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INTRODUCCION

La Direccion del Archivo Municipal como sujeto obligado en los términos de la Ley General
de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo se establecio el Sistema
Institucional de Archivas que integro todos los registros, procesos, procedimientas, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que se desarrollan como parte de la actividad
archivistica y de los procesos de gestion documental.

El Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion del Archivo Municipal, define las
prioridades institucionales acorde a los recursos humanos, econémicos, fecnoldgicos y
operativos disponibles a efecto de integrar los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo del acervo documental.

Dicho programa, sera la directriz en las actividades archivisticas a nivel institucional y a
traves de las distintas unidades administrativas, a partir del establecimiento de objetivos
generales, estrategias, objetivos especificos, mefas y acciones encaminadas al
mejoramiento confinuo de los servicios documentales y archivisticos.

DIAGNOSTICO

A raiz del Diagnostico General Archivistico elaborado en 2022, se detectaron las siguientes
areas de oporfunidad de los siguientes niveles:

> Nivel infraestructura
» Nivel normativo

» Nivel documental

NIVEL INFRAESTRUCTURA

No se cuenta can lineamientos de funcionamiento.
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Inexistencia del area coordinadora del desarrollo del mecanismo de recepcion, organizacion,

conservacion y control de la documentacion institucional.

Se carece de un funcionamiento 6ptimo del flujo documental y de espacios para las areas

de archivos de tramite, concentracion e histarico.

Los espacios son reducidos e inadecuados para el depodsito y conservacion de los
documentaos, asi como para el oforgamiento de los servicios archivisticos.
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NORMATIVO

Se capacifo a todo el personal que integra al Municipio de Tizayuca, para la elaboracion de
los Instrumentos de Control y Consulta, solicitados por la Ley de Archivos Para el Estado de
Hidalgo.

Se cuenta con préstamo y consulta de documentacion de concentracion.

Se cuenta con procedimientas de control para el ingreso.

DOCUMENTAL

El personal administrativo responsable del manejo de la documentacion en framite cuenta
con los conocimientos basicos para la gestion y conservacion de archivo documental, lo que
implica gque se cuenta con la documentacion ordenada.

El acervo se encuentra en cajas identificado por area generadora, lo cual facilita la bdsqueda
de expedientes y se disminuye el riesgo de extravio documental;

Los expedientes cuentan con fratamiento archivistico, aun continua con minimas medidas
de conservacion preventiva y de largo plazo, en cuestion de la consulta de documentos, y
busqueda de infarmacion, se realiza de forma eficiente.

Se han actualizado y elaboracion los instrumentaos de control y consulta Archivistico; Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como Catalogo de Disposicion Documental, y la
realizacion de las Guia e Inventario Documental preliminares, contando con un acervo en el
Archivo de Tramite organizado, clasificado e identificado.

Asi coma el inicio de la elaboracion de los instrumentos técnicos: fichas técnicas de
valoracion documental.
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No hay control en el vencimiento de los plazos de conservacion en los archivos de tramite y
concenfracion.

Se identifico y localizo el acervo dictaminado por el Archivo General de la Nacién, como
histarico.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

El Archivo Municipal es la Unidad Administrativa que resguarda una gran cantidad de acervo
documental que han sido producido el Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal
a lolargo de su historia y en el transcurso de todas sus gestiones.

El archivo municipal resguarda documentos historicos y los que se producen a diario en las
oficinas administrativas del Ayuntamiento. Estos documentos publicos se encuentran al
servicio de las autoridades municipales y de los habitantes del mismo, quienes pueden
encontrar festimonios e informacion para el amparo de sus derechos, datos para la consulta
y materiales para la investigacion.

MARCO LEGAL

e (onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Archivos

e (onstitucion Palitica del Estado de Hidalgo

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

e |Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

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

e ey de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo

e Leydel Procedimiento Administrativo del Estado Hidalgo

e Bando de Palicia y Gobierno del Municipio de Tizayuca
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ALINEACION AL PND, PED, PMD Y AGENDA 2030

N Estrategias especificas
PLAN NACIONAL DE 1. Politicay

, Hacia una democracia participativa
DESARROLLO Gaobierno.

Consulta popular

PLAN ESTATAL DE

DESARROLLO
Objetivo general
PLAN MUNICIPAL DE Eje 5. Gobierno | Gobierno abierto, eficaz y confiable por
DESARROLLO Abierto. su eficiencia en el aparafto
administrativo.
Objetivo 16. Promover sociedades
AGENDA 2030 1 Ezﬁusl’;‘il}'cﬁ:]‘m pacificas e inclusivas para el desarrollo

o sostenible, facilitar el acceso a la justicia
Objetivos de Desarrollo ,
, para todos y construir a todos los
Sostenible

niveles instituciones eficaces e

inclusivas que rindan cuentas

OBJETIVO GENERAL

Contar con una gestion documental de todas las unidades administrativas con cumplimiento

en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

META
60 % de porcentaje indicado en la cédula de cumplimiento, emitido por el archivo general del
Estado de Hidalgo.

INDICADOR NIVEL PROPOSITO

Porcentaje indicado en la cédula de cumplimiento, emitido por el archivo general del Estado
de Hidalgo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr la correcta gestion, resguardo, conservacion y preservacion del acervo documental
municipal

META
1 informe de unidades administrativas con guias e inventarios documentales, guarda,
conservacion del acervo documental

INDICADOR NIVEL COMPONENTE
Porcentaje de informe de unidades administrativas con guias e inventarios documentales,
guarda, conservacion del acervo documental

LINEAS DE ACCION

1) Solicitudes de busqueda de expedientes en el archivo municipal atendidas

Indicador

8 reportes de blusqueda de expedientes en | Porcentaje de reporte de busqueda de
el archivo municipal expedientes en el archivo municipal

2. Gestion documental de los expedientes que remiten las diferentes unidades
administrativas realizada.

Indicador

2 reportes de expedientes que remiten las | Porcentaje de reporte de expedientes gue
diferentes unidades administrativas | remiten /as diferentes unidades
recibidos aaministrativas recibidos
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ESQUEMA DE VINCULACION Y COORDINACION

SECRETARIA
GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION
GENERAL DEL DIRECCION DEL UNIDADES
ARCHIVO DEL ARCHIVO ADMINIISTRATI

ESTADO DE MUNICIPAL VAS
HIDALGO

OFICINA DE LA
PRESIDENCIA
MUNICIPAL

VINCULACION DE INSTANCIAS CON OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL tener una comunicacion eficaz para poder realizar las
peticiones a las areas que integran al H. Ayuntamiento de Tizayuca.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS realizar actividades de vinculacidn para la elaboracion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como la ordenacion, identificacion
y clasificacion de sus expedientes.

OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL es elemental la vinculacion para trabajar de la
mano para lograr una eficaz administracion documental.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO lograr la vinculacién concreta para obtener
una administracion optima, eficaz y validacion de los instrumentos de control y consulta

archivistica.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD EIF M| A |IM|I JJA|] S| 0| N|D

Realizar la acfualizaciéon del Sistema Institfucional de

Archivos y Grupo Interdisciplinario.

Elaborar Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Elaborar Catalogo de Disposicion Documental

Brindar atencion inmediata a salicitudes ciudadanas y a las
de unidades administrativas competentes para la
busqueda y enfrega de documentacion en copia simple o
certificada

Capturar en la base de datos los expedientes de las
unidades administrativas del municipio

Realizar capacitaciones a los enlaces de los archivos de
tramite sobre la responsabilidad del resguardo de su

documentacion.

RESPONSABLES
Secretaria General Municipal

Direccion de Archivo Municipal

Coordinacian de Archivo Municipal

Auxiliar Administrativo
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PRESUPUESTO

PROGRAMA PROGRAMA PRESUPUESTARIO DE ARCHIVO MUNICIPAL

PERIODO DEL PROGRAMA DEL 01/01/2024 AL 31/12/2024

OBJETIVO DEL PROGRAMA

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA
SOLICITUDES DE

DOCUMENTAL MUNICIPAL REALIZADO

LOGRAR LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL DE TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON CUMPLIMIENTO EN LA
LEY DE ARCHIVOS PARA EL ES1ADO DE HIDALGO

Pagina 2 de 11

CONTRIBUIR A QUE LAS Y LOS HABITANTES DE TIZAYUCA TENGAN UN GOBIERNO ABIERTO, EFICAZ Y
CONFIABLE POR SU EFICIENCIA EN EL APARATO ADMINISTRATIVO

CORRECTA GESTION, ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y PRESERVACION DEL ACERVO

DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO MUNICIPAL ATENDIDAS; GESTION

DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES QUE REMITEN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA REALIZADA; INSIKUMENIOUS DE CUNIROUL Y CUNSULIA ARCHIVISIICA ELABURADOS; SESIUNES DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Y DEL GRUPO INSTITUCIONAL REALIZADAS.

INDICADOR DE DENOMINACION DEL | EXPLICACION DEL
PROGRAMA META UNIDAD DE MEDIDA MEDICION INDICADOR INDICADOR
Se pretende ver
50 unidades Porcentaje de unidades [Mide el porcentaje de [(detalladamente el
PROGRAMA administrativas con administrativas con |unidades adminisirativas [porcentaje de unidades
PRESUPUESTARIO DE | cumplimiento en la Ley de unidades cumplimiento en la Ley de [con cumplimiento enla [administrativas con
ARCHIVO MUNICIPAL | Archivos para el Estado Archivos para el Estado [Ley de Archivos para el [cumplimiento en la Ley de
de Hidalgo de Hidalgo Estado de Hidalgo |Archivos para el Estado
|de Hidalgo
PROGRAMA CAPITULO CONCEPTO PARTIDA SUBTOTAL TOTAL
PROGRAMA __ lseryicios PERSONALDE  ~ [SUELDOSBASEAL
PRESUPUESTARIO DE PERSONALES CARACTER PERSONAL $785,631.24
ARCHIVO MUNICIPAL PERMANENTE PERMANENTE
REMUNERACIONES AL
PROGRAMA
SERVICIOS PERSONAL DE SUELDOS BASE AL
I OO RE PERSONALES CARACTER PERSONAL EVENTUAL $455,040.00
ITRANSITORIO
PRIMAS DE
PROGRAMA SERVICIOS REMUNERACIONES IVACACIONES,
PRESUPUESTARIO DE PERSONALES IADICIONALES Y DOMINICAL Y $194,121.74
ARCHIVO MUNICIPAL ESPECIALES GRAT!FICACION DEFIN
DE ANO
PROGRAMA _lsgRvicios OTRAS PRESTACIONES |opesTACIONES
PRESUPUESTARIO DE PERSONALES SOCIALES Y CONTRACTUALES $50,087.59
ARCHIVO MUNICIPAL ECONOMICAS
PROGRAMA SERVICIOS (OTRAS PRESTACIONES |OTRAS PRESTACIONES
PRESUPUESTARIO DE PERSONALES SOCIALES Y SOCIALES Y $573,831.6()
ARCHIVO MUNICIPAL ECONOMICAS ECONOMICAS
SERVICIOS PERSONALESI $2,058,712.18
PROGRAMA CAPITULO CONCEPTO PARTIDA SUBTOTAL TOTAL
MATERIALES DE MATERIALES, UTILES Y
PROGRAMA MATERIALES Y IADMINISTRACION,  [EQUIPOS MENORES DE
PRESUPUESTARIO DE SUMINISTROS EMISION DE ITECNOLOGIAS DE LA $1,050.00
ARCHIVO MUNICIPAL DOCUMENTOS Y INFORMACION Y
IARTICULOS OFICIALES [COMUNICACIONES
MATERIALES Y SUIIINISTROSI $1,050.00
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PROGRAMA CAPITULO CONCEPTO PARTIDA SUBTOTAL TOTAL
PROGRAMA
PRESUPUESTARIO DE [SERVICIOS GENERALES %&Vﬂgieﬁms PASAJES TERRESTRES $2,250.00
ARCHIVO MUNICIPAL
SERVICIOS GENERALES $2,250.00
Pagina 3 de 11
PROGRAMA CAPITULO CONCEPTO PARTIDA SUBTOTAL TOTAL
PROGRAMA __ [BIENES MUEBLES,
PRESUPUESTARIO DE INMUEBLES E ggi'“AR'OYEQU'PO 'é‘gﬂhﬁig’ff“c'”” $68,324 60
ARCHIVO MUNICIPAL INTANGIBLES
BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $68,324.60
TOTAL DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO DE ARCHIVO MUNICIPAL $2,130,336.78

INFORMES

Los informes se estaran presentando de manera periddica, a fravés de los mecanismos

establecidos para tal fin, relacionados con los indicadores de resultados, que seran de

observancia publica en la pagina oficial del H. Ayuntamiento del municipio de Tizayuca

Hidalgo.

En relacion a lo anterior se presentaran los informes de resultados en las siguientes

herramientas:

Ficha Técnica de Indicadores de Resultados.

Nombre del
Indicador

Método de célculo

Sentido
esperado

Unidad
de
medida

Frecuencia
medicién

Linea base

metas RO

Meta del

Meta del
afio

actividades

Semaforizacién

%

cumplimiento
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Alineacién al PMD

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL.

Alineacidn a los ODS: 0DS. 16

Nombre del Programa:

Objetivo central del
Programa:
(Proposito)

Objetivos Especificos:

(componentes)

Perspectiva de Genero:

Perspectiva de los derechos
de nifas, nifos y
adolescentes:

Vinculacion establecida por el Programa

Registrar la vinculacion del objetivo central del programa con el PMD, Eje, Objetivos, Estrategias y Lineas

de accién. Con base en la informacion presentada en el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024. Asi
mismo considerar la contribucién efectiva a los indicadores estratégicos del mismo.

Marcar con una “X” el EJE con el que se vincula el objetivo del programa:

Eje 1. Bienestar Social

Eje 2. Servicios Publicos de Calidad
Eje 3. Desarrollo Urbano Metropalitano

Eje 4. Sequridad Ciudadana

X Eje 5. Gobierno Abierto
OBJETIVO (S) ESTRATEGIA (5) LINEA (S) DE ACCION

Consideraciones:

»OBJETIVO (S): Se incluira la redaccion fidedigna del o de los objetivos conforme a lo establecido por el
PMD.

»ESTRATEGIA: Se incluird |a redaccion fidedigna de la estratégia conforme a lo establecido en el PMD.
»LINEA DE ACCION: Se incluird la redaccion fidedigna de la(s) linea(s) de accion conforme a lo establecido
en el PMD

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL



»La informacién de los objetivos, estratégias y lineas de accién del PMD pueden consultarse en:
https://tizayuca.gob.mx/Plan-Municipal-de-Desarrollo100621.pdf

En las perspectivas de género y derechos de |as nifias, nifios y adolescentes se puede expresar si

aplica o no aplica para su programa.

Alineacién a los ODS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION DE ARCHIVO

Nombre del Programa:
MUNICIPAL.

Alineacion al Plan Municipal

de Desarrollo: _ _ ,

_ - Eje 5 gobierno abierto
(Eje del Plan Municipal de

Desarrollo)

e La Secretaria General busca crear la adecuada percepcion de

Objetivo central del - o _

gobernanza y gobernabhilidad en el municipio de Tizayuca y sus
Programa: ] ] ] » ) ]
comunidades, mediando los conflictos politico-sociales que se derivan de

(Proposito)

las demandas ciudadanas.

Convocar a la H. Asamblea a las sesiones de cabildo en tiempo y forma al
menos dos veces al mes.

e » Emitir constancias de residencia, radicacién, identidad, buena conducta,
Objetivos Especificos: _ o , , ) ,
dependencia econdmica y de ingresos a la ciudadania que lo requiera,
(Componentes) ) o . .

asi como certificaciones de documentas a quien lo salicite.

Desempefiar la funcion de secretario de la Junta Municipal de

Reclutamiento

Vinculacion establecida por el Programa

Registrar la vinculacion del objetivo central del programa con los 0DS y sus metas especificas. Con base

en la documentacion normativa o instfitucional del programa. Asi mismo considerar la contribucion
efectiva del programa en la meta. Marcar can una “X” el/los ODS con los que se vinculan los objetivos del
programa:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | N | 12|13 |14 |15 |16 |17

BRI i & &

0DS META (0DS) VINCULACION
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16 Pazsusmcia 3
EINSTITUCIONES -
SOLIDAS .

Consideraciones:

»0DS: Se incluira el nimero y la redaccion fidedigna del ODS conforme a lo establecido por el PNUD.
»Meta; Se incluira la redaccion fidedigna de la meta del ODS conforme a lo establecido por el PNUD.

»lLa informacién de los ODS y sus metas pueden consultarse en:
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/objetivos-de-desarrollo-sostenible/

»Vinculacion

Directa: el objetivo central del programa contribuye claramente al cumplimiento de
la(s) meta(s) ODS identificada(s).
Indirecta: el objetivo central del programa propicia la generacidn de condiciones que

contribuyen al cumplimiento de la(s) meta(s) de ODS identificada(s), a pesar de no ser

su objetivo principal.
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