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INTRODUCCION

El titular del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y
formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

Para dar cumplimiento a los articulos 6, 7, 8, 9 de la ley de gestién documental y
administracion de archivos, capitulo 1. Los sujetos obligados, en términos de la Ley
General, por la presente Ley y por lineamientos o normatividad que emitan los
Consejos Nacional y Estatal de Archivos, estan obligados a conservar y preservar
los archivos relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar
y garantizar el derecho de acceso a los mismos.

Permitir 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 areas competentes, las cuales a su vez nos permitan Vigilar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion del
Instituto trabajando en conjunto con el programa de anticorrupcion.
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MISION

Garantizar la adecuada gestion documental y administracion de archivos con el
objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en
los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental
archivistico de la entidad.

VISION

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 areas competentes de cada
sujeto obligado, con el fin de salvaguardar la memoria a corto, mediano y largo
plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicidén de cuentas.
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OBJETIVOS GENERALES.

Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

I. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados.

Il. Regular la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacion en medios
electronicos.

lll. Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los sujetos obligados,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria
institucional del Estado de Hidalgo;

IV. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién, para
mejorar la administracién de los archivos por los sujetos obligados;

V. Establecer mecanismos para la colaboracion y coordinacidn entre las
autoridades, en materia de archivos;

VI. Promover la cultura de la calidad en los archivos, mediante la adopcion de
buenas practicas;

VII. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.
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METAS.

Corto.
1.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

2. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion
de archivos.

3. Registrar y autorizar los procesos administrativos en materia archivistica que
realicen los Sujetos Obligados.

4. Organizar, conservary preservar el acervo documental, grafico y bibliografico
que resguarda, con base en las mejores practicas y las disposiciones legales
aplicables.

Mediano.

Recibir transferencias primarias, archivar, prestar y depurar la documentacion
que ha concluido su vida util administrativa, legal y fiscal; los que se conservaran.

1.

2.

Largo.

Vigilar la atencién y seguimiento que dé el Instituto al Plan de Acciones de
Mejora conforme a los Lineamientos de Monitoreo y Evaluacion de la Politica
Publica;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la
informacion del Instituto

Integrar el comité técnico de archivo dentro de las areas operativas siguientes

a. De correspondencia;

b. Archivo de tramite, por area o unidad;
c. Archivo de concentracion; y

d. Archivo historico
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Elaborar los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Realizar la validacion anual de los instrumentos de control y de consulta

archivistica.
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE ARCHIVO

CORRESPONDENCIA
CENTRAL

C.IRMA ESPINOZA
MARQUEZ

MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

C. LUIS FRANCISCO GONZALEZ
GARAY

SECRETARIA GENERAL

PROFR. RAFAEL MONTES
COVARRUBIAS

ARCHIVO MUNICIPAL O
DE CONCENTRACION

LIC. ANITA TREJO MARQUEZ

ARCHIVO DE
TRAMITE.

POR AREA O UNIDAD

ARCHIVO
HISTORICO.

LIC. 0BISPO RUBIO
JUAREZ
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA.

El titular del area coordinadora de archivos tendra las siguientes 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;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
lll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado, el Programa
Anual.

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

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operaciéon de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos.

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacién de los archivos.

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién e historico, de
acuerdo con la normatividad.

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificaciéon de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la
normatividad interna de cada sujeto obligado.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera:
|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos:

a. Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacion; y

b. Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.
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NUM.

ACTIVIDAD

MESES

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

X X X X

Autorizar los procesos
administrativos en materia
archivistica que realicen los
Sujetos Obligados.

Elaborar los instrumentos
técnicos que propician la
organizacion, control y
conservacién de los documentos.

Realizara traspasos secundarios a
el area que corresponda

XX

10



