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~ |.- PRESENTACION

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo tiene como objetivo promover el uso de
- métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion disponibilidad, integridad y localizaciéon expedita,
de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficacia
y eficiencia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y avance
institucional.

Dicha ley establece en su articulo 19 que cada sujeto obligado deberd establecer un sistema
institucional de archivos, el cual sera el encargado de integrar todos los registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructura, herramientas y funciones que se desarrollan como
parte de la actividad archivistica y de los procesos de gestién documental.

Asi mismo el articulo 20 sefiala que el sistema institucional de cada sujeto obligado debe
integrarse por:

Un drea coordinadora de archivos y
- I Las areas operativas:

Area de correspondencia

Archivo de tramite por drea o unidad:
Archivo de concentracion; y

Archivo historico

!
oo op

Por otra parte la misma Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su capitulo V "DE
LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA™ establece la obligatoriedad para la
elaboracion y publicacion de un programa anual que contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de archivos correspondientes al sujeto obligado.

Por tal motivo el municipio de Juarez Hidalgo, Hgo. Presenta el "Plan Anual de Desarrollo

Archivistico correspondiente al ejercicio 2023" partiendo de la identificacion de prioridades

y estableciendo objetivos generales y especificos, asi como las diferentes estrategias y

acciones encaminadas al cumplimiento de las metas establecidas en el presente plan. Esto

- con el dnico fin del mejoramiento continuo de los servicios municipales que se prestan a la
ciudadania.
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2.- MARCO REFERENCIAL

La Presidencia Municipal de Judrez Hidalgo, Hgo. Es una institucion pablica que se caracteriza s
por un servicio, cercano a la gente, lo cual le demanda desarrollo social, econémico y politico

el cual se ve reflejado en los servicios bésicos con los que cuentan las 4 comunidades que .
integran este municipio.

El Ayuntamiento Municipal, esta conformado por 18 areas generadoras de archivo, todas e
coordinadas por una Secretaria General que representa la Unidad Central de Correspon-

dencia, operan en ellas personal entregado al servicio de la gente que contribuye al mejora- .
miento de las condiciones sociales en las que viven los habitantes de este municipio.

Derivado de este contexto se reconoce la importancia de las actividades archivisticas como —
parte de las estrategias para el desarrollo y la administracion de este ayuntamiento en

cumplimiento a las disposiciones por la Ley General de Archivos en el capituloV en el que -
describe los criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
en el que se establecen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion
y actualizacion del Archivo Municipal.

2.1 Marco Normativo -

-Ley General De Archivos
-Ley General De Transparencia .

-Ley General de Proteccion de Datos Personales En Posesion de Sujetos Obligados
-Ley Organica Municipal.
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Con la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en el Municipio de Juarez
- Hidalgo, Hgo. Se determinan las acciones inmediatas que se requieren para atender la pro-
blemitica en materia de archivo en cada una de las dreas generadoras, en el presente afio
ya se cuenta con la instalacion del Sistema Institucional de Archivos el cual es el encargado
del registro de los procesos, procedimientos, criterios, estructura y herramientas. Esto con
el fin de contar con un drea especializada para dar atencién oportuna y clara a las demandas
- que la sociedad plantea en materia de transparencia y acceso a la informacion que guarda la

Administracion Publica Municipal de juiarez Hidalgo, Hgo.
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4.- OBJETIVOS

4.1 GENERAL .

Capacitar al Sistema Institucional de Archivo para proceder a la actualizacion de los Instru-

mentos de Control y Consulta Archivisticos, la disponibilidad y localizacién expedita de los -
documentos.Asi como generar las condiciones que propicien la integridad y conservacién
de los archivos coadyuvando a transparentar las acciones cotidianas que desempefian las
I8 dreas que conforman el H.Ayuntamiento Municipal de Jurez Hidalgo, Hgo. a través de
la rendicion de cuentas.

4.2 ESPECIFICOS

I.- Obtener los materiales y equipo de oficina necesarios para realizar las actividades de —
expurgo, clasificacion, orden y conservacién de los documentos considerados de archivo.

2.- Capacitar en materia de archivo y en apego a la normatividad vigente de la Ley General
de Archivos a los responsables de las 4reas generadoras de esta Presidencia Municipal para
que en coherencia con el responsable del drea coordinadora, realicen las actividades de —
clasificacion, orden y conservacién de los expedientes.

3.- Iniciar con la elaboracion y validacion de instrumentos de control y consulta archivistica
tales como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Docu-
mental, Guia Simple de Archivos e Inventario Documental para el control de los expedien-
tes en el drea de concentracion y areas generadoras.

4.- Publicar en el portal de Transparencia el resultado final de los trabajos archivisticos que
comprenden la Guia Simple de Archivo y el Catalogo de Disposicion Documental,
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- 5.- METAS

El plan anual de desarrollo archivistico contempla los programas y acciones de alcance
- institucional a seguir para controlar adecuada y sistematicamente ciclo vital de los
documentos por lo que sera de obesrvancia y aplicacion general para el personal involucrado
en la produccion, organizacion y conservacion de los documentos dentro de las unidades
integradores del sistema institucional de archivos.

— -Gestionar la capacitacion de al menos una persona de cada area generadors, la cual
sera la encargada de llevar un mejor control de las actividades que se vallan desarrollando
en las dreas administrativas y el area de concentracién.

-Atencion a las necesidades materiales e infraestructura, que contribuyan a la correcta
= organizacion, clasificacion, conservacion y menejo de los archivos municipales.

-Elaborar y validar por lo menos dos de los 4 instrumentos de ¢control y consulta
archivistica para la clasificacion y orden de los expedientes en trimite de las areas

administrativas para su guarda en el archivo de concentracién a finales del tercer trimestre
- 2023
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6.- PLANEACION

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA, se debera
considerar la participacion activa del responsable del drea coordinadora de archivos y los
responsables de Archivo en Tramite, Archivo de Concentracién e Histérico, programando
una serie de acciones para continuar con el desarrollo archivistico en apego a lo establecido
en la Ley Federal de Archivos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

a) REQUISITOS

Involucrar a los responsables de las areas del H. Ayuntamiento a capacitarse e inmiscuirse
en las actividades que se necesiten en el area de Archivo de Concentracién. Contar con
los nombramientos actualizados de los responsables de las dreas generadoras de archivo.
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8.- RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Para el cumplimiento de los objetivos ya mencionados a partir de las actividades
correspondientes se dispondra de los siguientes recursos:

Humanos

~Responsable del drea coordinadora de archivos
-Responsable del 6rgano interno de control
-Responsable del area de correspondencia
-Responsable del archivo de concentracion
-Responsables de las unidades de archivo de tramite

Materiales

-Papeleria

-Cajas de archivo
-Anaqueles
-Muebles de oficina

Tecnolégicos
~-Equipo de computo

-Impresora multifuncional
-Red de internet
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9.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

-Como principal riesgo es la falta de capacitacion del personal en materia archivistica.
- La elaboracién de los instrumentos de clasificacion dependera de la capacitacion
de cada una de las dreas generadoras.

-La rotacién de personal designado como responsable de archivo de tramite en
cada una de las areas. ‘

10.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realizara un informe de manera semestral en el cual se registre y detalle el cumplimiento
de las actividades planeadas y determinar acciones preventivas o correctivas para el
cumplimiento de las metas.

| 1.- VALIDACION

REVISO

2]

C. Noé Zx : i /
e zme w0124
Presidente Municipal Constitucional
Archivos De Juarez Hidalgo, Hgo.
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