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PRESENTACION:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrolio Archivistico
del afio 2025 contemplara la planeacién correspondiente para garantizar la
correcta organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de archivo como esta contem plado en la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo.

En el marco de esta legislatura se contempla que los sujetos obligados, en este
caso, la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo, tenderemos a cargo la

elaboracién del programa anual, mismo que debera ser publicado en el portal
correspondiente y que contendra los objetivos generales especificos, estrategias,
metas y acciones que se llevaran a cabo en el presente ano fiscal para que, a
traves de las gestiones pertinentes tengamos, como sujeto obiigado, una mejora
continua en materia de archivistica.

En cumplimiento a la legislacién ordenante antes mencionada, dicho Programa
define las prioridades institucionales acorde a los recursos humanos,
econdémicos, tecnoldgicos v operativos disponibles, asi como la integracion de
elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos, no obstante dentro de los posibles riesgos se realizara un analisis
derivado de algunas situaciones que afectaron de manera administrativa y
Operativa al cumplimiento del Programa Anual 2024 Y que por consecuencia
retraso el avance de las estrategias presentadas.

Una vez que se han contemplado los posibles riesgos, dentro de las actividades,
se realizardn las pertinentes para cumplir con metas reales y puntuales que
favorezcan a esta Institucion, teniendo el apoyo de la direccién receptora y
evaluadora de dicho Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. MARCO DE REFERENCIA.

La Escuela de Mdusica del Estado de Hidalgo como Organismos Publico
Descentralizado del Gobierno Estatal a través de su Area Coordinadora de
Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 22, 23 Yy 24 de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 con la colaboracién de las areas operativas del Sisterna
Institucional de Archivos.

MARCO NORMATIVO

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en su articulo
6, Apartado A, fraccién V que: “Los sujetos obligados deberdn preservar sus

documentos en archivos administrativos actualizados Y publicardn, a través de /
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los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada
sobre el ejercicio de los recursos publicos Y los indicadores que permitan rendir
cuenta de cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.”

La labor archivistica de la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo y el desarrollo
del PADA, se impulsa desde el siguiente marco juridico:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley General de Archivos
¢ LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

* Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo.

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo

¢ Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo

2.- JUSTIFICACION

EIPADA 2025 es el instrumento de planeacion orientado a establecer las acciones
a emprender en la Escuela de Mdasica del Estado de Hidalgo para el
mejoramiento de los documentos archivisticos que permitird cumplir con los
principios, objetivos, procesos y funciones estipuladas en la legislacién
archivistica estatal y nacional, asi como dar continuidad a la organizacion de los
archivos, la actualizacién de los instrumentos de control Yy consulta archivistica,
con la participaciéon de quienes integran las areas operativas de esta Escuela de
Mdsica.

Asimismo permitira dar cumplimiento a lo establecido en la legislacién de la
materia, para que toda informacién contenida en los documentos de archivo
producidos, en posesion de la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo, sea
publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y de protecciéon de datos personales, a partir de la organizacion,
conservacion y preservacion de ios archivos.




“MEH & CULTURA

3.- OBJETIVO GENERAL

Contar con un Sistema Institucionai de Archivos actualizado, asi como tambien

el Grupo Interdisciplinario para fomentar una cultura archivistica dentro de todas
las areas, garantizando una mejora en la gestion documental

Objetivos Especificos del PADA 2025

¢ Solicitar asesorias al Archivo General del Estado para la elaboracidn de los
Cuatro instrumentos archivisticos, hasta concluir su validacion.

¢ Capacitaciéon en materia archivistica a las areas que lo soliciten, o que
surjan dudas al momento de la elaboracién de los Inventarios
documentales.

* Elaborar los Instrumentos Archivisticos como el Cuadro General de
Clasificacién, Catélogo de Disposicién Documental, Inventario y Guia
Documental.

» Verificar avances de cada Area en cuestién archivistica

4. PLANEACION

Se solicitardn las capacitaciones correspondientes al personal Técnico del
Archivo General del Estado para la asesoria, revision y validacién de los
instrumentos archivisticos que se quedaron pendientes en el afio 2024 para dar
continuidad en el presente.

Coordinar el trabajo de organizacién documental con las Unidades
administrativas respecto a sus archivos documentales, los cuales reflejan el
ejercicio de sus atribuciones y funciones,

Celebracion de sesiones ordinarias y si se diera el caso, de sesiones
extraordinarias del sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario.

Visitas a las Unidades administrativas para la comprobaciéon del avance e
identificacion y actualizacién de los instrumentos de control archivisticos.

PLANTEAMIENTO DE PROBLEMATICAS PRIORITARIAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS

Actualizacién del organigrama correspondiente a |a Direccion General, misma
que es resultado del cese de funciones de la persona a cargo del archivo de
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trémite, asi como de la Direccién Académica, dicho acontecimiento pauso el
avance obtenido por las areas operativas, sin embargo a pesar del planteamiento.
Se contemplan 1as actividades para continuar con el trabajo y cumplir con las

metas establecidas.

Posibles riesgos: Atraso en el cu mplimiento de las metas.

En la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo se cuenta con una plantilla de
personal administrativo limitada que se encarga de multiples funciones, lo que
conlleva muchas veces a priorizar los términos de las actividades requeridas, sin
embargo, a partir del Gltimo trimestre del afo 2024 y a la fecha se han estado
realizando gestiones con la finalidad de poder realizar mejoras que conlleven al
cumplimiento de las metas planteadas, es por ello que las actividades de este
Programa Anual contempia ia situacién actuai de la escueia en cuestién de
personal administrativo, asi como tiempo y espacio.

5.- ACTIVIDADES.

Es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las actividades
planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados, asi como |os

requerimientos para llevarlaz a ecabo:

| %
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Acthvidades Enaro Febrera Marzo Abril Mayo Junla Tulia Agosto Septiembre Octubre Noviembre

Diciembre

Realizar el informe de
resultados del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
1 | (PADA) 2024y subirlo
ala pagina de ja
Escuela

Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
2 Archivistico (PADA)
2025y subirio a la
pagina de la Escuela

Capacitacion en
cuestion archivistica

Elaboracién de los
Inventarios y Guias
Documentales y su
validacion 2021, 2022.
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Elaboracion Cuadro
Generalde
Clasificacion del afio
2023 y Catalogo de
Disposicién
Documental 2023

Elaboracion de Actas
de las reuniones del
SlAy del GID (cuando
sea necesario)

Detectar los
expedientes de
afios anteriores
que cumplieron
con tiempos de
guarda

Visitas dei Titutar del
Area Coordinadora de
Archivos a las Areas
para verificar el
avance de los
instrumentos de
Archivo

Iniciar trabajos para la
elaboracion del
proyecto de PADA
2026

Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad que se senala

en el cuadro anterior y son:

Subir a la Plataforma de Transparencia el Informe del PADA 2024 firmado
por el titular de la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo y del Titular

del Area Coordinadora de Archivos.

Subir a la Plataforma de Transparencia el PADA 2025 debidamente
firmado por el Titular de la Escuela de Mdasica del Estado de Hidalgo y por

el Titular del Area Coordinadora de Archivos
Inventario Documental 2021

Inventario documental 2022

Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023

Catalogo de Disposicién Documental 2023

Acta de Sesiones Ordinarias del SIA
Acta de Sesidn Ordinaria del GID
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Recursos

Loc recurcos que se asignen garantizarén en cierta medida los logros que se
alcancen,.

Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades y metas que se han establecido, se designaron
a los servidores publicos titulares del Sistema Institucional de Archivos y un
encargado por cada Area que conforma la Escuela de Mdusica del Estado de

Hidalgo, sin embargo todos los integrantes del SIA tienen sus labores designados
por los cuales fueron contratos.

e Titular del Area Coordinadora de Archivos
* Responsable de la Unidad Central de Correspondencia
¢ Responsable de Archivo de tramite por cada Area

* Responsable de la Unidad de Transparencia
¢ Responsable del Archivo de Concentracion

Recursos Materiales

Se solicitard que se contemple a la Escuela de Musica del Estado de Hidalgo para

la entrega de archiveros y material necesario para el correcto funcionamiento en
materia archivistica.

Recursos financieros

Se tiene contemplado, dentro de las gestiones de la actual administracién un
incremento de presupuesto para que favorablemente las areas que generan
resultados de esta materia puedan tener acceso al recurso necesario, sin
embargo es bien sabido que se encuentra sujeto a la aprobacién del area
jerarquica correspondiente, en caso de no ser favorable se realizaran estrategias
para poder dar cumplimiento en el menor tiempo posible.

Comunicacién

El Titular del Area Coordinadora de Archivos en conjunto con la Encargada del
Area Coordinadora de Archivos realizaran y coordinaran las actividades
planeadas con los Titulares y Encargos de las dreas generadoras por medio de;
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e Convocatoria
e Correo electronico
e Comunicacién personal, segun se requiera

Con fundamento en los articulos 23 de Ia Ley General de Archivos y 22, 23 y
24 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Escuela de Musica del Estado de
Hidalgo.

Elaboré: Autorizé:

L.M. MAURICIO ANTONIO MANCAS DO HERNANDEZ TELLO
HERNANDEZ Director General

Titular del Area Coordinadora de

Archivos



