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PRESENTACION

Es el documento rector de la planeacion en el municipio, que contiene las
directrices de politica publica para generar un desarrollo integral y sustentable, el
cual estara alineado con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estatal de
Desarrollo, asi como, con los Programas Regionales de Desarrollo, asegurando la
accién coordinada de los tres érdenes de gobierno, asi como, de los sectores
social, publico y privado, todo esto en beneficio del municipio cumpliendo con los
preceptos constitucionales de un desarrollo democratico y deliberativo.

El programa anual es elaborado considerando los niveles estructural, documental
y normativo, con el propésito de tener instrumentos de control y consulta
archivisticos debidamente elaborados y al margen de lo establecido en la ley
general de archivos y la ley de archivos para el estado de Hidalgo, asi como
contar con la infraestructura adecuada para dar cumplimiento a los requisitos
establecidos por el archivo general del estado, determinando acciones concretas,
con estrategias, procesos y actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este programa y las finalidades especificas de
cada una de las acciones mediante la realizacion y medicion de actividades
concretas y alcanzables y de este modo continuar avanzando con la consolidacion

de un sélido Sistema Institucional de Archivos.
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PLANEACION MUNICIPAL DEL DESARROLLO

Los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las
organizaciones Y la sociedad en general porque sin ellos no tendrian ni pasado ni
futuro. Promueven el conocimiento, custodian y preservan nuestra memoria,
difunden nuestro patrimonio histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia
de proteccion de datos y Propiedad Intelectual, impulsan la investigacion historica
y

cientifica, apoyan la gestion documental de las organizaciones, apoyan la
transparencia y la rendicion de cuentas. El presente documento, denominado
"Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)" de la Direccidn de Archivo general
municipal, se elabora en el marco de las funciones establecidas en la Ley General
de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, la cual es de orden
publico y de observancia general en todo el territorio nacional.

Realizar acciones concretas para definir y llevar a cabo actividades,
procedimientos y estrategias especificas, nos permite, de manera eficiente, el
optimo funcionamiento y desarrollo de las actividades de archivo de las areas del
H. Ayuntamiento de Zapotlan de Juarez, Hgo., aplicando acciones de mejora en
materia archivistica, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones en
materia. En las circunstancias actuales, los archivos pueden estar en riesgo a
medida que, rapidamente, se adoptan nuevas formas de trabajo sin los procesos y
la infraestructura habituales. Medidas urgentes deben ser tomadas para conducir
la conservacion de registros en tecnologias efimeras que tienen que ser
implementadas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL.

El Municipio de Zapotlan de Juarez, se formé por desmembracién del antiguo
Municipio de Tolcayuca; al cual pertenecian los pueblos de Zapotlan, San Pedro

Huaquilpan y Acayuca, que se separaron de Tolcayuca en el afio de 1935.

Desde su creaciéon el municipio de Zapotlan de Juarez, Hgo, comenzé a ser
epicentro de eventos de trascendencia histérica que, debido a las limitaciones de

logistica, técnicas y tecnoldgicas de aquella época, no fueron documentados.

En el afio de 1982 la administracion en turno designo un espacio denominado
“BODEGA” dentro de las instalaciones de la Presidencia Municipal, en donde por
mas de 30 afos se almacenarén de manera desordenada (en bolsas, cajas y
costales) y sin una metodologia del correcto control y resguardo de la
documentacion y archivos generados, por las diferentes administraciones publicas
de nuestro municipio, hasta que, en la administracion del expresidente C. Erick
Edgardo Islas Cruz, afos 2016-2020, en sesién ordinaria de cabildos fue instalado
de manera oficial y permanente el ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. encontrandose en una oficina

adjunta a la sala de juntas, dentro de la Presidencia Municipal.

En el afio 2021 en el mes de agosto debido a condiciones climatolégicas
adversas, dentro de las instalaciones de Presidencia Municipal se suscité una
inundacion de la planta alta del inmueble, dando como resultado la afectacion de

una gran cantidad de cajas archivisticas, mismas que desafortunadamente
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tuvieron que ser desechadas al considerar irreparable el dafio provocado por la
inundacion.

En el mes de julio del afio 2024, en la administracién del expresidente C. Hugo
Salvador Alvarez Rivero afios 2021-2024 por indicaciones del mismo edil fue
creada una edificacién en la planta alta del edificio del Centro Bienestar Joven

para ser el nuevo alojamiento del Archivo General Municipal.

En la actualidad nuestro municipio debe tener una estructura organizacional que
permita cumplir adecuadamente con sus funciones y alcanzar los objetivos
planteados en sus programas. Por lo tanto, una estructura organizacional eficiente
sera un elemento clave en el desempefio de la Administracion Publica Municipal,

lo cual se vera reflejado en el bienestar de la poblacion del municipio.

El acervo documental municipal es quizas un area rezagada debido a la falta de
interés y sobre todo de conocimiento expertise amplio sobre el manejo,
organizacion, conservacion y preservacion de los documentos histéricos con los
que cuenta el municipio, a pesar de que todos los documentos contenidos son una
parte fundamental para la transmision de riqueza de patrimonio documental
estatal, cabe mencionar que actualmente el Archivo General cuenta con 365 cajas
con documentos a partir del ano 1977.

MARCO JURIDICO
BASE LEGAL

e Ley General de Archivos.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GA.pdf

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

nips:/iwww.diputados.gob.mx/LeyesSibilo/pdi/LGTAIF.paf

s L
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e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
https://www.congreso-hidalgo.qob.mx/biblioteca_legislatival/leyes cint
illoiLey%2ide%%20Archnivos Y%ozipara“ziei% 2U0Estado % 20de % 20midaig
0181119.ndf

e Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo.

httns:/lwanw conareso-hidaloo.aob.my/bihlioteca leaislativalleves cint

illo/Lev%200raanica%20Municipal%20del%20Estad0%20de%20Hidalg
o.pdf

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

https://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislatival/leyes_cint
20iE 00 senEa75202%2012%20Infor

macion%20Publica%20para%20el%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf

ATRIBUCIONES

e Ley General de Archivos.
CAPITULO VI
Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos,
de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de
cada sujeto obligado.
TITULO CUARTO
Articulo 70. Cada entidad federativa contara con un Sistema Local, el cual sera el
conjunto organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos,

normas, instancias, instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a cumplir
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con los fines de la organizacién y conservacion homogénea de los archivos de los
sujetos obligados dentro de su jurisdiccion.
Articulo 71. Las leyes de las entidades federativas regularan los Sistemas locales,

los cuales contaran con un Consejo Local, como 6rgano de coordinacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

CAPITULO Ill

Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacion y proteger los datos personales que obren en su poder: cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en los ambitos federal, de las Entidades
Federativas y municipal.

CAPITULO Il

Articulo 71. Ademas de lo senalado en el articulo anterior de la presente Ley, los
sujetos obligados de los Poderes Ejecutivos Federal, de las Entidades Federativas
y municipales.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
CAPITULO V
Articulo 22. Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

AT R DI I YLD
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Articulo 24. El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando
los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion y capacitacién en gestién documental
y administracion 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 electronicos.

CAPITULO VI

Articulo 26. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién de los archivos,
de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de

cada sujeto obligado.

CAPITULO VI
Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,
que tendran las siguientes funciones:

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun

corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

[ 5 g ' - RSO
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IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la

materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de

siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del

Estado, segun corresponda.

CAPITULO IX
Articulo 42. Los sujetos obligados estableceran en el Programa Anual la
estrategia de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico

y las acciones que garanticen los procesos de gestion documental electrénica.

Articulo 43. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion,
técnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperaciéon y preservacion de los
documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en
un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos,
bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital.

e Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo.
CAPITULO TERCERO
ARTICULO 26.- De conformidad con los articulos 6 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 4 BIS de la Constitucién 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

o e v 5 e S A SRR IR N
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obligados, deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, asi como transparentar y permitir el acceso
a la informacién generada, obtenida, adquirida o en su posesion, protegiendo los

datos personales que conforme a estas leyes debian resguardarse.

ARTICULO 26 BIS.- Los Ayuntamientos deberan organizar y conservar sus
documentos en un Sistema Institucional de Archivo, garantizando su operacion y
continuidad archivistica y privilegiando el uso de tecnologias de la informacion,
que

permitan el libre ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y

proteccién de datos personales de una forma veraz, oportuna y actualizada.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones legales en materia de archivo, asi como propiciar el
ejercicio del derecho al acceso de la informacion publica y asegurar una adecuada
rendicién de cuentas y transparencia de la funcion institucional, ya que permiten
coordinar los trabajos en materia archivistica asegurando su resguardo,
manteniendo un orden, asi como la difusién de informacién haciendo mas eficiente
la funciéon administrativa. Lo que permitira sensibilizar a los servidores publicos de
esta entidad para fomentar la obligacion de documentar toda actividad, integrar
adecuadamente los documentos de archivo en expedientes, coadyuvar a la
descripcién de los documentos y expedientes generados y evitar la acumulacion
documental innecesaria.
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MISION

Lograr los objetivos a corto y mediano plazo estipulados por los entes
administrativos superiores y que de esta forma sirva para mejorar las funciones
que desarrolla el H. Ayuntamiento de Zapotlan de Juarez, Hgo., cuyo fin sera
establecer los requisitos, alcances, objetivos, resultados, actividades a realizar,
recursos necesarios y el tiempo de implementacion en la optimizacion y
mejorémiento de los procesos archivisticos.

VISION

La Direccién General de Archivos de acuerdo a sus atribuciones, debera contar
con el acompafamiento y participacion de los funcionarios responsables de los
archivos de tramite, de concentracién y en su caso, histérico, desde mandos
superiores, medios y del personal técnico operativo, que intervienen en la gestion
documental.

VALORES

Honestidad; La honestidad es un valor social que genera acciones de beneficio
comun y se refleja en la congruencia entre lo que se piensa y lo que se hace. La
honestidad propicia un ambiente de confianza si existe la sinceridad para uno y
para los demas.

Trabajo en equipo: es el trabajo hecho por varios individuos donde cada uno
hace una parte, pero todos con un objetivo comun, Pero para que se considere
trabajo en equipo o cooperativo, el trabajo debe tener una estructura organizativa
que favorezca la elaboracién conjunta del trabajo y no que cada uno de los
miembros realicen una parte del trabajo y juntarlas.

PLAZA DE LA CONSTITUCION, No.3 COL. CENTRO, ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. C.P. 42190 TEL. 743 791 01 32
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Solidaridad: La Solidaridad es uno de los valores humanos mas importantes y

esenciales de todos, la solidaridad es lo que hace una persona cuando otro
necesita

de su ayuda, la solidaridad es la colaboracién que alguien puede brindar para que
se pueda terminar una tarea en especial.

Respeto: El respeto requiere aprender a escuchar a los otros cuidando todas las
formas de vida diferentes. Es un valor importante para la sociedad, ya que genera
apoyo Yy solidaridad en el grupo social.

Igualdad: es el trato idéntico que un organismo, estado, empresa, asociacion,
grupo o individuo le brinda a las personas sin que medie ningln tipo de reparo por
la raza, sexo, clase social u otra circunstancia plausible de diferencia o para
hacerlo mas préactico, es la ausencia de cualquier tipo de discriminacion.

Empatia: La empatia es la intencién de comprender los sentimientos y emociones,
intentando experimentar de forma objetiva y racional lo que siente otro individuo.

FUNCIONES CON RESPECTO DE LA LEY ORGANICA.

CAPITULO TERCERO
DE LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 26.- De conformidad con los articulos 6 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 4 BIS de la Constitucion Politica del Estado de

PLAZA DE LA CONSTITUCION, No.3 COL. CENTRO, ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. C.P. 42190 TEL. 743 791 01 32
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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, deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, asi como transparentar y permitir el acceso
a la informacién generada, obtenida, adquirida o en su posesion, protegiendo los
datos personales que conforme a estas leyes debian resguardarse.

ARTICULO 26 BIS. - Los Ayuntamientos deberén organizar y conservar sus
documentos en un Sistema Institucional de Archivo, garantizando su operacion y
continuidad archivistica y privilegiando el uso de tecnologias de la informacion,
que permitan el libre ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales de una forma veraz, oportuna y actualizada.

ENFOQUES DE LA DIRECCION

= QGuiar y capacitar a todas y cada una de las unidades municipales en el
correcto manejo y preservacion de los archivos municipales, para la
conformacion adecuada del histérico municipal.

= Aplicar mecanismos de consulta archivistica, conservacion, organizacién, con
previo analisis del acervo documental municipal para facilitar el acceso a su
consulta.

« Implementar la mejora continua de la calificacion de transparencia que obtiene
el municipio ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

= Establecer una campaia que difunda el derecho de acceso a la informacion y
de los medios que existen para ejercerlo

PLAZA DE LA CONSTITUCION, No.3 COL. CENTRO, ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. C.P. 42190 TEL. 743 791 01 32
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» Ampliar y mejorar la cobertura de canales que permitan aumentar la
transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana.

* Implementar programas de accién archivisticos de las unidades municipales
para su correcto mantenimiento mediante mecanismos de control interno.

ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

i
i
|
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~ DIRECCION DE ARCHIVO
- GENERAL MUNICIPAL
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Nombre del Puesto:
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C. PATRICIA YOLANDA SALAZAR MART|NEZ

DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL MPAL.

Area de Adscripcion:

SECRETARIA GENERAL DE ZAPOTLAN DE
JUAREZ 2024 - 2027

Perfil

SERVIDORA PUBLICA CON MAS DE 4 ANOS
DE EXPERIENCIA AL SERVICIO MUNICIPAL.

Supervisa a:

Fundamento Legal

A SRR om— T—————— TR )

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTORES DE AREAS

LEY DE ARCHIVOS Y ORGANICA MUNICIPAL
PARA EL ESTADO DE HIDALGO

Cargo al que reporta

PRESIDENTA MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
CONSEJO NACIONAL Y ESTATAL DE
ARCHIVOS

Objetivo General Del Cargo

Articulo 26. El area coordinadora de archivos
promovera que las dreas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de
los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto

obligado.

Descripcion De Funciones

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de
los archivos de tramite, de concentracion e historico,
los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General, esta Ley y las disposiciones legales y
normativas aplicables;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas

Coordinar las actividades destnadas a |la
modermizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos
de las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas,
las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos;
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Coordinar la operacion de los archivos de tramitg,

tracid histérico, d
ez o HIDALGO

2022 -paze

FUNCIONES

Nombre del Puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO

Area de Adscripcién:

GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL DE ZAPOTLAN DE
JUAREZ 2024 - 2027

Perfil

POR DEFINIR

Supervisa a:

Fundamento Legal

mcmwmmmmmmmmm«mmmﬁmg T

EL DESEMPENO OPTIMO Y CORRECTO DEL
AREA ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA DEL
ARCHIVO GENERAL.

LEY DE ARCHIVOS Y ORGANICA MUNICIPAL
PARA EL ESTADO DE HIDALGO

Cargo al que reporta

PRESIDENTA MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
CONSEJO NACIONAL Y ESTATAL DE
ARCHIVOS

Objetivo General Del Cargo

Articulo 26. El area coordinadora de archivos
promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de
los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.
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D

Descripcion De Funciones

Actualizacion, registro y almacenamiento de

material archivistico. HID

Se encarga del acomodo y distribucion en las:
anaqueles del acervo archivistico municipal.

Brindar atencién en la gestién del correo
electrénico institucional y correspondencia.

Llevar control de la agenda general y
coordinar reuniones con titulares de area.

Archivar, redactar, revisar documentos y
generar reportes.

Interactuar con directores de area, titulares,
coordinadores, auxiliares administrativos y
resuelve sus requerimientos y/o dudas.

Realizar inventario, pedir nuevos suministros

y solicitar el mantenimiento o reparacion de
los equipos de oficina.

Realiza la digitalizacién y administra los
documentos con los que cuenta el archivo

Administracion de expedientes.

LGO

L PR
aze
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ZAPOTLAN D: JUAREZ

PRESENTACION DE PROYECTOS CON DIAGRAMA DE FLUJO

ARCHIVO GENERAL
| ey MUNICIPAL
AREA DESTINADA PARA EL FORMA DE TRABAJAR DENTRO
ARCHIVO GENERAL RESGUARDAR LA INFORMACION DEL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL - A DETERMINADOQ TIEMPO Eeatn ol MUNICIPAL
Si NO Sl ] NO

FALTA DE
HERRAMIEN
TAS DE
TRABAJO

DE
FORMA
FISICAY
DIGITAL

NO ES
PROPIEDAD DE
LA

ADMINISTRACI
ON

SE CUENTA

POR
INSTRUCCION
DE LAS
AUTORIDADES

CON EL
INMUEBLE

NO
SOLUCION ‘
0 SOLUCION
0
l LA
INFORMACION l l
5 NO FisicAY
NO DIGITAL NO Sl
l COINCIDEN l
— I [ CARENCIADE | -
SOLICITAR A LAS CAPACITANDO AL T T
AUTORIDADES UNA RECURSOS PERSONAL EN
PERSONAL
INFRAESTRUCTURA MATERIA
ARCHIVISTICA
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ZAPOTLAN 1 JUAREZ

CLASIFICARLA CON
BASE A LA
INFORMACION
ACTUAL, DE FORMA
FISICA Y DIGITAL

e
7%

PRIMERD T

2022 2022

NO SE CUENTA
SOLUCION CON LA
Sl | ——— o —_— — | INFORMACION
COMPLETA

Archivo General Municipal, Zapotian de Juarez, Hgo.

ARO 2023 ARO 2024

ARC 2021 ARO 2022
@ CAAS 1ER CUATRIMESTRE = CAJAS 200 CUATRIMESTRE  mCAJAS 3ER CUATRIMESTRE

Fuente informativa: Base de datos 2020-2024 Archivo General Municipal, Zapotién de Judrez, Hgo.
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HIDALGO

PRIMERD LL PULBLO
26222020

ZHPOTLAN 't JUAREZ

Areas con mayor numero de informacion archivistica

RESULTADOS

» TESORERIA - OBRAS PUBLICAS = REGISTROFAMILIAR = CATASTRO = DESPACHO = OFICILIA MAYOR

fuente informativa: Sase de datos 2020-2024 Archivo General Municipal, Zapotlan de Jugrez, Hga.
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FORTALEZAS |

(v 2
by

ZapOTLAN ] o

Transparencia de la
informacion

| ® Responsabilidad y entrega en

tiempo y forma del trabajo
solicitado

. ® Personal altamente capacitado

® Responsabilidad
e Trabajo en equipo

OPORTUNIDADES

De mejorar las condiciones
actuales del archivo general
municipal

La estructura del acceso a la
informacion archivistica
Contar con la capacitacion de
las autoridades estatales en
materia de archivo

Respaldar la confianza que las
autoridades han puesto en
nosotros

S

e

DALGO

knn 2622

!

|
|
]

'FODA|

e s rarmon ot S et T

DEBILIDADES ‘

| e Carencia de
| herramientas de trabajo
| Falta de personal
| e La informacién mal
% clasificada dentro de las
| cajas
e No poder proporcionar la
{ documentacion
L""""‘"”””"“BYCHIVfBﬂC’a“‘S’GITCitadH““‘"*’J
e Se cuenta con una
auditoria, cuya
calificacion es muy baja

AMENAZAS

® El inmueble no es el
adecuado, por no ser
propiedad del H.
Ayuntamiento

® Las condiciones de
trabajo son carentes

® La falta de servicios
vitales dentro del area

estructura en las
escaleras)

® Falta de material para
el buen funcionamiento

i
{
i
i
i

5

“(S‘amrarlo*‘agua‘y“*'“mm’
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DESPLIEGUE DE LOS OBJETIVOS GENERALES
ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION

En funcién de las condiciones en las que actualmente se encuentra el Archivo
General Municipal se menciona que:

> Incorrecto ordenamiento y distribucién de los contenidos archivisticos
fisicos.

» No existe concordancia con lo dispuesio en el debido etiquetado de las
cajas archivisticas y su real contenido.

> Existe una insuficiencia administrativa en la digitalizacion de Ila
documentacién fisica contenida y resguardada dentro del inmueble.

> No se cuenta con un manual de procedimientos y recepcion especializado
en los procesos archivisticos para la captacion y resguardo de la
documentacion, por las areas administrativas generadoras.

Se plantean diferentes planes y proyectos de accion a corto, mediano y largo
plazo para la mejora y optimizacion de los procesos archivisticos, por lo que:

» Creacion de un manual de procedimientos y recepcion de documentos para
la eficiencia de los mecanismos de control archivisticos, en donde, se
mantendra un orden que facilite la localizacion de expedientes.

» Brindar asesoramiento y guia en los debidos procesos archivisticos a las
areas administrativas generadoras de documentos para la incorporacién de
nuevos archivos.

> Dar seguimiento y conclusion a la digitalizacion de la documentacion
historica con la que actualmente cuenta el Archivo General Municipal para
su guarda y custodia.

» Reorganizar la distribucion y ordenamiento del mobiliario y material
archivistico dentro del inmueble para una década logistica en la busqueda
de expedientes, carpetas y/o documentos.

> Dentro de las capacidades de recursos econdomicos, materiales y humanos,
se proyecta un aumento en la calificacion de entes municipales
archivisticos.

PLAZA DE LA CONSTITUCION, No.3 COL. CENTRO, ZAPOTLAN DE JUAREZ, HGO. C.P. 42190 TEL. 743 791 01 32




A
A

Direccidn a cargo:

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE ZAPOTLAN DE JUAREZ

Unidad responsable
de la elaboracién:

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE ZAPOTLAN DE JUAREZ HTDKI: "

PRIMESC

30233 3820

Nombre del Proyecto:

Coordinar las transferencias documentales primarias, transferencias secundarias y las bajas
documentales

Beneficiarios del

Proyecto: 38 | Areas administrativas del H, Ayuntamiento de Zapotlén de ludrez,

Alineacion al PDEH, 1.4 TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS, PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE NUESTRA

ACUERDO: 1 ADMINISTRACION.

ACUERDO PARA UN 1.4.2. Promover La transparencia y rendicion de cuentas en la gestion publica.

GOBIERNO CERCANO 1.4.2.1 Cumplir plenamente con las obligaciones en transparencia y rendicion de cuentas de la
JUSTO Y HONESTO 1 | administracién ptblica, asf como el fomento a acciones proactivas en la materia.

1.4.3.2 Fortalecer los sistemas institucionales de archivo del Estado, con el fin de contribuir a la
transparencia y rendicién de cuentas, asi como a la operacién del Sistema Estatal Anticorrupcion, para la
prevencién, deteccidn y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcién que impacten el

patrimonio y calidad de vida de los hidalguenses.

COMPONENTE

OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE ODS

ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, Y DE

CONSULTA ARCHIVISTICA.
NOMBRE Archivo General Municipal de Zapotlan de Juarez 2024 - 2027
DESCRIPCION Se solicitard la informacion a las unidades administrativas del H.

Ayuntamiento para la elaboracién e integracion de los instrumentos de
control, y de consulta archivistica. Se revisara a fin de verificar que se
encuentren debidamente conformados para integrarlos a los instrumentos
de control, y de consulta archivistica o en su caso, indicar las
observaciones o correcciones necesarias a las areas generadoras, con la
finalidad de que se solventen.

DATO ACTUAL META 2024 META 2027
38 AREAS
50% DE TRIMESTRE
ADMINISTRATIVAS OCT DIC 100% ANUAL

oo
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
Gubemamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hiﬂl ALGO

https://periodico.hidalgo.gob.mx/?p=33046

COMPONENTE CAPAClTACI!N EN MATERIA DE ARCHIVOS.

NOMBRE Archivo General Municipal de Zapotlan de Judrez 2024 - 2027

DESCRIPCION Se programaran capacitaciones en materia de archivos durante el ultimo
trimestre del ejercicio 2024, para los responsables del manejo, resguardo
y control de archivos de la presente administracion. Asistir a reuniones o
asesorias con personal calificado del Archivo General del Estado.

DATO ACTUAL META 2024 META 2027
02 RESPONSABLES ol
DEL MANEJODE | gq9, DE TRIMESTRE | CONOCIMIENTO
ARCHIVOS OCT DIC EXPERTIZ EN LA
MATERIA
FUENTE: ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO:
g0181;|19£’ 2
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hiﬂl

PRIMERN

&
ALGO

Qe22-2028

https://periodico.hidalgo.gob.mx/?p=33046

COMPONENTE CAPACITACI!N EN MATERIA DE ARCHIVOS.

NOMBRE

Archivo General Municipal de Zapotlan de Judrez 2024 - 2027

DESCRIPCION

DATO ACTUAL META 2024 META 2027

Se programaran capacitaciones en materia de archivos durante el ultimo
trimestre del ejercicio 2024, para los responsables del manejo, resguardo
y control de archivos de la presente administracién. Asistir a reuniones o
asesorias con personal calificado del Archivo General del Estado.

02 RESPONSABLES
DEL MANEJO DE 10023 DE
80% DE TRIMESTRE | CONOCIMIENTO
ARCHIVOS OCT DIC EXPERTIZ EN LA
MATERIA
FUENTE: ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO:
90151;1D£'
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COMPONENTE COORDINAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS,

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS Y LAS BAJAS DOCUMENTALES.

NOMBRE Archivo General Municipal de Zapotlan de Juarez 2024 - 2027

DESCRIPCION Asesorar a las unidades administrativas para gestionar las solicitudes de
transferencias primarias al Archivo General Municipal y dar seguimiento al
tramite de transferencias primarias que soliciten las unidades

administrativas.
DATO ACTUAL META 2024 META 2027
38 AREAS
50% DE TRIMESTRE
ADMINISTRATIVAS oCT DIC 100% ANUAL
FUENTE: ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO:

GASTO A CONSIDERAR
RECURSOS HUMANOS.
Para cumplir con las actividades formuladas, se debera contar con un servidor publico
designado como responsable del Archivo General Municipal y por lo menos dos
servidores de apoyo operativo quienes se encargaran de llevar a cabo el proceso técnico
de los expedientes.
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ZAPOTLAN 0F JUAREZ

RECURSOS MATERIALES.
COMPONENTE  ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, ¥ DE CONSULTA
ARCHIVISTICA

ACTIVIDAD: Se solicitard 1a informacion a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento parala elaboracion e integracion de los
instrumentos de control, y de consulta archivistica

UNIDAD DE DESCRIPCION cosTo PERIORICIDAD
MEDIDA UNITARIO
4 PAQUETE HOIAS BLANCAS (TAMANO CARTA Y OFICIO) 150 $600 TRIMESTRE OCT -
DIC 2024
4 BOTELLA TINTAS (NEGRO, AMARILLO, CIAN Y MAGENTA) | 250 $1,000
60 LITROS COMBUSTIBLE (GASOLINA) $24 $1,440
1 INSUMOS GASTOS DE INSUMOS $2,000 $2,000
$0
TOTAL $5,040

ACTIVIDAD: Se programaran capacitacianes en materia de archivos durante el uitimo trirnestre del ejercicia 2024, para ios

responsables del manejo, resguardo y control de archivos

UNIDAD DE DESCRIPCION COSTO IMPORTE | PERIORICIDAD
MEDIDA UNITARIO
1 EQUIPO LAPTOP PORTATIL $10,000 $10,000 | TRIMESTRE OCT -
1 EQUIPO PROYECTOR DE VIDEO PORTATIL $9,000 $9,000 DIC 2024
60 LITROS COMBUSTIBLE (GASOLINA) $24 $1,440
1 INSUMOS GASTOS DE INSUMOS $2,000 $2,000
TOTAL $22,440

COMPONENTE  COORDINAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS, TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS Y LAS BAJAS DOCUMENTALES.

ACTIVIDAD: Asesorar a las unidades administrativas para gestionar 1as solicitudes de transferencias primarias al Archive General

Municipal

CANTIDAD | UNIDADDE | DESCRIPCION cosTo IMPORTE | PERIORICIDAD
MEDIDA UNITARIO
6 PIEZA ESTANTE DE ACERO $1,500 $9,000 | TRIMESTRE OCT-
10 PIEZAS CAIAS PARA ARCHIVO $80 <800 DIC 2024
1 PIEZAS PAPELER(A (ADHESIVOS, TUERAS, LAPICEROS, | $500 $500
ETC.)
TOTAL $10,300

e
5
3 HIDALGO

2922-2622
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ZAPOTLAN D: JUAREZ
PADA 2024.
CALENDARIZACION DE PADA TRIMESTRE
OCTUBRE - DICIEMBRE 2024
MUNICIPIO DE ZAPOTLAN DE JUAREZ, ESTADO DE HIDALGO I__
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES, EJERCICIO FISCAL 2024 —
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL PERIODO QUE REPORTA:
MUNICIPAL 2024

NOMBRE DE
LAACTIVIDAD

1.1 ELABORAR
¥ ACTUALIZAR
LOS
INSTRUMENTO
S DE CONTROL,
Y DE CONSULTA
ARCHIVISTICA.

OBIETIVO DE LA
ACTIVIRAD

Se solicitard la
informacidn a las
unidades
administrativas del
H. Ayuntamiento
para la elaboracion
e integracion de los
instrumentos de
control, y de
consulta
archivistica. Se
revisard a fin de
verificar que se
encuentren
debidamente
conformados para
integrarlos a los
instrumentas de
control

LINIDA
D DE
MEDID

PROGR
AMAD

NUMERO DE METAS PROGRAMADAS

100.0

0 0%
1000

g 0%

UL

BLw
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2 CACTIVIDAD, CAPACITAR

= IVAREZ

1.2 CAPACITACION EN
MATERIA DE ARCHIVOS.

3.ACTIVIDAD COORDI

1.3 COORDINAR LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS,
TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS Y LAS BAJAS
DOCUMENTALES.

NAK

Sebfogamiron PROGRAMADO
capacitaciones en materia

de archivos durante el
ultimo trimestre del
ejercicio 2024, para los
responsables del manejo,
resguardo y control de
archivos de la presente
administracion.

Asesorar a las unidades
administrativas para
gestionar las solicitudes de
transferencias primarias al
Archivo General Municipal
y dar seguimiento al
trdmite de transferencias
primarias que soliciten las
unidades administrativas.

100.00

100.00
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HIDALGO

2022 2028

JUAREZ
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ING. MARCOS PEREZ V.
SECRETARIO GENERAL

e
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