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2020 - 2024 PRESENTACION

El Ayuntamiento de Chapulhuacan, Hidalgo, es responsable de organizar,
resguardar, conservar sus archivos, asi como de la creacion y funcionamiento de
su Sistema Institucional, de todo lo concerniente al cumplimiento de lo dispuesto
por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, y con
ello, garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), es una herramienta de
planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las
dependencias y entidades publicas.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion

de la gestibn de documentos, a corto, mediano y largo plazo, las acciones a
emprender para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion e historico. Basado en tres niveles:

1.-Nivel estructural

El registro del Titular de Area Coordinadora de Archivos se encuentra en proceso,
asi como el Registro del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y Grupo
Interdisciplinario (GID) con capacitacion constante.

2.-Nivel documental:

Elaboracion de dos instrumentos de control, cuadro de clasificacién archivistica y
catalogo de disposicion documental, para su aplicacién en todas las areas de archivo

3.-Nivel normativo:

Cumplimiento a las Leyes vigentes Federales, Estatales y Municipales, en materia
de archivos, ligadas a las funciones y atribuciones del sujeto obligado
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H. AYUNTAMIENTO

202072024 MARCO DE REFERENCIA
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6 Letra A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federaciéon v las entidades federativas, en el ambito de sus respectivas
competencias, se reqiran por los siguientes principios y bases:

1.- Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal o municipal, es publica y solo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los
términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer
el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley
determinara los supuestos aspectos bajo los cuales procedera la declaracién de
inexistencia de la informacion.

lll. - Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos personales o a la
rectificacion de estos.

IV.- Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de
revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos autbnomos
especializados e imparciales que establece esta Constitucion.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Articulo 4 Bis. El derecho de peticiéon serda atendido por los servidores publicos,
cuando se formule por escrito o por los medios que al efecto prevenga la Ley, de
manera pudica y respetuosa.

IV.- Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran a través de los medios electronicos
disponibles, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos, que permitan
rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.
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2020 - 2024

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y
de observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato gue reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la
Nacion.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio del Estado de Hidalgo, y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion. administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, 6rgano u
organismo _de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad y de las personas fisicas y morales que cuenten con archivos privados de
interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios, atendiendo a lo estipulado
en la Ley General.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica.

Articulo 4. El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir _informacién. Toda la informacién generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica
y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan en
la presente Ley, en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea
parte, la Ley- Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad
aplicable en__ sus _respectivas competencias; solo podra ser clasificada
excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y
seguridad nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.
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Articulo 31. El Sistema Nacional tiene como
funciones.

V. Establecer los criterios para la publicacion de los indicadores que permitan a los
sujetos obligados rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y resultados
obtenidos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

Articulo 5. El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir_informacién. Toda la informacién generada,
obtenida. adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica
y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan en
la__Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales debidamente ratificados por el Estado mexicano, la Constitucion
Politica para el Estado de Hidalgo, la Ley General y la presente Ley; solo podra ser
clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés
publico y sequridad nacional, en los términos dispuestos por la Ley General y la
presente Ley.

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

Articulo 24. El responsable debera establecer y documentar los procedimientos para
la conservacion y, en su caso, blogueo y supresion de los datos personales que lleve
a cabo, en los cuales se incluyan los periodos de conservaci6n de los mismos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo anterior de |la presente Ley.

En los procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, el responsable debera
incluir mecanismos que le permitan cumplir con los plazos fijados para la supresién
de los datos personales, asi como para realizar una revisién periddica sobre la
necesidad de conservar los datos personales.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para
el Estado de Hidalgo.

Articulo 47. Con independencia del tipo de sistema en el que se encuentren los datos
personales o el tipo de tratamiento que se efectué, el responsable debera establecer
y mantener las medidas de sequridad de caracter administrativo, fisico y técnico para
la proteccién de los datos personales, gue permitan protegerlos contra dafo, perdida,
alteraciéon, destruccién 0 Su uso, acceso 0 tratamiento no autorizado, asi como
garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones vigentes en materia
de seguridad emitidas por las autoridades competentes al sector que corresponda,
cuando estas contemplen una proteccion mayor para el titular o complementen lo
dispuesto en la presente Ley y demas normativa aplicable.

Con la creacion en breve del Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario de Archivo, el Ayuntamiento deberd mejorar considerablemente la
gestion archivistica.

Se cuenta con tres espacios destinados para Archivo de Concentracién, siendo estos
insuficientes, ya que ahi se alberga material y equipo de otras areas

Hace falta capacitacion al personal de archivo de tramite, para tener una vision clara
y eficaz, lo que derive en un Archivo de excelencia.

No se cuenta con una oficina para el area coordinadora de Archivos, ya que dicha
area opera en uno de los espacios destinado como archivo de concentracién, esto
nos hace vulnerables al no tener donde resguardar informacién generada con el
trabajo diario.

En nuestra calidad de Sujeto Obligado, damos cumplimiento a la normatividad sobre
la obligatoriedad del Municipio de poner a disposicion de sus ciudadanos, a traves
de los poderes e instituciones que lo conforman, la informacion que revele qué es 'y
gué hace, con la garantia de los derechos fundamentales en especial a la Proteccion
de Datos Personales y con ello cualquier ciudadano ejercer su derecho al Acceso a
la Informacion.
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JUSTIFICACION

Cada Sujeto Obligado es responsable de organizar y resguardar sus archivos; de la
operacion de su Sistema Institucional; aplicar lo dispuesto por las Leyes, segun
corresponda, y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacion a su cargo.

Con sustento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y Articulos 22, 23, 24
y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se integra el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Ayuntamiento de Chapulhuacéan Hidalgo,
el cual se publicara en el primer trimestre en el sistema de portales de Obligaciones
gue impone la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, gestion documental y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion,
fomentar la preservacion y difusion de los documentos con valor historico.

El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos apegados al presupuesto del area de Archivo Municipal, tecnologicos y
operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacién y
capacitaciéon en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y preservacion de los documentos de
archivo.

Por ldgica, si se mejora la infraestructura, se resguardan y conservan en mejor
estado los expedientes de archivo, el personal capacitado redundara en la
realizacién de una buena practica archivistica, dando al Ayuntamiento un Archivo de
excelencia, con una minima inversion en tiempo destinado se obtendran grandes
beneficios.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el Ayuntamiento de
Chapulhuacan Hidalgo; apegado al marco normativo y operativo en materia
de Archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de modernizacion,
orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio en la cultura
archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad
de operacion, considerando en todo momento su medicion a través de
indicadores especificos.

Objetivos Especificos:

Obtener lo antes posible el registro del Titular del Area Coordinadora de
Archivo.

Obtener el Registro del sistema Institucional de Archivo, y Grupo
Interdisciplinario.

Capacitar en materia de archivo a los encargados de las diferentes areas.
Elaboracion del cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Elaboracion de Cedula de Alineacién de Funciones.

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Elaboracion de inventarios documentales 2016-2023
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PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es necesario llevar a cabo las actividades
programadas y asi dar cumplimiento a las mismas.

El PADA 2023 debera aplicarse en todas las unidades administrativas, considerando
las necesidades existentes de cada una de ellas, de manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos del Municipio, logrando la adecuada gestion y
organizacion de los archivos.

e Llevar a cabo los tramites necesarios para lograr el registro del titular del area
coordinadora de archivo.

e Conformacién Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Chapulhuacan.

e Conformacion del grupo interdisciplinario.

e Elaboracién de los Instrumentos de Control Archivistico.

e Elaboracién de inventarios de los expedientes resguardados en el archivo de
concentracion.

e Programar reuniones de trabajo una vez al mes, con el Sistema Institucional,
para identificar, clasificar y resguardar los expedientes, organizados con base
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental.

» Recursos:

Para la aplicacion de este Plan Anual, se trabajar4 con apego a la disponibilidad
presupuestal asignada al Municipio para el ejercicio fiscal 2023.

> Recursos Humanos:

Para el cumplimiento de las actividades planteadas se cuenta con dos servidores
plblicos el Titular del Area Coordinadora de Archivos y Encargada de Area
Coordinadora de Archivos dedicada exclusivamente a la materia, de domingo a
viernes de 8:30 a.m. a 3:00 p.m. Quienes cuentan con nombramiento interno, de
igual manera se encuentran en proceso de registro ante el Archivo General del
Estado.
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1 Equipo de Computo.
1 Escritorio
14 Anaqueles (Insuficientes)
3 Inmuebles compartidos para archivo de concentracion.

Cronograma de Actividades:

(@] o (©] —
o oo =] = o
w w o oc >
ACTIVIDAD DEL PROYECTO* > -2 < 0 Z
L v = < =
(N
Registro del Titular del Area X X

coordinadora de Archivo.

Registro del Sistema institucional
de Archivos y Grupo X X
interdisciplinario

Capacitacion al personal X

Elaborar y Validar Cuadro

General de Clasificacion X
Archivistica 2023

Elaborar y validar Catalogo

De Disposicién Documental 2022
Elaborar y validar inventarios
Documentales y Guias de Archivo X X
2021 a 2022 (preliminares)

Manual de Procedimientos

Archivisticos %
Programa Anual de Desarrollo X

Archivistico

Reporte de los avances del

Archivo Municipal al Sistema X

Institucional de Archivo.

JUNIO

JULIO

AGOSTO

o

o g
> o
= D
E 5
% (@]
X X
X X
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NOVIEMBRE

DICIEMBRE
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El presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 sera publicado en el portal de internet en la pagina de Gobierno del
Ayuntamiento de Chapulhuacan de Hidalgo, Articulo 22 Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos programara reuniones de trabajo,
convocara mediante oficios y circulares a los integrantes del Sistema Institucional
de Archivo, para dar seguimiento a la consecucion de los objetivos programados en
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

De forma trimestral se presentaran los avances del Programa Anual, publicando en
la plataforma los documentos que lo marque la normativa correspondiente.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Factores de Riesgo Clasificacion Tipo
No contar con los cuatro instrumentos de  Humano Interno
control consulta archivisticos
No publicar en el portal de transparencia  Técnico/Administrativo  Interno
el catalogo de disposicion documental y
la guia simple de archivo.

Falta de suministro de material solicitado  Administrativo Interno
para los trabajos archivisticos
La Direccion de Archivo General del Humano Externo

Estado, no atienda a las solicitudes de
capacitacion o las asesorias sean muy

aisladas.

Falta de colaboracion de responsables Humano Interno
del archivo de tramite, inasistencia a

reuniones

No se autorice el presupuesto necesario Administrativo Interno

para el archivo.
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En caso de ser necesario, el plan anual de desarrollo archivistico podra modificarse
previo acuerdo aceptacion del Titular del area coordinadora de archivo, evaluando el
impacto con las areas involucradas. En este caso debera hacerlo del conocimiento de
todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

FORTALEZAS: OPORTUNIDADES:

Calidad humana como servidores publicos. | Capacitaciones impartidas para mejorar como

Trabajo en equipo. servidores publicos.

Disponibilidad de tiempo para realizar

todas las actividades del area. Planear el manejo del archivo del municipio.
Contar con un equipo participativo. Aprovechar los recursos que brinda el gobierno

para mejorar la infraestructura del resguardo
Personal con experiencia profesional en el | de archivo del municipio.
area.

Capacidad para trabajar bajo presion.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Registro del Titular del
Area coordinadora de Archivo.
Registro del Sistema
Institucional

Registro Grupo
Interdisciplinario

Capacitacion al Personal

Elaboracién y Validacion
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2023

Elaboracion y validacién
Catadlogo de  disposicion
documental 2022

Elaboracién de inventario
Documental y Guia de Archivo
2016/2022 preliminares)
Elaborar Manual de
Procedimientos Archivisticos

Elaboracién de Programa
Anual de desarrollo
Archivistico

Reporte de los avances del
Archivo Municipal.

14

N/A

N/A

N/A

N/A

Pzs

Pzs

Pzs

Pza.

Pza.

Pzas.

Sujeto Obligado
otorgara
nombramientos
Acta de integracion

Acta de integracion

Se solicitara apoyo al
Archivo General del
Estado.

Coordinador de archivo
con apoyo de Grupo
Interdisciplinario y SIA.

Coordinador de archivo
con apoyo de Grupo
Interdisciplinario y SIA.
Titulares Archivo
Tramite

Coordinador de archivo

Coordinador de
archivos y/o encargada
Area Coordinadora
Coordinador de
archivos y/o encargada
Area Coordinadora

01 Abril- 31
Mayo 2023

01 Abril- 31
Mayo 2023

01 Abril- 31
Mayo 2023

Mayo, Agosto
y Diciembre

01 Mayo- 31
Julio 2023

01Mayo-31
Octubre 2023

01 Abril-20
Diciembre
2023
01 Mayo- 30
Julio 2023
15 de enero

2023

Mayo,

Agosto,
Noviembre
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