dar un mejor servicio publico, realizando las actividades que
corresponden en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos.
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El programa de Desarrollo Archivistico 2023, contempla los programas y las acciones de
alcance institucional para controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, por lo que sera de observancia y aplicacion general para el personal involucrado
en la produccion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo en cualquier
soporte dentro de las unidades de archivo ( tramite, concentracion o historico) del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Hgo como sujeto obligado de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

Lineas de Trabajo

A partir de las problematicas que se identificaron como prioritarias en el desarrollo de las
activades archivisticas en el Ayuntamiento Municipal de Emiliano Zapata, Hgo; 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:

I.  Instauracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
II.  Profesionalizacion del servicio publico municipal mediante capacitacion de los
trabajadores, para el mejoramiento de practicas y cultura archivistica.
III.  Atencién a las necesidades materiales e infraestructura, que contribuyan a la correcta
organizacion, clasificacion, conservacion y manejo de los archivos Municipales.
IV. Elaboracién de instrumentos de consulta y control archivistica, que la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo establece.

Programa Anual de
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Notificaciones al Archivo General apara el Estado de Hidalgo.

Actualizacion del registro de personal encargado del Archivo de Tramite.

Registro de evidencias de cursos y personal capacitado en materia de archivos
Elaboracion de la “linea del tiempo juridica” de 2008-2019, para organizar la
elaboracion y regularizacion de los Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica
de las administraciones anteriores, para su correspondiente formalizacion.
Elaboracion y avance de instrumentos de control y consulta archivistica de la actual
administracion municipal, iniciando con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del afio 2021 y dependiendo de la validacién del mismo, continuar con
la elaboracion de Catalogo de Disposicion Documental, Guia de Archivo e Inventario
Documentales para su correspondiente validacion.
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A continuacion, se definen las acciones especificas que llevaran a cabo las dreas responsables
a efecto de cumplir los objetivos establecidos en el PADA 2023 A partir de un cronograma
de actividades.

Elaboracién del informe de ejecucion del PADA 2022.

Elaboracién y publicacion Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Solicitud de asesoria técnica al Archivo General del Estado.

Elaboracion de linea de tiempo juridica de las administraciones pasadas 2008-2019.

Actualizacién y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del afio

2021.

6. Capacitacion a las unidades de Archivo de Tramite, realizadas por el titular del Area
Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Hgo.

7. Promover el manejo técnico de los expedientes de archivo a lo largo de su ciclo de
vida, desde su apertura, hasta el trdmite y destino final, conforme lo establecido en
los instrumentos de consulta y control archivisticos validados en su momento.

8. Solicitud de capacitacion al Archivo General para fortalecer el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos

9. Implementar un lugar de Archivo Histérico para su adecuado funcionamiento, con
base en lo sefialado en los Articulos 31 al 39 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.

10. Evaluacion de resultados del PADA 2023.

bl o
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5. Recursos Humanos, Materiales y Tecnoldgicos

Para logara los objetivos ya mencionados a partir de las actividades correspondientes a cada
linea de trabajo sefialado en el PADA, se usaréan los recursos disponibles

Humanos

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Responsable del Area Tecnologias de la Informacién
Responsable de la Unidad de Transparencia
Responsable del Organo Interno De Control
Responsable del Archivo de Concentracion
Responsable de las Unidades de Archivo de Tramite
Responsable del Archivo Histdrico

YVVVVYVYVYVY

Materiales

Papeleria

Cajas plasticas de archivo
Anaqueles

Broches

Hojas blancas

Folder tamafio oficio y carta
Broches

VVVVVYVYY

Tecnologicos

Escaner
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b Seguimiento y Evaluacion del Programa

Se realizara un informe de la evaluacién del Programa Anual de manera trimestral en el cual se
detallard el cumplimiento de las actividades planificadas y se determinara acciones alternativas
necesarias para su debido cumplimiento.
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