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INTRODUCCION

El presente documento refleja los resultados obtenidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) efectuados durante el ejercicio 2023.

Los resultados obtenidos estan encaminados a optimizar los procesos archivisticos que se
ejecutaran en los archivos de tramite, concentracién e histérico para el buen

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo.

INFORME DE CUMPLIMIENTO

OBJETIVOIESPECIFICO ;
I. Instalar procesos archivisticos en todas las unidades administrativas de la estructura orgénica

municipal.
ACTIVIDAD META CUMPLIMIENTO
Iniciar los trabajos de
elaboracion de | Cumplir con el inicio de 70%
inventarios y guia de | trabajos de archivo de | Se realiz6 la capacitacion de todas las dreas que
archivos de tramite en | trdmite en las unidades | integran la administracion municipal, para

cada unidad

administrativa

administrativas

realizar las guias e inventarios.

Lograr la identificacion del
rezago de transferencias
primarias

Se deberd identificar el
rezago de transferencias
primarias en las
unidades administrativas

80%

Se identificdé que solo 4 areas administrativas
(Direccion del Registro del Estado Familiar,
Direccion del Centro de Justicia Civica, Junta de
Reclutamiento y Direccién de Catastro vy
Recaudacién Fiscal) que integran la
administracion municipal, realizan las
Transferencias  Primarias. Es importante
mencionar que actualmente el espacio del
inmueble es insuficiente para el resguardo del
resto de las areas que integran la administracion
documental.

Identificar el rezago de
valoraciéon documental en
cada unidad
administrativa

Se debera documentar el
rezago de valoracion
documental en cada una
de las unidades
administrativas

90%
Actualmente se realiza la transferencia primaria
de 4 3reas administrativas, se encuentra e
validacién del proceso de Dictaminacidn de BajZ
para realizar la transferencia secupdaria.
Se dara seguimiento en el PADA2024
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OBJETIVO ESPECIFICO

l. Instalar procesos archivisticos en todas las unidades administrativas de la estructura organica

municipal.

ACTIVIDAD

META

CUMPLIMIENTO

Identificar el rezago de
transferencias
secundarias

Se deberd documentar el
rezago de transferencias
secundarias en cada una
de las unidades
administrativas

80%
El Archivo Municipal se encuentra en el proceso
de “Dictaminacion de Baja Documental” del drea
de la Direccion de Recursos Humanos, el avance
se encuentra en revisién final por parte de la
Direccion del Archivo General del Estado de
Hidalgo (AGEH).

Seguimiento a las mejoras
en la  administracién
archivistica del modulo de
correspondencia.

Verificar el
funcionamiento en la
unidad de

correspondencia en 3
meses

80%
Se realiza la revision del funcionamiento, pero
aun se encuentran observaciones, tales como:
Los cortes trimestrales por parte de la UCC, y
firma de autorizacion por parte de la oficina de la
presidencia.

OBIETIV.@ ESPECIFICO

Il Instalar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos en todas las unidades

administrativas.

ACTIVIDAD META CUMPLIMIENTO
Llevar a cabo los trabajos | Se deberd observar el
de instalacién del Cuadro | cumplimiento de Ia 50%

General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) en las
unidades administrativas
de la estructura municipal

instalacion del CGCA en
las unidades
administrativas de la
estructura municipal

Actualmente se encuentra en revision final el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
afo 2021.

Llevar a cabo los trabajos
de instalacion del
Catdlogo de Disposicion
Documental (CDD) en las
unidades administrativas
de la estructura municipal

Se deberd observar el
cumplimiento de Ia
instalacion del CDD en
las unidades
administrativas de |Ia
estructura municipal

20%
Se encuentra en proceso de realizacion de fichas
de valoracién de las series del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del afio 2012, ya que
este se encuentra validado.

Lievar a cabo los trabajos

de instalacion del
Inventario Documental en
las unidades

administrativas de la
estructura municipal

Se deberd observar el
cumplimiento de |Ia
instalacion del Inventario
Documental en las
unidades administrativas
de la estructura
municipal

30%
Las unidades administrativas que encuentra en el
proceso de elaboracion de los Inventarigs
Preliminares del periodo del 2017 al 2023.
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, OBJETIV.O ESPECIFICO

Instalar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos en todas las unidades

ACTIVIDAD

META

CUMPLIMIENTO

Llevar a cabo los trabajos
de instalacion de la

Guia de Archivo
Documental en las
unidades administrativas
de la estructura municipal

Se deberd observar el
cumplimiento de Ia
instalacion del Guia de
Archivo Documental en
las unidades
administrativas de Ia
estructura municipal

30%
Las unidades administrativas que encuentra en el
proceso de elaboracion de las Guias Preliminares
del periodo del 2017 al 2023.

OBJETIV.O ESPECIFICO

mesas de trabajo y talleres.

V. Capacitar a los servidores publicos responsables de los trabajos de instalacion del SIA a través de

ACTIVIDAD

META

CUMPLIMIENTO

Llevar a cabo mesas de
analisis y de trabajo sobre
la organizacion %
administracion de los
archivos

Se deberd cumplir con
10 mesas de trabajo
para el andlisis de la
situacién que presentan
los archivos de tramite,
de  conservacién e
histérico

80%
Se sostuvo reunion con las 53 dreas que integran
a la administracion publica municipal para el
andlisis y modificacion del CGCA.

Realizar talleres y platicas
de capacitaciéon sobre el
llenado de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos

Cumplir con tres talleres
o platicas de
instrumentos de control
y consulta archivisticos

50%
Se llevd a cabo la capacitacidn por parte de la
Coordinaciéon de Archivo, s e inicio con la
capacitacion de la elaboracién de las Guias e
Inventarios preliminares, se dio un seguimiento
durante todo el afio se asesoré a las areas con las
dudas que le surgian en el proceso.

capacitacion
servidores publicos sobre

cursos de
para los

Realizar

procesos archivisticos

Se deberan fortalecer las
competencias de los
servidores publicos
sobre procesos
archivisticos a través de
2 cursos de capacitacion

50%
Se sostuvo reunion con las 53 dreas que integran
al Ayuntamiento para el analisis y modificacion
del CGCA.

Se inici6 la elaboracién de las fichas de valoracion

de las dreas de: Direccion del Regi del Estado
Familiar y el Instituto de Juventud Tizaybguense.
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OBJETIV.O ESPECIFICO

elaboracion y posterior
firma de actas de
recepcion de archivo de
Unidades Administrativas

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un Sistema integral de gestion de
documentos electronicos.
ACTIVIDAD META CUMPLIMIENTO
40%
Llevar a cabo la | Cumplir con la entrega

de actas de recepcién de
archivo de las 53
Unidades
Administrativas

En el Archivo Municipal de Tizayuca, Hidalgo, solo
se cuenta con espacio para recibir las siguientes
areas: Direccion del Registro del Estado Familiar,
Operadora de la Junta de Reclutamiento (SNM),
Direccién del Centro de Justicia Civica y Direccion
de Catastro y Recaudacion Fiscal.

Elaboro

ZAic. en Arch. Maria
~ Nicandra Hernandez
Avila
Directora del Archivo
Municipal

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2023

Evaluacio

Reviso Autorizd

M.A.P.P. Susana Araceli
Angeles Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional

Garrido Garcia
Encargada del
Despacho de la
Secretaria General




