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MARCO DE REFERENCIA

La Presidencia Municipal del Municipio de Singuilucan Hidalgo, se distingue por ser
una institucion publica que ofrece tramites y servicios, mediante los cuales mantiene
una relacion cercana con la ciudadania en general, buscando con esto lograr un
avance y desarrollo social, econémico y politico, que se vean reflejados en los
servicios basicos. Las diferentes direcciones de la Presidencia Municipal, trabajan
en coordinacién con el area de Archivo General Municipal, quienes se encargan de
la clasificacién, preservacion y resguardo de los archivos de tramite y concentracion,
generados a partir de las diversas necesidades de la ciudadania. Lo anterior en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, que describe los criterios para la elaboracién del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico en el que se establecen las acciones por emprender a
escala institucional para la modernizacion del Archivo Municipal.

Actualmente y con el fin de solventar las funciones y responsabilidades del primer
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2025 correspondientes al area
de Archivo Municipal, el Ayuntamiento cuenta con 1 espacios Exclusivo para el
archivo de “Concentracién, ubicado en Plaza del Articulo nimero 115, colonia
Centro, mismo que se encuentra al lado derecho de la sala de ex presidentes,
ubicado a un costado de las instalaciones de la presidencia municipal, el area ya
mencionada se esta acondicionando adecuadamente para una buena preservacion,
conservacion y manejo de documentos.

Desarrollo Archivistico 2025 Es asi como en el Plan de Desarrollo Archivistico

(PADA), destaca la importancia que tienen las actividades que se realizan en &

de archivo, como parte de las estrategias para el desarrollo y la administ é@é
%,

este Ayuntamiento.
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| Denominacion de la norma DOF u otro medio altima modificacion
ﬁ:onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05/02/1917 20/12/2024
A6y 115F. I/
' Constitucién Politica del Estado De Hidalgo Art. A BIS / 01/10/1920 17/09/2024
YV, 141F. I, 149y 157
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion Art. 5 18/07/2016 20/05/2021
parrafo segundo
f Ley General de Archivos Art. 1, 2, 3,7, 8, 9, 10, 13, 17, 15/06/2018 19/01/2023
28F.lly32
Ley General de Responsabilidades Administrativas Art. 18/07/2016 27/12/2022
1y7F. 1
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo Art. 11 Fracc, 18/11/2019 20/08/2024
I,y XIV, 15, 16, 26, 27 F. II, 28,29, 30y 31
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 09/08/2022 e
Hidalgo Art, | y 7 Fracc. /
Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del 08/06/1984 13/12/2017
Estado de Hidalgo Art. 5y 7 F. VI y VIi
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas 10/07/2017 17/09/2024
' del Estado de Hidalgo Art. 6 parrafo primero
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Art. 09/08/2010
26BISy98F./
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el 30/12/2002
Estado de Hidalgo Art. 1y 18 1
Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Plblicos del | 12/10/2015 |\
Estado de Hidalgo Art. 4y 14 F. Il
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JUSTIFICACION

Con la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el Muni
de Singuilucan Hidalgo, se deben determinar e implementar estrategias que
aseguren |a aplicacién de las técnicas de archivo que van desde la creacion y origen
de un documento, hasta el destino final de un expediente, con el fin de poder contar
con un area que brinde 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 Singuilucan Hidalgo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se convierte en la herramienta para
dar solucién a la problematica planteada, reforzando la sistematizacion de los
archivos, a través de la determinacién de acciones concretas y alcanzables que de
forma integral permitan la consecucién y medicion de los objetivos de este plan.
Para la realizacién de las actividades contempladas en el presente plan es
imprescindible contar personal capacitado que conlleve a una buena organizacion
en los archivos que por su indole deban resguardarse, asi como bienes muebles
suficientes para la creacion, conservacién y custodia de los diversos documentos,
que se recepcionan de las diversas areas generadoras y por ultimo la infraestructura
adecuada para la preservacion de los archivos, principalmente se requiere de la
asignacion de un espacio adecuado estable que relna las caracteristicas
estructurales de distribucién y comunicacién, que permita ejercer las funciones
propias de archivo que entre ofras se encuentran las de asegurar la proteccion y
conservacion de documentos.

El resultado de este proyecto contempla la creacién de un Archivo de Concen
e Histérico en el que los documentos se encuentren clasificados por areas,%

estado y de facil acceso para su localizacién, que permita crear un ambi { :
consulta eficaz brindando a la sociedad la respuesta a sus mterrogantes en
documental.
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Objetivo General

o

El objetivo general para el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
constara en implementar y llevar a cabo la continua operatividad en un 100% del
Sistema Institucional de Archivos, a través de una correcta gestion documental que
garantice el control de los datos informacionales del fondo documental que
conformara el Archivo de Concentracién, Por lo cual es necesario planificar aquellas
estrategias que faciliten el desarrollo de las actividades por cumplir

Objetivo

Permitir, actualizar y mejorar el sistema de gestion documental digitalizando para
una mayor eficiencia y eficacia, con la finalidad de optimizar el proceso de
organizacion y conservacion de documentos, garantizando el acceso a la
informacion y transparencia Municipal y contribuir a la mejora continua de los
servicios municipales que beneficien a las diversas areas del ayuntamiento y a la
poblacion del municipio.

Planeacion

Organizacion de los archivos de tramite de las unidades administrativas y
valoracién documental en el archivo de concentracion.

< Organizacién de los archivos de tramite de las unidades administrativas.

% Implementacion del Archivo digital de cada area generadora.

< Elaborar los inventarios preliminares es de cada area generadora.

% Gestionar y ejecutar el acondicionamiento del espacio que ocupa el Archivo

% Gestionar y ejecutar el acondicionamiento de un espacio estable para el
archivo de concentracion.

4 Solicitar asesorias en materia de transferencia primaria al archivo de
concentracion.

% Gestionar el suministro de materiales e insumos para el archivo de
concentracion.

Archivisticos.

5lNGl/'lLUCAN
(AXIE4
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Mision /

Procurar la homologacién y estandarizacion de los procesos archivisticos que
brindaran la pauta para dar una respuesta expedita a las solicitudes de informacion
publica; a través de la gestion de los documentos que se realiza en cada una de las
Unidades Administrativas de la Secretaria General del ayuntamiento municipal de
Singuilucan Hidalgo, mediante asesorias y seguimiento a capacitacion continua. De
manera que se promueva la innovacion en procesos a través del uso de
herramientas y tecnologias de informacién. implementando la digitalizacién del
archivo general dichas actividades seran desarrolladas por el titular del archivo

general con junto a las &reas del ayuntamiento trabajando en equipo para una mejor
eficacia y eficiencia.

Vision

Consolidar al Area Coordinadora de Archivos, destacando la importancia que esta
tiene para la Secretaria General del Municipio de Singuilucan Hidalgo, ya que es un
area dedicada a la implementacién y coordinacién de una administracién
documental profesional que desarrollara estrategias en pro de una cultura
archivistica, misma que garantizara la eficiencia en servicios de informacién para la
administracién publica y para la sociedad.

Analisis FODA

A través de un cuestionario para la elaboracién de un Diagndstico Int
Archivos. previamente realizado en las Unidades Administrativas, do
logrado identificar las fortalezas y debilidades que a nivel organizacién/sep

1

los Archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos.

Los resultados arrojados y graficados, indican los puntos rojos en los %e
Coordinadora de Archivos deberad centrar las estrategias necesarias
solvencia a las probleméticas existentes.
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Abreviaturas Archivisticas

SAC. - Archivo de Concentracién.

ACA. - Area Coordinadora de Archivos.

ACo.- Area de Correspondencia.

AGN. - Archivo General de la Nacion.

AT. - Archivo de Tramite.

CADIDO. - Catslogo de Disposicién Documental.

CEOCA. - Criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de archivos.
CGCA-. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CT. - Comité de Transparencia.

DGAL. - Direccién General de Asuntos Internacionales.

DGEEH. - Direccidon General de Exploracion y Extraccién de Hidrocarburos.

DGGNP. - Direccién General de Gas Natural y Petroquimicos.

DGP. - Direccion General de Petroliferos.

DGPP. - Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DGRHMSG. - Direccién General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
GIA. - Grupo Interdisciplinario de Archivos en la Secretaria de Energia.

LGA. - Ley General de Archivos.

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Portal electronico de la SENER. - Pagina
de internet de gob.mx.

RAC. - Responsable del Archivo de Concentracion.

RACA. - Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

RATs.- Responsables de los Archivos de Tramite.

SENER. - Secretaria de Energia.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

UAJ. - Unidad de Asuntos Juridicos.

USENPN. - Unidad del Sistema Eléctrico Nacional y Politica Nuclear.
UT. - Unidad de Transparencia.

Sitio. - Sitio de Colaboracidn del Area Coordinadora de Archivos.
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Estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

El PADA debe cubrir tres niveles: estructural, documental y normativo.

Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integre el
Archivo, asi como el que se le confie en custodia

Establece el Sistema Institucional de Archivos, que debe tener la estructura
organica, recursos y infraestructura.

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos, en coordinacién con
las personas responsables de las Areas de Correspondencia y de los Archivos de
Tramite, de Concentracion y, en su caso, Histérico, deberan programar las
actividades archivisticas a desarrollarse en el transcurso del afio en que sera
aplicado el Programa, en relacion al cumplimiento de los objetivos y metas surgidas
del diagnostico realizado al interior de la dependencia. Esto permitira estimar el nivel
de cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA
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RECURSOS

Para poder llevar a cabo el desarrollo de las actividades presentadas en este Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se contemplan los siguientes recursos
indispensables para lograr los objetivos planteados.

RECURSOS HUMANOS

Para dar cumplimiento a los objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), es importante contar con personal capacitado que conlleve a una buena
organizacién en los archivos que por su indole deban resguardarse, debe contar
con ciertas habilidades que les permitan liderar y dirigir estrategias para el manejo
de informacion, asi como ser responsables en todo momento de la informacién que
resguarda vigilando la ejecucién y cumplimiento de las mismas, para esto se tiene

identificado los siguientes perfiles.

RECURSOS MATERIALES

El area coordinadora de archivos hara uso de los recursos materiales que se vayan
requiriendo bajo el presupuesto destinado para.. Presidencia Municipal

Singuilucan, Hgo.
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Material Unidad de medida Cantidad |
Cajas de Archivo Pz 700 _1
Extintor Pz 1
Archiveros Pz 12
Pintura para Archiveros y Lt 5
puerta principal.
Persianas Pz 8
Folder Oxford tamafo carta Pz 700
Escalera con ruedas y
Angulo de seguridad 7 P 1
escalones con escalén z
superior de 24"
Multifuncional Pz 1

SINGI!ILUCAN
flowece
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PROGRAMA DE TRABAJO
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| 1
1 Actividades Responsable | Unidad de Medida|  Meta |t :i ‘i | | 8
i 1 ) 1L |
1 1. ACTIVIDAD A DESARROLLAR
‘r o | | ; | B I
IGESTIDNAR ¥ £JECUTAR £1L ACONDICIONARNENTD DEL QFICIOS ¥ = { { i = ;
TRIMESTRAL { g ‘
[LUGAR QUE DCUPARA EL ARCHIVD DE TRAMIE SOLCITUDES . | ;
!
| i : ‘
[ELABDRAGION DEL PLAN ANUAL ARCHIISTICO 2025 'R:C:D"::;‘ms TRIMESTRAL 1 ? i g
i L 1 i b 1
| [ § |
[FUMIGATION DEL ESPACID DEL ARCHIVD OF 1
. SOLCITUDES ANUAL !
ICONSERVACION Y
PROCEDIMENTC PARA LA FORMALIOK DEL | !
) T T f
SOMBRAMIERTO DEL :}wmi?u AREA = v e e | |
COORDINADORA DEL ARCHIVO® ANTE EL ARCHIVO {11 i | ; ‘
GENERAL DE £STADD. i1 Ll L1
| i 1 i
| CREACIGN DEL ACTA INSTALACION SISTEMA ¥ GRUPO COMITES MEMSUAL {13 [ ‘
[ASISTIR & LA DRERIRTE AEUNIONTS REGIORALLS © Fr = g e
‘LS; LF) NTES REUNIDNTS REGAONALES O ORILIOS ¥ || = ; K .T : i |
ARCHIVOS IMPLANTADAS POR £L ARCHNG GENERAL ancaes il DISPONIBLE | : ; « § é I
| DEL ESTADO . LLELE
| ; { | i1 | 1 |
| CAFACITACION & LOS RESPONSABLES DE ARCHVO DE = FARIEN W pem— 3 | || | TR ‘
| LAS DIFEREMTES AREAS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘
WARUAUDE
SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL GF DESARROLLO R T T
ARCHIVISTICO 2025 s
BRINDAR EL SERYVICIO DE PRESTAMO 7 CONSULTA DF
SRCHIVOS DE CONCERTRACION A LAS DIFERENTES e SOLICITUDES DIARIO
1 DIRECCIONES DF LA ADMINISTRACION
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Costos

En lo que respecta a las actividades del area coordinadora de archivo, se trabaja
con los recursos humano y materiales considerados en el presupuesto del
Municipio.

Planificacion de la gestion de riesgos

Estrategias para disminucion de riesgos

o Los Archivero fueron fijados para la prevencién de alguna caida evitando
riesgos y previniendo alguna leccién

e Se remplazaron las cajas mas dafiadas por nuevas para prevenir alguna
caida y dafio de la documentacion.

o Evitar traer cosas flamables para prevenir el incendio de archivos

« Cambiar las ventanas rotas para prevenir el robo de documentacion y equipo,
previniendo alguna cortadura.

Prevencion de area

¢ Mantenimiento en el area

o Fumigacion para prevencion de plagas

o Impermeabilizaciéon para evitar humedad y dafio a la documentacion en
resguardo.

O ol

\\'“)C»\E//
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