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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.
(PADA)2025

El Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1,6, apartado A,
fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los articulos 1,2,4 BIS, fraccién IV, 115,
116, 134, fraccion 1, 142, 143, 144, fraccién | y Xlll de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos
1, 2, 3, 26, 26 BIS, 26 TER, de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo, ha tenido a bien expedir el
siguiente documento.
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1. MARCO DE REFERENCIA.

En los ultimos afios, la administracion municipal de Tizayuca, Hidalgo, ha iniciado
importantes trabajos para la atencién puntual de los archivos generados a través de
las diversas administraciones y que continuaran generandose a lo largo del tiempo.
Un objetivo primordial es fomentar una cultura archivistica que permita establecer
procesos adecuados de organizacion, conservacion, administracion, coordinacion,
sistematizacion y preservacibn homogénea de los archivos de tramite y
concentracion, que son generados por las diversas areas administrativas en el
ejercicio de sus actividades diarias. Tambien se debe contemplar la gestion de
aquellos archivos que, por su relevancia, han sido dictaminados para ser
considerados historicos.

No obstante, a pesar de los esfuerzos realizados, persiste un rezago debido a la
gran cantidad de documentacion generada y las diversas etapas necesarias para
su adecuada atencién. Esto ha provocado una sobrecarga documental de
expedientes en las distintas unidades administrativas, resultado de malas practicas
tanto a nivel estructural como documental.

La administracion publica 2024-2027, tiene como objetivo continuar con la gestion
publica, sin menoscabar el derecho de acceso a la informacion publica. Ademas,
busca generar una cultura de transparencia y rendicion de cuentas, mejorando las
medidas para fortalecer las practicas de generacién y conservacion de archivos.
Esto tiene como propoésito asegurar un control adecuado de los expedientes
generados, garantizando la eficiencia y eficacia de los archivos publicos.

La administracion publica municipal cuenta desde hace afios con un archivo de
concentracién y actualmente trabaja en la implementacion de procesos que
permitan la valoracion y conservacion documental. Para ello, se utilizan los
siguientes instrumentos de control y consulta archivisticos: .

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
2. Catalogo de Disposiciéon Documental.

3. Guia de Archivo Documental.
4. Inventarios Documentales

z
%
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En este gobierno consideramos la optimizacion de la gestion documental cubriendo
tres niveles que se muestran en la siguiente tabla:

ESTRUCTURAL

ESTADO DE LA CUESTION

Sistema Institucional de Archivo
Se ha formalizado la actualizacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).
Cumpliendo con el articulo 20 de la Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo, ya se cuenta con los siguientes integrantes del
sistema:
.- Area coordinadora de archivos;
Il.- Las areas operativas siguientes:

a) De Correspondencia, a cargo de la Unidad de Atencion
Ciudadana;

b) Archivo de Tramite, a cargo de las 8 unidades
administrativas nivel Secretaria y 49 Direcciones;

c) Archivo de Concentracién, a cargo de la Direccion
Coordinadora de Archivos, que depende de la
Secretaria General Municipal;

d) Archivo Histérico, se encuentra resguardado en el
Archivo de Concentracién y estd a cargo de la
Coordinacion de Memoria Histérica y Patrimonio
Cultural.

Se cuenta con un inmueble dispuesto para el Archivo de
Concentracion el cual requiere de manera inmediata de
mejoras en su mobiliario y equipo tecnolégico necesario para
llevar a cabo los trabajos.

Es necesario llevar a cabo la elaboracién y ejecucién de un
sistema de mitigacion de riesgos para evitar el dafio al acervo.
Las unidades administrativas en su mayoria requieren
espacios o adecuaciones para la conservacion de sus archivos
de tramite.

RECURSOS HUMANQS
Los servidores publicos designados como enlaces de Archivo
de Tramite de las Unidades Administrativas, cuenta con
capacitacion en materia de archivos, los que deberan de

cumplir con la administracion documental, valoracion y
conservacion de los expedientes respecto de las areas a las

gue pertenecen.
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Es necesaria la elaboracion de los instrumentos de control y

consulta archivistica, para poder llevar a cabo la organizacion,

administracion, conservacion y localizacion expedita de los

archivos; los instrumentos necesarios son:

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
(validado por el AGEH);

o Catalogo de Disposicion Documental (CDD) (validado por
el Grupo Interdisciplinario);

DOCUMENTAL | o Inventarios documentales (validado por el AGEH);

o Guia de archivos (validado por el AGEH);

o Clasificacion de expedientes con base CGCA;

o Valoracion documental y destino final de los documentos
(validado por el AGEH);

o Transferencias primarias y secundarias con base en las
vigencias documentales establecidas en el CDD:

o Préstamo de expedientes, y

o Difusion de los acervos histéricos.

Se cuenta con la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo, y

NORMATIVO | se implementaran manuales de los procesos para contar con
el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2025 B

tizayuca.gob.mx

=
4

Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800



i PADA 2025, Municipio de Tizayuca Hgo.
MiN Tizayuca

288282 Ciydad Prospera

TR 2. JUSTIFICACION.

La Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo establece en los articulos 22 y 23 la
obligacién del municipio para elaborar un PADA y publicarlo en su portal electrénico,
mismo que contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y gestion documental electrénica, que ademas debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion, sin dejar de lado el fomento a la preservacion y difusién de los
documentos con valor histérico.

La ejecucién de este programa se da una vez consideradas las siguientes razones:

.

\.
|

Cumplir con el registro del Municipio de Tizayuca ante el Archivo Genral de |la Nacion y
del Archivo General del Estado de Hidalgo.

La admistracion y valoracion documental esta ausente en todas las unidades administrativas
que componen la estructura organica,

Es necesario contar con ‘un registro documental adecuado en el archive de
concentracion.

Se debe |levar a cabo al menos dos sesiones del Sistema Institucional de Archivo y del
Grupo Interdisciplinario, al afio.

Es importante la elaboracion e instalacion de los instrumentos de consulta archivistica.

Cumplir con |la normativa que le corresponde al Municipio de Tizayuca con base en fa Ley de
Archivos del Estado de Hidalgo.
4

El presente programa debera contribuir a la organizacién, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos de tramite, concentracion
e historico en posesion de la administracion 2024-2027.

?
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El impacto que
continuacion:

PADA 2025, Municipio de Tizayuca Hgo.

se vera con los trabajos del presente programa se menciona a

A corto plazo:

Las unidades administrativas cuentan con los formatos
necesarios para el cumplimiento de los instrumentos archivisticos
de control y consulta, asi como del conocimiento para cumplir con
su llenado.

Lo anterior, permitira el inicio de los registros adecuados para la
valoracion y clasificacion del archivo documental de los archivos
de trémite, concentracién e histérico.

A mediano

El registro adecuado de la gestion documental de la
administracion publica permitira producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive

plazo: del ejercicio de las facultades de cada unidad administrativa.
Ademas de mejorar los procesos de entrega y recepcion
intermedias y finales.
Se deja precedente para la continuacion en el manejo
responsable de los archivos que se consideran patrimonio
A largo plazo: | documental del municipio.

Se evitara la sustraccion arbitraria de documentos, evitando

danos patrimoniales al municipio.

La continuidad del PADA, traerd como beneficio el fortalecimiento en los procesos
para contar con un adecuado funcionamiento en SIA del Municipio de Tizayuca,
Estado de Hidalgo, asi como el establecimiento de estrategias que permitan mejorar
las actividades en la administracion, organizacion y conservacion documental de los

archivos de tramite, concentracion e historicos del municipio.

El interés de este programa es sin duda dar cumplimiento a las obligaciones que
establece la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, la
utilidad del programa podemos establecerla en la erradicacion de malas practicas y
fortaleciendo los trabajos para atender el rezago documental existente, capacitando

y proporcionando las herramientas necesarias para el buen desarrollo archivistico.

tizayuca.gob.mx
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T 3. OBJETIVOS.

GENERAL

Lograr la instalaciéon de métodos y técnicas archivisticas que permitan el desarrollo
del SIA, para garantizar la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita, de los documentos de archivo en posesion de los servidores
publicos de la administracién del Municipio de Tizayuca.

ESPECIFICOS

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

Il.  Instalar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos en
todas las unidades administrativas para su validacién ante el Archivo General
del Estado de Hidalgo (AGEH).

lll.  Capacitar a los Servidores Publicos responsables de los trabajos de
instalacion del GIA, a través de mesas de trabajo v talleres.

IV.  Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién del sistema integral
de gestion de documentos electronicos.

It

.

o\
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OBJETIVOS

METAS

INDICADORES

Lograr la instalacion de
métodos y técnicas
archivisticas que permitan el
desarrollo de nuestro SIA,
con ello garantizar la
organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita, de los
documentos de archivo en
posesion de los Servidores
Publicos de la
administracion publica del
Municipio de Tizayuca.

Se deberan mantener
actualizado el SIA, el
Grupo Interdisciplinario
de Archivo (GIA) y el
PADA para iniciar los

trabajos de
organizacion y
administracion de
archivos.

Porcentaje de oficios
para la actualizacion de
los enlaces de Archivo.

Porcentaje de oficios de
respuestas de
nombramientos de
integrantes del GIA.

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

| Se debera lograr la

instalacion de procesos
en la administracion
municipal para
disminuir la explosion
documental
(seguimiento
rezago
transferencias
primarias, valoracién
documental,
transferencias
secundarias.

del
de

Porcentaje de avance
manual de
procedimientos para la
transferencia primaria.

Se presentara ante el
GIA las necesidades de
contar con un archivo
histérico.

Il.  Instalar y armonizar los
instrumentos de control
y consulta archivisticos

en todas las unidades
administrativas.

Lograr la instalacion de
los instrumentos de
control y consulta en

las 49 direcciones de la
estructura municipal.

Se realizaran formatos

homogéneos de:

e Inventario general.

e Guia e Inventarios
documentales.

s Vale de préstamo.

e Entregas de CGCA

sujeto a las
validaciones por
parte del Organo
Rector.
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OBJETIVOS

METAS

INDICADORES

tizayuca.gob.mx

Capacitar a los
servidores  publicos
responsables de los
trabajos de
implementacion  de
los Instrumentos de

Se deberan capacitar
a los enlaces de
archivo de las
unidades

Contyc;l R . administrativas.
archivisticos en todas
las unidades

administrativas.

Porcentaje de asistencias.

Formato de asesorias.

Capacitar a los
servidores publicos
responsables de los
trabajos de
elaboracién de
inventarios y guias

Se debera cumplir
con la elaboracion de
las inventarios y
guias documentales

Porcentaje de asistencias y

formato de asesorias.

en las unidades

documentales de administrativas.

todas las unidades
administrativas.

4., PLANEACION.

Para alcanzar los objetivos planteados en el presente programa, se considera
prioritaria la atencion de las siguientes acciones que serviran de complemento para
lograr las actividades programadas que abonan a los resultados esperados y
cumplimiento de metas.

4.1. Requisitos.

Las necesidades del archivo de concentracion se expresan sobre todo en la mejora
de sus instalaciones, considerando el mobiliario y equipo tecnolégico necesario, ya
que son herramientas indispensables para una adecuada administracion, registro
conservacion y preservacion del patrimonio documental del Municipio de Tizayuca.

En lo que respecta a los archivos de tramite, la infraestructura o espacios
disponibles para la conservacién de sus archivos, en la mayoria de las unidades
administrativas disponen de mobiliario o lugares de destino de sus expedientes,
aunque se resguardan de manera improvisada.

Es necesario cumplir con una clasificacion archivistica que permita la valoracion y
conservacion adecuada en los archivos de tramite, de concentracién e histéricos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2025 L5
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Por lo anterior, es indispensable iniciar con los trabajos de organizaciéon y
administracion homogénea de los archivos de toda la administracién publica
municipal.

4.2. Alcance.

El PADA del Municipio de Tizayuca, debera aplicarse en todas las unidades
administrativas que componen la estructura organica municipal, considerando las
necesidades y condiciones de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
SIA del municipio, logrando con ello la instalacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos al igual que el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Las unidades administrativas entre coordinaciones, direcciones y secretarias que
cuentan con archivos de tramite y gestiéon documental, deberan desarrollar los

trabajos de implementacion e instalacion del presente programa de desarrollo
archivistico, las cuales se presentan a continuacion:

#Z

A
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4.3 Entregables.

A través del cumplimiento del presente programa en este ejercicio fiscal se debera
cumplir con la entrega de los siguientes documentos:
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

2. Catalogo de Disposicién Documental;
3. Guias e Inventarios Documentales;
4. Manual de procedimientos archivisticos.

4 4. Actividades.

En este apartado se presentan las acciones especificas proyectadas para cumplir
con el programa de desarrollo archivistico y sus objetivos especificos.

OBJETIVO ESPECIFICO

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

inventarios documentales
de los archivos de tramite
en cada unidad
administrativa.

trabajos de archivo de
tramite en las unidades
administrativas.

ACTIVIDAD META EVIDENCIA
Continuar con los trabajos
de elaboracion de guias e | Cumplir con el inicio de Presentacish de  los

formatos y explicacion del
llenado.

Se debera identificar el

i i ion del : ora
#;zga:gglzf i:;;ﬁ:?e?gnciaes rerage ge transfer:enmas gnnﬁgzze?nd:ga zoliciltgsr
primarias primarias en las unidades AVNBEES

' administrativas. )
\dentificar el rezago de Se debera documenta('el Memorandum a _.Ios
valoracibn doctimientai-en | 62890 de valoracion | enlaces para solicitar
e unidad documental en cac!a una | avances.
- de o Ias_ unidades Segwmlentp a la entrega

administrativas. de inventario.

Seguimiento a las | Verificar el
mejoras en la | funcionamiento en Ia
administracion unidad de | Acta de visita.
archivistica del modulo de | correspondencia en 6
correspondencia. meses.

tizayuca.gob.mx
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OBJETIVO ESPECIFICO

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

ACTIVIDAD META EVIDENCIA

Llevar a cabo los trabajos "
de instalacion del Cuadro Se dlgbgra obszrvar ?l
General de Clasificacion cump |rr_n’ento e 8 s
Archivistica (CGCA) en instalacién del CGCA en | Validacion del CGCA por
las unidadas las unidades | parte del AGEH.

. . administrativas de la
administrativas de la

estructura municipal.

estructura municipal.

Llevar a cabo los trabajos
de instalacién del
Catalogo de Disposicion
Documental (CDD) en las
unidades administrativas
de la estructura municipal.

Se debera observar el
cumplimiento de la
instalacion del CDD en las
unidades administrativas
de la estructura municipal.

Elaboracion del CDD.

Llevar a cabo los trabajos
de instalacion del
Inventario Documental en
las unidades
administrativas de |la
estructura municipal.

Se debera observar el
cumplimiento  de la
instalaciéon del Inventario
Documental en las
unidades administrativas
de la estructura municipal.

Oficio para solicitar los
inventarios de los
ejercicios 2024 al 2027.

Llevar a cabo los trabajos
de instalacion del

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

Se debera observar el
cumplimiento de la
instalacion del Guia de

Archivo Documental en
las unidades
administrativas de la

estructura municipal.

Oficio para solicitar la
guia de los ejercicios
2024 al 2027.

4,
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OBJETIVO ESPECIFICO
Il.  Capacitar a los servidores publicos responsables de los trabajos de
instalacion del SIA a través de mesas de trabajo y talleres.
ACTIVIDAD META EVIDENCIA
Se debera cumplir con 10
mesas de trabajo para el
analisis de la situacion

Llevar a cabo mesas de

analisis y de trabajo sobre Formato de asesoria, en

organizacic el cual se establecen lo
fdministrg?:?cgﬁam?;; Io)s, que i i coml:)?'omisos )
X archivos de tramite, de ’
archivos.

conservacion e historico.

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

Cumplir con tres talleres o
platicas de instrumentos | Listas de asistencia.
de control y consulta
archivisticos.

Se deberan fortalecer las
Realizar  cursos de | competencias de los
capacitacion para los | servidores publicos sobre | Listas de asistencia
servidores publicos sobre | procesos archivisticos a | Evidencia fotografica.
procesos archivisticos. través de 2 cursos de
capacitacion.

OBJETIVO ESPECIFICO
V.  Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién de un sistema integral

de gestion de documentos electrénicos.
ACTIVIDAD META EVIDENCIA

Llevar a cabo |Ila
elaboraciéon y posterior
frma de actas de
recepcion de archivo de
unidades administrativas.

Cumplir con la entrega de | Actas

actas de recepcion de | Formatos de Guias e
archivo de las unidades | inventarios
administrativas. documentales.

4.5. Recursos .

Considerar que para que este programa garantice de manera razonable el logro de
sus objetivos es necesaria la asignacién de recursos, de tal manera que es
indispensable que se cuente con los recursos humanos y materiales suficientes.

4.5.1. Recursos Humanos.

Para dar seguimiento al SIA, es necesario disponer del personal necesario para el
cumplimiento, ademas de contar con un responsable que se mantenga observando
al respeto de los registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrollan cada una de las unidades administrativas
0 areas operativas.
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Debera de estar involucrado con los resultados de cada uno de los enlaces de

archivo de las areas operativas siguientes:

I.  De correspondencia;

Il.  Archivo de tramite por area o unidad administrativa:

I1l.  Archivo de concentracion:
IV.  Archivo histérico.

ACTIVIDAD

PERSONAL ASIGNADO

Iniciar los trabajos de elaboraciéon de inventarios de
archivos de tramite en cada unidad administrativa.

Enlaces de archivo.

Identificar el rezago de valoracién documental en cada
unidad administrativa.

Responsable del area de
archivo y personal operativo.

Dar seguimiento a la mejora en la administracién
archivistica del médulo de correspondencia.

Responsable del area de
archivo y personal operativo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del cuadro
general de clasificacion archivistica en las direcciones
de la estructura municipal.

Enlaces de archivo,
responsable del area
administrativa y del area de
archivo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del catalogo
de disposicion documental en las direcciones de la
estructura municipal.

Enlaces de archivo,
responsable del area
administrativa y del area de
archivo.

Llevar a cabo los trabajos de instalaciéon del guia de
archivo documental en las direcciones de la estructura
municipal.

Enlaces de archivo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del inventario
documental en las direcciones de la estructura
municipal.

Enlaces de archivo.

Llevar a cabo mesas de analisis y de trabajo sobre la
organizacion y administraciéon de los archivos.

Responsable del area de
archivo y personal operativo.

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

Responsable del area de
archivo.

Realizar cursos de capacitacién para los servidores
publicos sobre procesos archivisticos.

Responsable del area de
archivo.

Llevar a cabo la elaboracién y posterior firma de actas
de recepcion de archivo de unidades administrativas.

Responsable del area
administrativa y del area de
archivo.

A

=
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4.5.2. Recursos Materiales.

Se debera contar con los recursos materiales siguientes para lograr el cumplimiento
de los objetivos del presente programa:

Equipo de computo de escritorio.
Equipo de computo portatil.
Escaner.

Proyector.

Papeleria.

VVVVYY

4.6. Tiempo de Implementacion.

Durante el 2025, se supervisara el seguimiento al programa conforme los periodos
de trabajo establecidos para cada actividad asi la adecuada ejecucion de las
actividades con los recursos entregados.

Es importante considerar el nivel de respuesta y compromiso de los Servidores
Publicos en los trabajos de instalacién del SIA, ademas del cumplimiento de entrega

de cada uno de los formatos o instrumentos que se estaran trabajando durante este
ejercicio fiscal por parte de los enlaces de archivo

=
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i 4.6.1. Cronograma de Actividades.

ACTIVIDAD EIFIMIAIM|JI|J[A|S|O|N|D
Iniciar los trabajos de elaboracion
de inventarios de archivos de
tramite en cada unidad
administrativa. .
Identificar el rezago de valoracion |
documental en cada unidad |
administrativa.
Seguimiento mejora en Ia
administracion archivistica del
moédulo de correspondencia.
Llevar a cabo los trabajos de
instalacion del CGCA en las
direcciones de la estructura
municipal.
Llevar a cabo los trabajos de
instalacion del CDD en las
direcciones de la estructura

municipal.
Llevar a cabo los trabajos de
instalacion del inventario

documental en las unidades de la
estructura municipal.

Llevar a cabo los trabajos de
instalacion del guia de archivo
documental en las unidades de la
estructura municipal.

Llevar a cabo mesas de analisis y
de trabajo sobre la organizacion y
administracién de los archivos.
Realizar talleres y platicas de
capacitacion sobre el llenado de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Realizar cursos de capacitacion

para los servidores publicos
sobre procesos archivisticos.

£
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4.7. Costos.

La administracion publica municipal 2024-2027 en congruencia con el acuerdo que
modifica al diverso que creé a la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento
de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico y por el
cual se establecen las Disposiciones Generales para la Austeridad, Racionalidad,
Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado de
Hidalgo, considera los costos de los recursos humanos y materiales dentro de su
presupuesto de egresos 2025, por lo que no es necesario contrataciones
adicionales o compra de equipo que rebase lo presupuestado, en este caso por la
Secretaria General Municipal.

Partida espediica Unidad administrativae Programa presropuesta de finanza
Direction Cordinadora de

SGCO08 Secretaria General Municipal Pasajes terrestras Archivos SGMT01 S 1,125.00
Direccion Cordinadora de

SGCO08 Secretaria General Municipal SUELDOS Archivas SGMTO01 S 974,388.46
Direccion Cordinadora de

SGCO0B Secretaria General Municipal PRIMA QUINQUENIAL Archivos SGMTO1 S 1,672.80
Diraccion Cordinadora de

56CO08 Secretaria General Municipal PRIMA VACACIONAL Y DOMINICAL |Archivos SGMTO1 | S 26,436.24
Direccion Cordinadora de

SGCO08 Secretaria General Municipal GRATIFICACION ANUAL Archivos SGMTO1 | §  177,872.80

PRESTACIONES ESTABLECIDAD POR

CONDICIONES GENERALES DE Direccidn Cordinadora de

SGCO03 Secretaria General Municipal TRABAJO Archivas SGMTO01 | S 50,359.68
Direccion Cordinadora de

SGCO08 Secretaria General Municipal OTRAS PRESTACIONES Archivos SGMTO1 S 557,727.94

TOTAL| & 1,789,582.91

La estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo del presente programa,
considerando el cumplimiento de cada una de las actividades y sus recursos
necesarios, se encuentran ya consideradas en el presupuesto de egresos 2024, que
ademas tiene enfoque de presupuesto basado en resultados (PBR), y le
corresponde a la Secretaria General Municipal, toda vez que en su estructura
organica se encuentra la Direccién Coordinadora de Archivos, con actividades
propias del archivo de concentracion e histérico, ya que ahi se resguardan los
documentos con ese valor documental. @i

=
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=T 5. ADMINISTRACION DEL PADA.

5.1. Planificar las comunicaciones.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos y actividades del presente programa la
comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los enlaces de archivo se
llevard a cabo a través de reuniones de trabajo y analisis, oficios institucionales,
circulares y formatos de asesoria.

5.1.1. Reporte de avances.

Los trabajos de avance e instalacion del presente programa se deberan presentados
de manera trimestral por la Direccion Coordinadora de Archivo, considerando las
actividades a cargo de los Enlaces de archivo de tramite, concentracién e histérico,
sin omitir que se estaran revisando los siguientes aspectos:

e Actividades realizadas y resultados;

» Problematicas presentadas en la instalacion y las acciones a seguir para
superarlas;

* Riesgos posibles y acciones para superarlos; y

¢ Requerimientos para lograr el cumplimiento de las actividades.

5.1.2. Control de Cambios.

En esta etapa es importante la identificacién, evaluacion y definicién de recursos
adicionales (humanos, materiales y financieros) considerando aqui, si es necesario
la adecuacion del PADA a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las
actividades.

—

Las actividades que deberan atenderse en esta etapa son las siguientes:

Elaboracion de formatos para documentar el control de cambios;

Recepcion de solicitudes de posibles cambios;

Documentar dichas solicitudes;

Solicitar la evaluacion de dicho cambio a la coordinacién de archivos, donde
se debe considerar el impacto que puede provocar en tiempo y costo; y

e Llevar a cabo la modificaciéon de actividad, productos o documentos.

¥
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5.2. Administracion de riesgos.

En la ejecucién del presente programa, se considera la existencia de posibles
riesgos que podrian afectar el logro de los objetivos. Para ello, es importante llevar
a cabo el seguimiento de la matriz de riesgos y controles que nos permita identificar,
evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos o amenazas que
impidan el cumplimiento de nuestros objetivos.

5.2.1. ldentificacion de riesgos.
Este programa en su matriz de riesgos determina las amenazas que pueden afectar
el desarrollo de nuestro PADA y en consecuencia obstaculizar el alcance de

nuestros objetivos.

5.2.2. Anadlisis de riesgos.

En nuestra matriz de riesgos se evalia la probabilidad de ocurrencia de las
amenazas identificadas, asi como el impacto que pudieran tener sobre el
cumplimiento de nuestro PADA. o/(

.
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| 6. MARCO NORMATIVO.

En este apartado se muestra la relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivo del municipio de Tizayuca, Hgo.,
en los niveles estructural, documental y normativo.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de La Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,

asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.

Lineamientos del Procedimiento de la Entrega Recepcién Final de la

Administracién Puablica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Caodigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Norma de Archivo Contable Gubernamental.

Elaboré

m

— —
/ﬂ
e rch. Maria M.S\P.A.S\Adriana
/ Nicandra Hernandez Angélica Angeles :

Avila Quezada Presidenta Municipal

Directora del Archivo Secretaria General Constitucional del

Municipal de Tizayuca, Municipal de Municipio de Tizayuca,

Hidalgo. Tizayuca, Hidalgo. Hidalgo.
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