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1. MARCO DE REFERENCIA

El Gobierno Municipal de Mineral de la Reforma encabezado por el Presidente Municipal
Constitucional Lic. Eduardo Medécigo Rubio ha instruido a seguir reforzando las bases para la
Gestion Documental y Sistema Institucional de Archivos, considerando el quehacer institucional para
la modernizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, por lo que se estd
estableciendo la metodologia, técnica y estructura normativa para mejorar el proceso de
organizacidn y conservacion documental de los archivos trémite, concentracion e historico, con el

objetivo de dar cumplimiento al marco normativo en materia de archivo.

Con lo anterior es de resaltar que la Presidencia Municipal contaba con una oficina de Archivo
Municipal, pero no coordinaba las actividades de manejo, conservacién y organizacién de los
archivos, por lo que la documentacidn existente se concentraba en cada area generadora de archivo
sin el manejo especializado, procesos operativos e instrumentos que permitiera un adecuado

control.

Con las facultades que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica otorga al Gobierno
Municipal contenidos en cada uno de sus archivos fisicos y electrénicos, asi como fomentar la cultura
de la transparencia en los sujetos obligados, quien guarda una estrecha relacién con la correcta
organizacion de los documentos publicos que cada sujeto obligado genera en el ejercicio de sus

funciones y atribuciones, para garantizar el acceso a la informacién.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Gobierno Municipal de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, se elabora para dar cumplimiento a lo que estipula los articulos 23, 24, 25, 26,42y 43dela
Ley General de Archivos; articulos 22, 23, 24, 25, 41 y 42 de la Ley de Archivos para el estado de
Hidalgo; Articulo 26 y 26 bis de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo vy Articulo 54
fraccion IX del Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral De La Reforma,
Hidalgo, el cual establece que los sujetos obligados que cuenten con el instrumento de planeacién
orientado a establecer la administracién de archivos, para la organizacién y funcionamiento del

Sistema Institucional de Archivos.

Implementar el Sistema Institucional de Archivos, es el proceso clave para el acceso a la informacion,
dado que los sujetos obligados tienen que documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias. En este sentido contar con un instrumento de planeacion
como el PADA permitird sentar las bases para la mejora de los archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, permitiendo al servidor publico como al ciudadano el acceso oportuno

a la informacion.

De igual manera los documentos generados de los procedimientos de la gestion documental tienen
mayor relevancia, ya que aportan herramientas técnicas para mejorar la organizacién, clasificacién
y manejo de los documentos, haciendo que no represente el resultado final de ella en papel, sino

que ademas sea un medio de informacién de eventos pasados, cuidando los procesos y registros.
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3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Dotar de los Instrumentos de Control necesarios para la regulacién de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal en el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
que permita garantizar la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién de los
documentos, promoviendo la capacitacién continua, asi como también la depuracién de los
Archivos Tramite y Concentracién, que permita el desarrollo y la implementacién de criterios en
apego a la normatividad vigente, para cumplir el proceso de gestidn documental favoreciendo la

rendicién de cuentas y transparencia.

3.2. Objetivos Especificos

3.2.1. Elaborar el Instrumento de Control para la organizacién y clasificacién de los expedientes de
las unidades administrativas de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma
correspondiente al afio 2022.

3.2.2. Establecer los criterios de valoracion documental que permita la actualizacion de los
procesos y procedimientos para la transferencia primaria y secundaria del Archivos Tramite
y de Concentracion

3.2.3. Proporcionar a las personas Servidoras Publicas la capacitacién en la gestion vy
administracién de archivos para la correcta organizacién y clasificacién de los expedientes

de acuerdo a su funciones, facultades y competencias.
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Para alcanzar los presentes objetivos planteados en el programa, se debe considerar la participacion

y compromiso de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, por lo que es necesario

realizar las siguientes acciones y estrategias que constituirdn con la implementacién del PADA 2025.

NORMATIVO

OBJETIVO 1

ELABORAR EL INSTRUMENTO DE
CONTROL PARA LA
ORGANIZACION Y CLASIFICACION
DE LOS EXPEDIENTES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
DE LA REFORMA
CORRESPONDIENTE AL ARO 2022

MINERAL

META OBJETIVO 1

FORMALIZAR EL INSTRUMENTO
DE CONTROL ARCHIVISTICO
CORRESPONDIENTE AL ANO

2022

ACTIVIDAD 1

ELABORACION DE LINEA
TIEMPQ

INTEGRACION DE LAS
CEDULAS DE ALINEACION DE
FUNCIONES

INTEGRACION DE PROPUESTA
DEL CUADRC

SE ENTREGA PROPUESTA DE
CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA,
AL ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO

INDICADOR DE

ACTIVIDAD 1

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA 2022

OBJETIVO 2

META OBJETIVO 2

ACTIVIDAD 2

INDICADOR DE

ACTIVIDAD 2

OPERATIVO

ESTABLECER LOS CRITERIOS DE
VALORACION DOCUMENTAL QUE
PERMITA LA ACTUALIZACION DE LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA TRANSFERENCIA PRIMARIA Y
SECUNDARIA DEL ARCHIVOS TRAMITE
Y DE CONCENTRACION

COORDINAR EL PROCESO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, PARA LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA Y
SECUNDARIA DE LOS EXPEDIENTES
QUE YA CUMPLIERON SU CICLO DE
VIDA, EN LOS ARCHIVOS TRAMITE ¥
DE CONCENTRACION

CLASIFICAR LOS EXPEDIENTES
DEPENDIENDO A SUS FUNCIONES
Y ATRIBUCIONES

ORDENAR EL EXPEDIENTE MES,
ANO Y UNIDAD ADMINISTRATIVA
FOLIAR

ELABORACION DEL INVENTARIO
DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA PRIMARIA,
SECUNDARIA Y BAJA
DOCUMENTAL
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INDICADOR DE
OBIJETIVO 3 META OBIETIVO 3 ACTIVIDAD 3
ACTIVIDAD 3

PROPORCIONAR A LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS LA
CAPACITACION EN LA GESTION Y

e CLASIFICACION DE LOS
EXPEDIENTES, SERIES

TENER ORGANIZADO EL ARCHIVO DOCUMENTALES
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ik AN DE LOS GESTION DOCUMENTAL Y
TRAMITE EN LAS SERIES « ELABORACION
OPERATIVO PARA LA CORRECTA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
CLASIFICACION DE LS EXPEDIENTES DOCUMENTALES QUE INVENTARIOS PRELIMINARES O
CORRESPONDEN DOCUMENTALES ARCHIVOS
DE ACUERDO A SU FUNCIONES,
e ETIQUETADO DE LOS EXPEDIENTES
FACULTADES Y COMPETENCIAS.
e ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE
4.1. Requisitos
» Es necesario involucrar a los titulares de cada Unidad Administrativa, para que den
seguimiento a la gestién documental.
» Establecer las acciones para la elaboracion de los instrumentos de control archivisticos.
» Promover el uso de inventarios preliminar y documental para las posteriores transferencias
primaria, secundaria o baja documental.
» Capacitar en materia de archivo a las personas Servidoras Publicas encargadas de registrar,
organizar y clasificar los expedientes.
4.2, Alcance

La aplicacion del presente programa sera para todas las unidades administrativas que conforman la

Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma, asi como sus entidades y organismos:
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4.3 Entregables

Para el afio 2025 los entregables, conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se enlistan

a continuacion.

AREA RESPONSABLE ENTREGABLE

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Cuadro General de Clasificacidon Archivistica

2022.

* AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y | Programa de capacitacion de gestion

ARCHIVO DE CONCENTRACION documental y administracién de archivos

e AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS,
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y ARCHIVO
HISTORICO

Transferencia Primaria, Secundaria Y Baja

Documental

4.4, Recursos

Para llevar a cabo el presente y logros del PADA 2025, se contempla los recursos disponibles en los

siguientes términos:

4.4.1. Recursos Humanos

Se cuenta con una plantilla de personal que coadyuva en la Coordinacién de Archivos, los cuales
realizan dichas actividades en el tema, como a continuacion se enlista.

» Titular del Area Coordinadora de Archivos

v

Responsable del Archivo de Concentracidn

Y

Responsable del Archivo Histérico

Cuatro Auxiliares Administrativos

Y

Y

Dos enlaces del Archivo Tramite por cada Unidad Administrativa
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Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2025, se realizardn con los recursos que fueron

previamente presupuestados y autorizados del Programa Presupuestario 2025, las cuales fueron

delegadas de acuerdo con las posibilidades presupuestales para tal Ejercicio Fiscal.

4.5,

Tiempo de implementacién

Sera durante el afio 2025, una vez concluido el periodo, se evaluaré el porcentaje de su cumplimiento

en el informe anual, de acuerdo con el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y

articulo 54 fraccion IX del Reglamento de la Administracidn Publica para el Municipio de Mineral De

La Reforma, Hidalgo, se elaborara un informe detallado del cumplimiento del programa anual,

publicandose en el portal electrdnico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del afio siguiente.

4.5.1. Cronograma de Actividades
Competencia o tema Actividad Dirigido a
“ELABORACION ~ DE  LINEA
TIEMPO
SISTEMA
*INTEGRACION DE LAS CEDULAS
INSTITUCIONAL DE
DE ALINEACION DE FUNCIONES
ARCHIVOS
*INTEGRACION DE PROPUESTA
DEL CUADRO
CUADRO GENERAL *SE  HACE LLEGAR LA
DE CLASIFICACION PROPUESTA DE CUADRO
ARCHIVISTICA 2022 GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVO GENERAL
ARCHIVISTICA DELESTADO
*SE HACEN
MODIFICACIONES A LAS
OBSERVACIONES HECHAS
*CAPACITACIONES DE LOS
INSTRUMENTOS DE
PROGRAMA DE CONTROL ARCHIVISTICA DEPENDENCIAS ¥
CAPACITACION EM *REVISION Y VERIFICACION ENTIDADES DE LA

MATERIA DE
ARCHIVO

DEL ARCHIVO TRAMITE
*RECOMENDACIONES DEL
ACOMODO DE LOS
EXPEDIENTES

ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

MAY UN Jutl AGO SEP ocT
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TRANSFERENCIA DAR A CONOCER LOS

PRIMARIA, CRITERIOS PARA LA

SECUNDARIA Y BAJA | TRANSFERENCIA PRIMARIA
DOCUMENTAL Y SECUNDARIA.

PUBLICACION EN LA
PAGINA DEL MUNICIPIO EL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025 DEL AYUNTAMIENTO AREA

TRANSPARENCIA DE MINERAL DE LA | COORDINADORA DE
REFORMA ARCHIVOS

CUMPLMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

4.6. Costos

El Area Coordinadora de Archivos, se va ajustar a lo que se considerd en el presupuesto del ejercicio
2025, sin solicitar recursos adicionales a los definidos en la requisicién de materiales al area

correspondiente.

OBIETO DEL GASTO

229 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 2000 $ 25,800.00
229 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 3000 $ 30,000.00
229 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 5000 $44,200.00
TOTAL $100.000.00

5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos establecera la comunicacién en conjunto con los responsables de
los archivos tramite, archivo de concentracidn, Sistema Institucional de Archivo y Grupo
Interdisciplinario, sobre las actividades de los objetivos programados, siendo la retroalimentacién

de la siguiente manera:

10
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CUADRO DE COMUNICACION

INFORMACION

RESPONSABLE INTERACTUA MEDIO PERIODICIDAD
GENERADA

»  Enlacesde Archivo tramite »  Minutas de Trabajo » Asesoria para el proceso de
Titular del Area ¥ Titular del Archivo de » Oficios valoracién y dictaminacién
Concentracion »  Cédulas de vistas documental
¥ Titular del Archivo Histdrico » Oficios de Recomendacién » Cédula de Resultados de
Coordinadora de »  Sistema Institucional de » Formato de diagnéstico de Auditoria Archivistica PERMANENTE
Archivos Archivo Tramite » Instrumentos de control y
Archivos »  Grupo Interdisciplinario consulta Archivistica
»  Areas Generadoras » PADA
» _ Archivo General del Estado » _Informe Anual PADA
»  Area Coordinadora de Archivos | » Oficios » Tramites
»  Responsable del Archivo de ¥ Oficios de comisién » Identificacién de documentacién
Concentracién » Minutas de Trabajo (Producir, registrar, organizar y
Responsables del »  Responsable del Archivo » Cédulas de Visita conservar los documentos de
Histérico archivos, de acuerdo a sus
. - »  Sistema Institucional de facultades) PERMANENTE
Archivo Tramité Archivos » (Transferencia primaria)
» Inventarios Documentales
» Inventario Documental
Preliminar
» Reportes de Actividades
» Titular del Area Coordinadora de ¥ Oficios ¥ Base de datos de los fondos, para
Archivo ¥ Oficios de comisién su consulta
» Enlaces de Archivo tramite » Minutas de Trabajo » Formato de consulta de los
» Titulara del Archivo Histérico ¥ Cédulas de Visita fondos
Responsable dE| » Sistema Institucional de Archivos » Coadyuvar en la elaboracién de
> Areas Generadoras los Criterios de Valoracién
. » Archivo General del Estado documental y disposicién
Archivo docioental PERMANENTE
» Registro de los procesos de
Concentracién disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e
inventarios
» Dictamenes y actas de baja
documental y transferencia
secundaria

5.1. Reportes de avance
> Reporte:

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los encargados del Archivo de concentracién
y trédmite, reportaran los avances, asi como los inventarios, mediante formatos disefiados para tal
efecto, conforme al calendario del Cronograma de Actividades, los reportes de avance seran
trimestrales.

» Seguimiento:

Se creara un grupo de WhatsApp, en la cual se integraré a los Titulares del Area Coordinadora de
Archivos, de Concentracidn e Histérico, asi como los enlaces de cada Area Generadora con la
intencion de difundir avisos, compartir los formatos, asi como se visitard de forma constante a las

areas generadoras, para constatar el avance y hacer las recomendaciones de mejora.

11 ‘ M
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» Informes:

Se reportaran los avances del PADA 2025, a la Unidad de Planeacién y Evaluacion trimestralmente,
elaborando al final del ejercicio un informe anual detallado del cumplimiento del mismo,
publicdndose en la Pégina de Internet del Municipio, a mds tardar el Gltimo dia habil del mes de

enero del siguiente afio de la ejecucién del programa.

5.2.

De acuerdo a los avances del PADA 2025, de los reportes presentados a la Unidad de Planeacidn, asi

Control de cambios

como de los avances que tengan las Areas Generadoras con respecto a la gestion documental y
administracién de archivos, se procederd y se analizara en realizar cambios o ajustes al cronograma
de actividades y se establecera en su caso una modificacién de actividades que permita llegar a los

objetivos y metas establecidas.

6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos Yy amenazas que

obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

6.1. Identificacién. Andlisis y Control de riesgos

PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGO PADA 2025

OBIETIVO

Sensibilizar a los servidores publicos de

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Que los servidores publicos hagan caso

MITIGACION DEL RIESGO

Elaboracién del Programa Institucional

Unidades
de

las Administrativas, en

materia Archivo, mediante

comunicacion interna

omiso a los criterios y recomendaciones
otorgadas en las capacitaciones y/o

asesoria en materia de archivo

de Capacitacion en gestién documental

y administracién de archivos.

Supervisar y vigilar el cumplimiento

normativo en materia de archivo.

Que los responsables del Archivo
Tramite caigan en responsabilidades en
materia de archivo por ser omisos a la

ndrma

Hacer visitas a las Unidades
Administrativas y verificar y dar
seguimiento haciendo

recomendaciones para que las normas

se cumplan

12
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Capacitar en materia de archivos a las Que el Area Coordinadora de Archivos | Preparar cursos presenciales o en linea
personas servidoras publicas, conforme | no programe la Capacitacién para el | y publicar el material de apoyo en el
3 al Programa de Capacitacién autorizado ejercicio 2025, o que el personal no portal de la pagina de internet del
acuda a éstas, por excesivas cargas de | Municipio.
trabajo
Concretar los inventarios en el archivo Que en caso de busqueda de la | Que las Unidades Administrativas
4 de tramite y de concentracién para | informacién no se localice y se omita | cumplan con la elaboracién y
tener el inventario general actualizado proporcionar el derecho de acceso a la | actualizacién de  los inventarios
informacién conforme a la planeacién propuesta
Dar seguimiento a las solicitudes de baja | Que los archivos emitidos para baja se | Estar en permanente comunicacién con
5 documental que se remitan al Archivo | acumulen y la baja no sea procedente | los servidores publico del Archivo
General del Estado mediante dictamen del Archivo General | General del Estado encargados de
del Estado dictaminar la baja
Recibir las transferencias primarias al Que las Unidades Administrativas | Hacer bajas documentales de Ia
Archivo de Concentracién omitan hacer el tramite de la | informacién que ya cumplié su vigencia
transferencia acumulando informacién y carece de valores primarios para
6 en los archivos de tramite y se | liberar espacios a la informacién
incremente el volumen y peso de recepcionada.
informacién sin desalojar espacios libres
de acceso
Concretar los inventarios en el archivo | Que en caso de blsqueda de la | Que el Archivo de Concentracién
de concentracién para tener el | informacién no se localice y se omita | cumpla con el calendario de baja
7 inventario general actualizado proporcionar el derecho de acceso a la | documental y el de transferencia
informacién primarias para finalizar el inventariado
de la informacién a resguardo

13
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