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1.- INTRODUCCION

La elaboracion del Programa Anual de desarrolio Archivistico fue realizada en base a las
necesidades del archivo del municipio de Villa de Tezontepec, Los Archivos son garantes
de la adecuada gestion y transparencia de esta Administracion, a través de los documentos
que ésta genera en el nuevo contexto de la transparencia gubernamental, es relevante el
papel que toman los Archivos como uno de sus componentes indispensables, por lo cual
es importante la adecuada integracion de los expedientes que nos puedan mostrar
claramente la gestion realizada de los servidores publicos en sus diferentes ambitos de
responsabilidad; no sin olvidarnos que debemos continuar con acciones tendientes a abatir
el rezago heredado de anteriores administraciones como son la realizacion de inventarios
documentales, transferencias secundarias, y la elaboracion de los instrumentos de control
archivisticos; en el afio 2021 se conformé el sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario los cuales son importantes para poder llevar a cabo acciones de gestién
documental y administracién de archivos de manera homogénea y poder trabajar de
manera coordinada con las unidades administrativas generadoras de informacién asi como
para poder hacer toma de decisiones asertivas que redunden en una mejor administracion
de archivos, asi como también se logré conseguir cursos de capacitacion de archivo dirigido
a los servidores publicos de esta administracién 2020-2024, es por ello que se continuara
en esa linea de mejora continua que dé cumplimiento a la normatividad que nos marca la
Ley de Archivos para el estado de Hidalgo

“Eficiencia administrativa preservacién de la memoria histérica local han sido objetivos
fifados por el Gobierno del Estado de Hidalgo” (Libro Los Archivos Municipales de Hidalgo).
Los Ayuntamientos del Estado de Hidalgo, el Gobierno del Estado y el Archivo General de
la Nacion llevaron a cabo un programa de rescate y organizacion de archivos Municipales
de Hidalgo.

El Municipio de Villa de Tezontepec tiene un Archivo Histérico que de acuerdo al libro “Los
Archivos Municipales de Hidalgo” tenia 76 cajas con 698 expedientes de los afios 1853 a
1982 desafortunadamente actualmente solo existen 24 cajas de ese archivo historico.
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2.-DIAGNOSTICO

El archivo en concentracién del municipio de Villa de Tezontepec tiene una capacidad para
resguardar 460 cajas de archivo; a principios del afio 2021 estaba ocupado en un 92%, 425
cajas, a finales del mismo afo se redujo el numero de cajas a 392, gracias a la labor de los
servidores publicos del municipio de Villa de Tezontepec que se dieron a la tarea de revisar
sus expedientes y aprovechar los espacios vacios de algunas cajas; existe un rezago en
las trasferencias secundarias, no estan bien identificados los afios a los que pertenecen la
documentacion que contienen cada una de las cajas de archivo de las diferentes unidades
administrativa, hay expedientes en el archivo de concentracion que no estan inventariados,
estan mal identificados, desordenados, mal integrados, etc.

Existen papeles, revistas, manuales, que no forman parte de un expediente, que no son
documentos de archivo, el espacio para la guarda de documentos no es apto derivado de
la cercania de la cisterna, las paredes muestran humedad, y no hay suficiente ventilacion.

Existen archivos de las diferentes dreas del H. Ayuntamiento en resguardo de esta
Coordinacion de Archivo pendientes de realizar el proceso de solicitud de dictamen de baja
documental y/o transferencia secundaria por parte del area generadora, para determinar su
destino final.

No se cuentan con Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos como son: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, catlogo de disposicion documental, guia documental

e inventarios documentales.

El archivo histérico del municipio de Villa de Tezontepec consta de 24 cajas Existen
expedientes histéricos que estan pendientes de identificar, ordenar, organizar, registrar y
digitalizar, asi como determinar el lugar donde seran resguardados, no existe un inventario
documental del archivo histérico.
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El espacio para la guarda del Archivo Histérico no es el adecuado derivado de la
cercania de la cisterna, las paredes muestran humedad, y no hay suficiente ventilacion, por
lo que presenta un peligro para la documentacion.

No existen las condiciones adecuadas para la difusién, consulta, acceso y exhibiciéon del
archivo histérico al publico en general.

Es necesario dejar claro que hay un rezago en materia archivistica en el municipio de Villa
de Tezontepec, Hidalgo; derivado de la falta de conocimiento, abandono, desinterés y
malas practicas en los procesos archivisticos de administraciones anteriores. En el afio
2021 se designé al Titular de la Coordinacién Normativa de Archivo, asi como fambién se
formé el Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario para poder tomar
decisiones acertadas en materia de archivo y dar cumplimiento a la Ley de Archivos para
el Estade de Hidalgo; actualmente los servidores publicos de! periodo de gobierno 2020-
2024 estan en el proceso de revision y/o elaboracién de inventarios de los expedientes
pertenecientes a sus areas donde se han encontrado expedientes del afio 1973 al 2015 sin
inventariar y del 2016 al 2020 no estan inventariados en su totalidad.

3.-JUSTIFICACION

De acuerdo al articulo 7 de la ley de archivos para el Estado de Hidalgo. “os sujetos
obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
acuerdo con los establecido en las disposiciones legales correspondientes”

De conformidad con el capitulo V de la misma ley que nos habla de la planeacion
archivistica en su articulc 22 dice “los sujetos obligados en su Sistema Institucional,
deberan elaborar un Programa Anual y publicario en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” por ende se presenta el
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 DEL MUNICIPIO DE
VILLA DE TEZONTEPEC (PADA 2022).
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El presente PADA, favorecera:

1. La obligacién de documentar todas las actividades realizadas de los servidores
publicos del municipio de Villa de Tezontepec en base a las atribuciones, funciones,
obligaciones que les marca la ley de acuerdo a su competencia.

2. La adecuada integraciéon de los documentos de archivo en expedientes que nos
muestren los procedimientos de la gestion administrativa.

3. Larendicidn de cuentas y transparencia de la informacion.
4. La proteccidn de datos personales.

5. Un mejor control y aprovechamiento de la documentacién en resguardo del archivo.
4.- MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 6, Para el ejercicio del
derecho de accesc a la informacién, la federacién y las entidades federativas, en el ambito
de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

V. los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles la informacion
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los recursos obtenidos

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo articulo.

4 BIS, Fraccion | toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los pederes ejecutive, legislativo y judicial de! estado, Organos auténomos,
partidos politicos, y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
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que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, a quienes se les denominara sujetos obligados, es publica y solo podra ser
reservada temporalmente por las razones y en los términos que sefialen las leyes.

Ley organica municipal del Estado de Hidalgo

Articulo 26 de conformidad con el articulo 6 de la Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 4 BIS de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de archivos, ambas para el Estado de Hidalgo;
los ayuntamientos como sujetos obligados, deben documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como transparentar y permitir el
acceso a la informacion generada, obtenida adquirida o en su posesién protegiendo los
datos personales que conforme a estas leyes deban resguardarse.

Articulc 26 BIS. Los ayuntamientos deberan organizar y conservar sus documentos en un
Sistema Institucional de Archivo garantizando su operacién y continuidad archivistica y
privilegiando el uso de tecnologias de la informacion, que permitan el libre ejercicio de los
derechos de accesos a la informacion publica de datos personales de una forma veraz
oportuna y actualizada.

Articulo 26 TER. Las viclaciones a las nermas de transparencia, acceso a la informacién
publica, proteccion de datos personales y de archivo, seran sancionadas conforme a las
leyes de transparencia y acceso a la informacion puablica y de archivo aplicables, esto con
independencia de las de orden administrativo, civil o penal que procedan.

Ley General de Archivos y Ley de archivos para el Estade de Hidalgo

Los sujetos obligados que cuenten con sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente

E!l programa anual contendré los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberéd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Articulo 15 La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacién, conservacion y el buen
funcionamiento del Sistema Institucional, recaera en la maxima autoridad de cada
sujeto obligado.

5.- OBJETIVO GENERAL

Que el archivo del municipio de Villa de Tezontepec sea una fuente de informacion
confiable, que sirva de consulta y/o antecedente para la toma de decisiones de los
servidores publicos del municipio y puedan tener acceso los ciudadanos de acuerdo a la
normatividad existente.

6.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tener el 100% de los inventarios de archivo de tramite, archivo de concentracion
e histérico.

2. Maximizar los espacios pertenecientes al archivo de concentracion.

3. Cumplir con la gestion documental, administracion, valoracion y conservacion de
archivos.

4. Fomentar la cultura archivistica.

5. Contar con todos los Instrumentos de control Archivisticos

6. Tener un lugar adecuado para el archivo concentrado e histérico

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 Elaboré L A. Mauricio Mendoza
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7.- PLANEACION

Para lograr llevar a cabo el programa de desarrollo archivistico es necesario llevar las
siguientes actividades en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo

Interdisciplinario.

8.- LINEAS DE ACCION:

1. Coordinar y supervisar trabajos encaminados a que todas las areas tengan el 100%
de sus inventarios de archivo de tramite y archivo de concentracion.

2. Inventariar el archivo histérico

3. Solicitar a las unidades administrativas el expurgo para quitar todo aquello que no
sea parte de un expediente y asi maximizar los espacios pertenecientes al archivo
en concentracion.

4. Coordinar con cada una de las areas las actividades de archivo a realizar de acuerdo
a sus necesidades.

5. Capacitar a todo el personal de las unidades administrativas en materia archivistica

6. Elaborar los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catéalogo de disposicion documental, Guia Documental e
Inventarios Documentales).

7. Realizar las gestiones necesarias para que le asignen un lugar adecuado al archivo
en concentracion e histérico para el resguardo de los expedientes.

8. Establecer un calendario de mantenimiento, limpieza y fumigacion para la

conservacion de los expedientes.
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9. Realizar las gestiones necesarias/Para dar cumplimiento a los procesos de solicitud

de Dictamen de baja documental y/o transferencia secundaria para determinar el

destino final de los archivos.
10. Realizar la linea del tiempo juridica

11. Convocar al Grupo Interdisciplinario a reuniones de trabajo.

9.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

RIESGO

CONTROL

Falta de compromiso y responsabilidad
de las diferentes unidades administrativas
para el cumplimiento de las obligaciones
de acuerdo a la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

Sensibilizar a los servidores publicos
sobre la importancia de los archivos.

Supervisién y Seguimiento por parte del
Area Coordinadora de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario, para el

cumplimiento de los objetivos.

Con la rotacion del personal titular de las
distintas unidades administrativas se
pierde continuidad en los trabajos a
realizar.

Orientar, y Capacitar a todos los titulares
funcionarios publicos de nuevo ingreso
para poder dar continuidad a los trabajos
a realizar y poder dar seguimiento al
programa anual de desarrollo archivistico.

Falta de conocimiento en la integracién de
los expedientes y en los procesos de
gestién documental.

Constantes capacitaciones y asesorias.

Peligro de incendio y/o dafios en el
archivo de concentracion.

Solicitar al area de proteccion civil
medidas de prevencion y proteccion.

Humedad y/o riesgo de inundacion por la
cercania de la cisterna,

Realizar las Gestiones necesarias para la
obtencién de instalaciones adecuadas

para el resguardo del archivo

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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