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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL DE SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.

PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar la administracion documental de la Secretaria General Municipal de San
Felipe Orizatlan, Hidalgo. Su objetivo es optimizar la gestion de los archivos a través de la
implementacion de programas y estrategias que garanticen un acceso eficiente a la informacion,

la correcta organizaciéon documental y el cumplimiento de la normatividad vigente.
Este plan se estructura en los siguientes niveles:

Nivel estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y su

funcionamiento dentro de la Secretaria General Municipal.
Nivel documental: Elaboracion y aplicacion de instrumentos de control archivistico.

Nivel normativo: Cumplimiento de la legislacion en materia archivistica y de transparencia.

1. MARCO DE REFERENCIAYY MARCO LEGAL

Marco de Referencia

La Secretaria General Municipal de San Felipe Orizatlan, Hidalgo, es responsable de estructurar
un Plan Anual de Desarrollo Archivistico para mejorar la organizaciéon y conservacion de la
documentacion bajo su resguardo.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en sus articulos 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,
29,49y 50.

Ley de Responsabilidades A
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Diagnéstico de la Gestion Documental
Los principales problemas identificados en la Secretaria General Municipal son:

= Falta de infraestructura archivistica adecuada en el Archivo Municipal, lo que
compromete la conservaciéon de los documentos.

= Espacio insuficiente y sin ventilacion adecuada, lo que genera deterioro en los
documentos almacenados.

= Falta de medidas de seguridad, ya que no hay extintores de incendios ni camaras de
vigilancia para proteger los archivos.

= Problemas estructurales, como goteras en el techo, que ponen en riesgo la integridad de
los documentos histéricos y administrativos.

= Falta de equipos de computo para la captura y gestion de documentos.

= Capacitacion insuficiente del personal en herramientas tecnologicas y gestion

documental.
= Uso compartido de equipos, lo que ralentiza la digitalizacion y organizacion de archivos.

= Dependencia de ciertos empleados capacitados, lo que dificulta la distribucién de
responsabilidades.

2. JUSTIFICACION

La implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es fundamental para
fortalecer la gestién documental de la Secretaria General Municipal de San Felipe Orizatlan,
Hidalgo. Actualmente, la falta de equipos de computo y la capacitacion insuficiente del personal
representan desafios importantes en la administracién de archivos, impactando la eficiencia
operativa de la institucion.

El uso compartido de los equipos ralentiza tareas esenciales como la organizacion,
digitalizacién y resguardo de documentos, ya que estos dispositivos también son utilizados para
otras funciones administrativas, como la atencién ciudadana y la revision de informacion oficial.
Asimismo, la ausencia de conocimientos técnicos en gestion documental provoca una
dependencia de ciertos empleados capacitados, lo que limita la distribucion de
responsabilidades y dificulta la continuidad operativa cuando dichos empleados deben atender
otras asignaciones.

La falta de equipos y capacitacion no solo afecta la eficiencia en la administracion documental
de la Secretaria General Municipal, sino también en el Archivo Municipal, donde la conservacion
de documentos de alto valor hlstorlco reqwerecondmones adecuadas de almacenamlento y
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= Capacitacion especializada en gestion documental y preservacion de documentos
histdricos.

= Adquisicion de equipos para la digitalizacion y organizacion de archivos administrativos
e historicos.

= Implementacion de medidas para garantizar la conservacion a largo plazo de

documentos de alto valor patrimonial.
= Creacion de estrategias que faciliten el acceso a la informacién histérica y administrativa

dentro del Archivo Municipal.

Por ello, la ejecucién del PADA permitira que todo el personal adquiera las competencias
necesarias para la correcta organizacion, clasificacion y digitalizacion de los archivos. Como
resultado, se optimizaran los tiempos de respuesta en la gestion de tramites ciudadanos, se
garantizara la preservacion de la informacion mediante respaldos adecuados y se fortaleceran
los procesos administrativos con mayor eficiencia.

Con este plan, la Secretaria General Municipal consolidara sus practicas archivisticas,
asegurando un acceso agil y seguro a la informacion, asi como el cumplimiento de las
normativas vigentes en materia archivistica.

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Mejorar la gestién documental de la Secretaria General Municipal y del Archivo Municipal de
San Felipe Orizatlan, Hidalgo, mediante la capacitacién del personal, la optimizacién del uso de
herramientas tecnolégicas y la implementacion de estrategias que permitan un acceso mas
eficiente a la informacién archivistica y patrimonial.

Objetivos Especificos
= Capacitar al personal en herramientas tecnoldgicas y gestion documental,
asegurando la correcta organizacién y conservacion de documentos tanto en la
Secretaria General como en el Archivo Municipal.

= Digitalizar documentos prioritarios y organizar archivos en un catalogo digital que
incluya documentos administrativos y de interés histérico.

= Implementar un snstema de respaldo en la nube para garantizar la seguridad de la
' 9.gl resguardo de documentos hlstorlcos del
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= Fortalecer la infraestructura del Archivo Municipal, asegurando condiciones
optimas para la conservacion de documentos fisicos y digitales.

= Desarrollar instrumentos de control archivistico especificos para el Archivo
Municipal, mejorando su organizacion y acceso a la informacién patrimonial.

I. PLANEACION

4.1 Requisitos

Para la implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se requiere un
diagndstico detallado de la situacion actual de los archivos, asi como la identificacion de
necesidades especificas en cuanto a equipamiento, capacitacion y respaldo digital.

Falta de infraestructura archivistica adecuada en el Archivo Municipal, lo que compromete
la conservacion de los documentos.

Espacio insuficiente y sin ventilacién adecuada, lo que genera deterioro en los

documentos almacenados.

Falta de medidas de seguridad, ya que no hay extintores de incendios ni camaras de
vigilancia para proteger los archivos.

Problemas estructurales, como goteras en el techo, que ponen en riesgo la integridad de
los documentos histéricos y administrativos.

Falta de iluminacién adecuada, lo que dificulta la correcta manipulacion y consulta de los

documentos.
Ausencia de mobiliario esencial, como archiveros, mesas y una escalera segura para el

manejo de expedientes.

Estado actual del archivo fisico:

En la entrega de recepcién de fecha 4 de septiembre de 2024, se recibieron 72 cajas de
archivo muerto con documentos del periodo 2012-2019 y un archivo 2020 con 636
expedientes de diversas partidas.

Los documentos estan organizados por afio y partidas.

Existen cajas de archivo deterioradas con moho debido a la humedad, ya que el techo
gotea.

a o deterioro debido a las condiciones
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Falta de digitalizacion de documentos:

= Los documentos mas consultados corresponden a las ndminas de obras publicas.
= Todos los documentos requieren digitalizacién, ya que actualmente no existe ningun
respaldo digital de los archivos recibidos.

Falta de equipos de computo:

= El Archivo Municipal cuenta unicamente con un equipo de computo, el cual es antiguo y

funciona de manera lenta.
= Existe una impresora, pero su rendimiento es insuficiente para las necesidades del

archivo.
= Sedispone de acceso a Word y Excel, pero no a herramientas especializadas en gestion

documental.
Capacitacion insuficiente del personal:
Las siguientes personas estan involucradas en la gestion del archivo:

= Titular del Area Coordinadora de Archivos.

» Encargada del Area Coordinadora de Archivos.

= Unidad de Correspondencia.

= Encargada del Archivo de Concentracion e Historico.
= Areas productoras de documentacién.

Todo el personal cuenta con conocimientos basicos en gestion documental, pero necesita
mayor capacitacion en organizacion, conservacion y digitalizacion de archivos.

Falta de almacenamiento digital:

= Actualmente, no se tiene acceso a una plataforma de almacenamiento en la nube.
= Se requiere la adquisicion de un servidor de almacenamiento NAS con suficiente
capacidad y memorias USB para respaldo de documentos digitalizados.

Los principales problemas identificados en la Secretaria General Municipal y en el
Archivo Municipal:

= Espacio insuficiente y sin ventilacién adecuada, lo que genera deterioro en los
documentos almacenados.
= Falta de medidas de seguridad, ya-que no hay extintores de incendios ni camaras.de
vigilancia para proteger los grthj W
= Problemas estructurales, g4
los docum ‘histdricog
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Falta de equipos de cémputo para la captura y gestion de documentos tanto en la
Secretaria como en el Archivo Municipal.

Capacitacion insuficiente del personal en herramientas tecnoldgicas y gestion
documental, afectando los procesos del Archivo Municipal.

Uso compartido de equipos, lo que ralentiza la digitalizacion y organizacién de archivos
histéricos y administrativos.

Dependencia de ciertos empleados capacitados, dificultando la distribucion de
responsabilidades dentro del Archivo Municipal y la Secretaria General Municipal. Los
principales problemas identificados en la Secretaria General Municipal y el Archivo
Municipal son:

Falta de equipos de cémputo para la captura y gestién de documentos tanto en la
Secretaria como en el Archivo Municipal.

Capacitacion insuficiente del personal en herramientas tecnoldgicas y gestion
documental, afectando los procesos del Archivo Municipal.

Uso compartido de equipos, lo que ralentiza la digitalizacion y organizacién de archivos
histéricos y administrativos.

Dependencia de ciertos empleados capacitados, dificultando la distribucion de
responsabilidades dentro del Archivo Municipal y la Secretaria General Municipal.

Falta de infraestructura archivistica adecuada en el Archivo Municipal para la
conservacion a largo plazo de documentos histéricos y administrativos.

4.2 Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 tiene como propdsito mejorar la gestion
documental de la Secretaria General Municipal de San Felipe Orizatlan, Hidalgo y del Archivo
Municipal mediante la capacitacion del personal, la digitalizacién de documentos, la creacién de
un catalogo archivistico y la implementacion de un sistema de respaldo en la nube.

Capacitacion del personal

Se prevé que en un plazo de seis meses todo el personal adquiera las competencias
necesarias en gestion documental y herramientas tecnoldgicas.

La capacitacién se impartira de manera presencial y en linea, combinando sesiones
practicas con material de apoyo digital.

Digitalizacion de documentos

Se priorizara la digitalizacién de los archivos que fueron entregados en la recepcion del
4 de septiembre de 2024(Archivo Muerto) y de archivos de mayor importancia.

No se cuenta con un numero exacto de documentos a digitalizar, pero se espera
completar el proceso en un
Municipal.

’
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= En cuanto a Archivo Municipal, se espera que se digitalicen los documentos que estan
resguardados en el area en un total de 18 meses, esto por la cantidad de archivos, asi
que al terminar el afio estaria digitalizandose el 55.55%.

Catalogo de archivos

1. Se elaborara un catalogo digital de archivos de la Secretaria General Municipal, que incluira:

= Solicitudes
= Oficios emitidos y recibidos
= Constancias emitidas

La organizacion del catalogo se basara en meses, comunidades, tipo de constancia y area a la
que va dirigida la documentacion.

2. También se elaborara un catalogo de los archivos almacenados en Archivo Municipal, que
se organizara por afios y por partidas.

Respaldo en la nube

Se implementara un sistema de almacenamiento en la nube para resguardar solicitudes
digitalizadas, oficios recibidos y emitidos, asi como constancias emitidas.

Se prevé que este sistema este operativo antes de finalizar el afio 2025 dentro de la Secretaria
General Municipal.

Dentro del Archivo Municipal se implementara también el uso de un servidor NAS para el
almacenamiento de todos los archivos.

4.3 Entregables

Como resultado de la implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
se generaran diversos productos y documentos que permitiran evidenciar los avances y
garantizar la correcta gestion documental.

1.Capacitacion del personal

= Se elaborara un manual digital sobre el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion

documental.
= Se contempla la emision de constancias de participacion, aunque no es un requisito

obligatorio.

2.Digitalizaciéon de docu
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= Los archivos digitalizados se almacenaran en carpetas organizadas con acceso
controlado para garantizar su seguridad y correcto manejo.

3.Catalogo de archivos

= El catalogo de archivos se desarrollara en una plataforma digital, siendo Excel y Google

Drive opciones viables.
= Se generara un documento anual, el cual contendra informacion estructurada para

facilitar la consulta y localizacion de documentos.

4.Respaldo en la nube

= Se elaborara un informe o manual de procedimientos para el acceso a los documentos
almacenados en la nube, con el objetivo de orientar a quienes no participaron en su

elaboracion.
= No se contempla una lista detallada de los archivos subidos, pero se garantizara su

correcta organizacion y acceso.

4. ACTIVIDADES
Para cumplir con los objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se
llevaran a cabo las siguientes acciones:

Capacitacion del personal

= La capacitacion sera impartida por un experto externo, preferentemente un licenciado en
Ciencias Computacionales o un ingeniero en Sistemas, con el objetivo de fortalecer las
competencias del personal en herramientas tecnolégicas y gestion documental.

= La formacién se realizara en sesiones presenciales y en linea, siguiendo un esquema
estructurado de aprendizaje.

Digitalizacion de documentos histdricos y administrativos

= Los encargados de la digitalizacion y organizacion de archivos sera el personal del
Archivo Municipal, Soporte Técnico a través del escaneo y organizacion de documentos
en carpetas digitales, priorizando archivos de alto valor.

El proceso se llevara a cabo por etapas, organizando los documentos de acuerdo con los meses
correspondientes para garantizar un control adecuado.

Implementacién del respaldo digital en servidor NAS y nube

r@blvos y si se requiere acompanada del S_opf“
” ,r Qﬁgoa
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Mejoramiento de la infraestructura del Archivo Municipal

Esto se llevara a cabo a cargo de la Administracion Municipal y su area correspondiente de
Obras Publicas quienes haran la adquisicion de mobiliario, la instalacién de ventilaciéon, cdmaras
de seguridad, extintores y mantenimiento del techo.

Mejora en el almacenamiento fisico del Archivo Municipal

Esto se llevara a cargo del personal de Archivo Municipal, quienes reemplazaran las cajas de
almacenamiento que estén deterioradas por el tiempo o por la humedad.

4.5 RECURSOS

Para la correcta ejecucion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se requiere
la asignacion de recursos humanos y materiales que permitan el desarollo eficiente de las
actividades planificadas.
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4.5.1 Recursos Humanos

CANTIDAD CARGO RESPONSABILIDADES JORNADA
LABORAL
1 Titular del Area | Capacitacion en  gestién | Tiempo
Coordinadora de | documental, digitalizacion y | Completo
Archivos conservacion de  archivos
fisicos y digitales
Coordinacién de actividades | _. '
1 Responsable de | rchjvisticas, supervision de | Ti€MPO
Gestion digitalizacion y reportes de | Completo
Documental avances
Creacion de un catalogo digital | __,
1 Encargada  del | con documentos histéricos y | Tiempo
Archivo Municipal | administrativos,  organizado | Completo
por afio y tipo de documento
o Organizacién y digitalizacién ..
4 Auxn.lar de | de documentos, apoyo en la | Medio tiempo
Archivo Y | elaboraciéon del catalogo de
Secretaria archivos
General Municipal
Escaneo y almacenamiento de S
3 Auxiliar de document}:)s digitales, Medio Tiempo
Digitalizacion mantenimiento del sistema de
respaldo
L. Instalacién y mantenimiento de ;
1 Soporte Técnico | gquipos, configuracién ~ de | S€gun
almacenamiento en la nube requerimiento
L. Capacitacién en herramientas i
1 Especialista  en | {gcnolggicas y respaldo digital | S€gun
Sistemas requerimiento

4.5.2 Recursos Materiales

Se necesitara la adquisicién d
el proceso de digitalizacién y

-
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Se utilizaran los equipos y software ya disponibles, sin embargo, un técnico evaluara si es
necesario adquirir software adicional para mejorar la administracién documental.

Se requeriran dispositivos de almacenamiento, como memorias USB de alta capacidad, asi
como insumos fisicos como etiquetas y otros métodos de almacenamiento adecuados para la

correcta organizacién de los archivos.

Equipos de computo para
digitalizacion y  gestién
documental.

Impresoras para la
generacion de documentos
fisicos.

Suscripcion anual para
almacenamiento en la nube y
herramientas de ofimatica.

Variable Dispositivos de
almacenamiento para
respaldo temporal de
documentos.

1 Sistema de almacenamiento
centralizado sujeto a
disponibilidad
presupuestaria.

Variable

Insumos para  organizar
archivos fisicos.

Dispositivo para velar por la
seguridad de los Archivos.

1 Aire  acondicionado para
preservar mejor los archivos
fisicos, e impedir que la
humedad pueda
deteriorarlos.

Variable Estos materiales se utilizaran
para mejorar la
infraestructura~, del-;Arehi

2€
Municipal y estar:
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disponibilidad
presupuestaria.

200 Para resguardar la totalidad
de los Archivos existentes en
el area.

2 Mobiliario que sirve como
herramienta para llevar a
cabo la correcta organizacién
de archivos.

4.6. Tiempo de Implementacion
La ejecucion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se desarrollara en
diferentes fases, estableciendo plazos estimados para cada actividad clave.

Capacitacion del Personal
Las capacitaciones iniciaran lo mas pronto posible y cada sesion tendra una duracion
aproximada de una hora.

Se espera que todo el personal esté capacitado para el mes de junio, aunque el proceso podria
extenderse hasta agosto, dependiendo de la disponibilidad y necesidades del equipo.

Digitalizacion de Documentos en la Secretaria General Municipal
Se estima un tiempo de una semana por cada mes de documentos a digitalizar.

Se prevé completar la digitalizacién en un plazo de cuatro meses.
Digitalizacion de Documentos en Archivo Municipal

Se estima un periodo aproximado de 18 meses para poder concluir con la digitalizacion de todo
lo almacenado en el Archivo Municipal, terminando el afio se estima que estara terminado en

un 55.55%.

Catalogo de Archivos

La elaboracién del catélogo iniciara de inmediato y su desarrollo continuara hasta el mes de
diciembre, asegurando que para entonces funcione al 100%.

Se actualizara de forma continua conforme se digitalicen nuevos documentos.

Respaldo en la Nube

2
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Se estableceran plazos especificos una vez que se disponga del equipo requerido.
Implementacion del respaldo digital en un servidor NAS

Esto dependera de la adquisicion del equipo, pero se implementara de forma inmediata una vez
adquirido.

Mejoramiento de la infraestructura del Archivo Municipal

Dependera del presupuesto de la Administracién Municipal, pero se estima un periodo de 3
meses para su desarrollo.

Mejoramiento del almacenamiento del Archivo Fisico.

Dependera de la adquisicién de los insumos, pero se estima que puede concluirse en un periodo
de 3 meses.

4.6.1 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
No. | Actividad ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

1 Capacitacion del
personal

2 Digitalizacion de
documentos en
la Secretaria
General
Municipal

3 Digitalizacion de
documentos en
el Archivo
Municipal

4 Elaboracién del
catalogo de
archivos

S Implementacion
del respaldo en
la nube

6 Implementacion
del respaldo
digital en un
servidor NAS
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7 Mejoramiento
de la
infraestructura
del Archivo
Municipal

8 Mejoramiento
del
almacenamiento
del Archivo
Fisico.

4.7 Costos

La implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 requerira una
inversiéon en capacitacion, equipamiento y almacenamiento digital. Sin embargo, todos los
costos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del municipio.

Capacitacion del Personal

= Capacitacion basica en ofimatica: $180 pesos por hora, mas viaticos (comida, hospedaje
y transporte).
= Capacitacion en formatos especificos: Entre $2,000 y $2,500 pesos por sesion de 6

horas, mas viaticos.
= Los costos de materiales didacticos dependeran del contenido de cada sesién, la
disponibilidad de equipos de cédmputo y el presupuesto aprobado por la administracion.

Adquisicion de Equipos

= Computadoras: Se prevé la compra de cuatro equipos de computo, con un costo
estimado de $8,000 a $10,000 pesos cada uno.
= Impresoras: Se contempla la adquisicién de cuatro nuevas impresoras, con un costo

aproximado de $6,000.

Almacenamiento y Respaldo Digital

= Se adquirira una licencia de Office o OneDrive con una suscripcion anual aproximada de
$3,000 pesos, cuyo costo y capacidad dependeran del plan seleccionado.

= La compra de memorias USB y almacenamiento NAS dependera de la cantldad de
archivos a resguardar y del presup =
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= Se adquirirdn materiales como cemento, impermeabilizante, etc. El costo estara sujeto

al presupuesto disponible.

= La compra de un Aire acondicionado con un precio aproximado de $7,000 pesos.

Materiales Adicionales

= Cajas de cartén reforzadas precio estimado de c/u $50 pesos.

= Los costos de impresion de manuales, etiquetas y otros insumos dependeran de la
disponibilidad presupuestaria al momento de la implementacion.

Consideraciones Presupuestarias

Todas las actividades relacionadas con el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
asi como los costos derivados de recursos humanos y materiales, estaran sujetos a la
aprobacion y disponibilidad presupuestaria del municipio.

Por hora

$180

Variable

Mas viaticos
(comida, hospedaje,

VariabJe¢ ¥

L

endo la
Y

A

gasolina).
1 sesion | $2,000 - $2,500 | $2,000 - | Mas viaticos.
de 6 horas | $2,500
4 $8,000 -1 $32,000 - | Dependiendo  del
$10,000 $40,000 equipo
seleccionado.
4 $8,000 -1$32,000 -|Modelo a definir
$10,000 $40,000 seglin necesidades.
1 anual $3,000 $3,000 Capacidad segun el
plan contratado.
Variable Dependiendo Variable Se definira segun
de capacidad necesidades.
1 unidad | $7000 $7000 Se definira segun el
presupuesto
1 unidad Dependiendo Variable Su adquisicion
del modelo dependera del
presupuesto.
200 $50 $10,000 Se ajustara segun
piezas disponibilidad de
N recursos.
Variable Estara. sujeto; .

valoraciond

corréspondiénte:;
o Y SR N, \

e
v f 8
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Variable Dependiendo Variable Se ajustara segun
del disponibilidad de
presupuesto recursos.

$93,000

Nota:

Los costos mencionados son aproximados y estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria
del municipio.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

Para garantizar el adecuado desarrollo del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
se estableceran mecanismos de comunicacion, seguimiento y control que permitan evaluar su
avance y aplicar ajustes cuando sea necesario.

5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Se realizaran reuniones de seguimiento el dia 1 de cada mes, con el propdsito de revisar los
avances y detectar posibles areas de mejora.

La informacion sera comunicada a la Secretario General Municipal y Titular del Area
Coordinadora de Archivos mediante reportes virtuales y en las reuniones programadas.

5.1 Reportes de Avances
El responsable de la recopilacién y presentacion de los reportes sera la encargada del Area
Coordinadora de Archivos.

Los reportes deberan incluir la siguiente informacion:

= Horas de trabajo registradas.

= Avances detallados de cada dia.
= Problemas detectados.

= Soluciones implementadas.

= Propuestas de mejora.

5.2 Control de Cambios

Cualquier modificacion o ajuste al PAD
formal.
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6. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Para minimizar posibles riesgos como falta de presupuesto, retraso en la adquisicion de equipos
o falta de personal capacitado, se fortaleceran los canales de comunicacién interna, asegurando
una rapida identificacion y resolucién de problemas.

6.1 Identificacion de riesgos

Conservacion de documentos historicos

Deterioro fisico por falta de condiciones
adecuadas

Organizacién del Archivo Municipal

Falta de criterios uniformes para clasificacion
y acceso

Implementacién de instrumentos

archivisticos

Capacitacion del personal

Falta de participacion del personal

Digitalizacion de Archivos Histéricos

Retraso en la digitalizacion por fallas en los
equipos

Elaboracién del catalogo de archivos

Errores en la organizacion y clasificacion
documental

Implementacién del respaldo en la nube

Problemas de acceso y seguridad en la nube

Administracion del PADA

Falta de seguimiento y monitoreo de avances

6.2 Analisis de riesgos

Falta de participacion del personal

Sensibilizacién y seguimiento constante del
avance en capacitacion

Retraso en la digitalizacién por fallas en
los equipos

Mantenimiento preventivo y adquisiciéon de
equipos adicionales

Errores en la organizacion y clasificacion
documental

Implementacién de revisiones periddicas y
capacitacion técnica

Problemas de acceso y seguridad en la
nube

Definir protocolos de acceso y seguridad para
resguardo de informacion

=

Falta de segu1m|entopy mon
avances

"'ﬁsjaplecer reuniones penodlcas y revnswn de

g

QS de avance e 2RO by,
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6.3 Control de riesgos

Baja Alto Alto Notificar a la
administracion
para
priorizacién de
recursos
Media Medio Medio Sensibilizacion
y recordatorios
constantes
Alta Alto Alto Adquisicién de
equipos y
mantenimiento
preventivo
Media Medio Medio Revisiéon
periddica y
capacitacién

Media Alto Alto Implementacién
de protocolos
de acceso
seguro

Baja Medio Bajo Revision
mensual de
reportes y
reuniones de
seguimiento

Glosario

= Archivo de Concentracion: Conjunto de documentos transferidos desde los archivos
de tramite que deben conservarse por normatividad.

= Archivo de Tramite: Documentos en uso frecuente dentro de una oficina.

= Archivo Historico: Documentos de valor permanente que forman parte del patrimonio

documental.
= Catalogo de Archivos: Instrumento de control arch|V|st|co que facilita la organizacion y

localizacion de documentos




PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL DE SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.

= Gestion Documental: Administracion de documentos desde su creacién hasta su
disposicion final.

= Instrumentos de Control Archivistico: Herramientas como catalogos, guias y cuadros
de clasificacion.

= Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Documento estratégico para mejorar la
gestion de archivos.

= Respaldo en la Nube: Almacenamiento de documentos en servidores accesibles en
linea.

= Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de normas y procesos que regulan
la administracién documental.

Este documento constituye la guia para la gestion documental de la Secretaria General
Municipal durante 2025. Su implementacion garantizara una administracion eficiente de los
archivos, fortaleciendo la transparencia y el acceso a la informacién.

Fue elaborado en el mes de febrero de 2025, atendiendo lo dispuesto por los articulos 22,23,24
y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo por la Lic. X4chitl Baeza Flores, Secretaria
General Municipal y Titular del Area Coordinadora de Archivos.

DR, f'c'}m%sml PEREZ ESCAMILLA : e S
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL Y TITULAR
SAN FELIPE ORIZATLAN, HGO. DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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