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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.
(PADA)2026

El Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 6, apartado A, fraccién
V, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4
Bis, fraccion IV; 115; 134, fraccion lil; 143 y 144, fracciones | y XIil,
de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo; 26 y 26 Bis de la
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo; asi como 3
fraccion XLVII, y 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Esta
de Hidalgo, ha tenido a bien expedir el siguiente documento.
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1. MARCO DE REFERENCIA.

El articulo 6°, apartado A, fracciones | y V, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos establece que los sujetos obligados deberan documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como
preservar dicha documentacion en archivos administrativos debidamente
organizados y actualizados.

Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 22, 23, 24, 25y 27,
fraccion I, de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, los sujetos obligados
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), como un
instrumento de planeacioén y programacién orientado al desarrollo integral de los
procesos archivisticos, que permita garantizar la adecuada organizacion,
conservacion y control documental, asi como minimizar los riesgos de pérdida o
deterioro de los documentos.

En este contexto, la Administracion Municipal de Tizayuca, Hidalgo, ha llevado a
cabo acciones relevantes para la atencion y gestion adecuada de los archivos
generados a lo largo de las distintas administraciones municipales, asi como de
aquellos que continuaran produciéndose en el ejercicio de las funciones publicas.
Uno de los objetivos prioritarios es fomentar una cultura archivistica institucional que
permita establecer procesos eficientes y homogéneos de organizacion,
conservacion, administracién, coordinacion, sistematizacion y preservacion de los
archivos de trdmite y de concentracion, generados por las diversas areas
administrativas en el desarrollo de sus actividades cotidianas. Asimismo, se
contempla la gestion y preservacion de aquelios archivos que, por su valor histérico
o notabilidad, han sido dictaminados como archivos histéricos.

No obstante, a pesar de los esfuerzos realizados, persiste un rezago archivistico
derivado del volumen considerable de documentacion generada, asi como de las
multiples etapas técnicas requeridas para su correcta gestion. Esta situacion ha
ocasionado una sobrecarga documental en las unidades administrativas, atribuible,
en algunos casos, a practicas archivisticas inadecuadas, tanto en el ambito
estructural como en el manejo documental.

La Administracién Publica Municipal correspondiente al periodo 20242027 tiene
como objetivo dar continuidad a la gestién publica, sin menoscabo del derecho
acceso a la informacién publica, y fortalecer una cultura institucional
transparencia y rendicion de cuentas. Para ello, se impulsan acciones orientadas
mejorar las practicas de generacion, organizacion y conservacion documental, co
la finalidad de asegurar una administracién archivistica eficiente y eficaz de los
expedientes que integran los archivos publicos municipales.
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La Administracion Pablica Municipal cuenta desde hace varios afios con un Archivo
de Concentracion y, actualmente, se encuentra en proceso de implementacion y
fortalecimiento de los mecanismos necesarios para la valoracion, conservacion y
disposicién documental. Para tal efecto, se emplean los siguientes instrumentos de
control y consulta archivisticos:

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

3. Guia de Archivo Documental.

4. Inventarios Documentales

Para efectos de una adecuada gestion documental, esta administracion municipal
considera la optimizacion del ciclo de vida de los documentos a través de tres
niveles de intervencion, los cuales se presentan en la siguiente tabla:

ESTADODELACUESTION. = = = =0

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 Secretaria Particular de
la Oficina de la Presidencia,

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

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

ESTRUCTURAL d) Archivo Histérico, se encuentra resguardado en el Archivo de
Concentracién y esta a cargo de la Coordinacién de Memoria
Histérica y Patrimonio Cultural.
INFRAESTRUCTURA

La Administracion Publica Municipal cuenta con un inmueble
destinado al Archivo de Concentracién: no obstante, resulta
necesario realizar, de manera prioritaria, mejoras en el mobiliario
archivistico y en el equipamiento tecnolégico indispensable para el
adecuado desarrollo de las actividades archivisticas.

Asimismo, se requiere la elaboracién e implementaciéon de %/
sistema integral de mitigacion de riesgos, orientado a prevenir dafi

al acervo documental y a garantizar condiciones adecuadas de
conservacion, seguridad y preservacion de los documentos.
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Por otra parte, la mayoria de las unidades administrativas presentan

necesidades relacionadas con la habilitacién o adecuacién de

espacios fisicos que permitan la correcta conservacién de los
archivos de tramite, conforme a los criterios técnicos y normativos
aplicables en materia archivistica.

RECURSOS HUMANOS

Las personas servidoras publicas designadas como enlaces de

Archivo de Tramite en las Unidades Administrativas cuentan con

capacitacion en materia archivistica; en tal virtud, deberan cumplir

con las actividades inherentes a la gestion documental, valoracion y

conservacion de los expedientes correspondientes a las areas a las

que se encuentren adscritas, conforme a la normatividad aplicable.

Resulta necesaria la elaboracion, actualizacion y aplicacién de los

instrumentos de control y consulta archivisticos, a fin de garantizar

la adecuada organizacion, administracién, conservacion y

localizacion expedita de los archivos. Para ello, se consideran

indispensables los siguientes instrumentos y procesos:
e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA), validado
por el Archivo General del Estado de Hidalgo;
o Catalogo de Disposicién Documental (CDD), validado por el
Grupo Interdisciplinario;

e Inventarios documentales, validados por el Archivo General del
Estado de Hidalgo; :
DOCUMENTAL o Guia simple de archivos, validada por el Archivo General del

Estado de Hidalgo;

o Clasificacion de expedientes, con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

e Valoracién documental y determinacion del destino final de los
documentos, validada por el Archivo General del Estado de
Hidalgo;

o Transferencias primarias y secundarias, conforme a las
vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental;

e Control de préstamo de expedientes, y

e Difusion de los acervos documentales con valor histérico. \)\
La Administracién Publica Municipal se rige por lo dispuesto en la

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones
NORMATIVO aplicables en la materia; en consecuencia, se elaboraran,

actualizaran e implementaran los manuales de procedimientos

archivisticos necesarios, con el objeto de consolidar y garantizar el |-
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivoé
(SIA).
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2. JUSTIFICACION.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece, en sus articulos 22 y 23,
la obligacion de los municipios de elaborar y publicar en su portal electrénico el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual debera contener los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion necesarios para el desarrollo
de los archivos y la gestién documental, incluyendo la gestion documental
electronica. Dicho programa debera incorporar, ademas, un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de los derechos
que de éstos deriven, asi como promover la apertura proactiva de la informacién,
sin perjuicio del fomento a la preservacion y difusion de los documentos que posean
valor histérico.

La ejecucion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se justifica una
vez consideradas las siguientes razones:

* La administracion y valoracién documental se encuentran ausentes o
insuficientemente implementadas en Ia mayoria de las unidades
administrativas que integran la estructura organica municipal.

o Resulta necesario contar con un registro documental adecuado, actualizado
y sistematizado en el Archivo de Concentracion. :

e Se requiere llevar a cabo, al menos, dos sesiones anuales del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.

» Es obligatorio cumplir con el registro del Municipio de Tizayuca ante el
Archivo General de la Nacion y el Archivo General del Estado de Hidalgo.

» Es indispensable dar cumplimiento a la normativa archivistica que
corresponde al Municipio de Tizayuca, con fundamento en la Ley de Archiv
para el Estado de Hidalgo.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026 |

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



222822 Ciudad Prospera
2024.2027

{ﬁﬁ Tizayuca

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como finalidad
contribuir a la organizacién, administracién, conservacién y preservacion

homogénea de

los archivos de tramite, de concentracion e histéricos que se

encuentran en posesion de la Administracion Publica Municipal 2024-2027,
estableciendo objetivos escalonados en el corto, mediano y largo plazo, conforme

a lo siguiente:
Las unidades administrativas contaran con los formatos e
instrumentos necesarios para el cumplimiento de los instrumentos
de control y consulta archivisticos, asi como con el conocimiento
técnico requerido para su correcto llenado y aplicacién.
A corto plazo:

Lo anterior permitiré dar continuidad a registros adecuados para
la correcta valoracion y clasificacion del acervo documental
correspondiente a los archivos de tramite, concentracion e
historicos.

A mediano
plazo:

El fortalecimiento del registro de la gestién documental permitira
producir, integrar, organizar y conservar los expedientes
derivados del ejercicio de las facultades y funciones de cada
unidad administrativa.

Asimismo, se llevard a cabo la realizacion de transferencias
primarias, conforme a las vigencias documentales establecidas,
para la adecuada conservacion de los expedientes generados por
las unidades administrativas que integran la Administracién
Publica Municipal.

De igual forma, se mejoraran los procesos de entrega-recepcion
intermedios y finales, garantizando la continuidad administrativa
y la integridad documental.

| Sedara inicio al proceso de digitalizacién del acervo documental,
-~ {con el objetivo de reducir la manipulacién directa de los

| expedientes y fortalecer las medidas de preservacion
20 | Adicionalmente, se sentaran las bases para la continuidad en el

| patrimonio documental del Municipio de Tizayuca, previniendo la

| patrimoniales a la administracion municipal.

documental.

Y

manejo responsable de los archivos considerados comoé

sustraccion arbitraria de documentos y evitando posibles dafios

tizayuca.gob.mx
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La continuidad del PADA permitira fortalecer los procesos archivisticos
institucionales y consolidar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo, mediante el
establecimiento de estrategias orientadas a mejorar la administracion, organizacion
y conservacion de los archivos de tramite, concentracion e historicos.

El interés principal de este Programa radica en dar cumplimiento a las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, asi como en erradicar malas practicas archivisticas, atender el rezago
documental existente y fortalecer las capacidades institucionales mediante la
capacitacion del personal y la provisién de las herramientas necesarias para el
adecuado desarrolio de la gestion archivistica.

3. OBJETIVOS.

GENERAL

Lograr la instalacion y consolidacion de métodos y técnicas archivisticas gque
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a
fin de garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo en posesién de las personas
servidoras publicas de la Administracién Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

ESPECIFICOS

I Implementar procesos archivisticos en todas las unidades administrativas
que integran la estructura organica municipal.

Il.  Elaborar, actualizar, implementar y armonizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos en todas las unidades administrativas, para su
validacion ante el Archivo General del Estado de Hidalgo (AGEH).

. Promover la aplicacion del proceso de valoracion documental y la
determinacion del destino final de la documentacion, conforme a la
normatividad archivistica vigente.

IV.  Tramitar, en su caso, las bajas documentales y las transferencias
secundarias, de conformidad con las disposiciones aplicables.

V. Fomentar el uso de métodos, técnicas y buenas practicas archivisticas qu
garanticen el cumplimiento de los procesos archivisticos y prevengan |
acumulacioén indebida de documentacion. f

|

Z

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026

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



{?ﬁ?ﬁj Tizayuca

233208 Ciudad Prospera
pmiegrre

2024-2027

tizayuca.gob.mx

OBJETIVOS METAS Evidencia
Lograr la instalacion de
métodos y tecnicas Oficios para s

archivisticas que permitan el
desarrollo de nuestro SIA,
con ello garantizar Ila
organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y

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

actualizacion

de los

enlaces de Archivo.

Oficios de respuestas de

localizacion expedita, de los | trabajos de _nc;mbrartmel;to'sGl A de
documentos de archivo en | organizacién y Ii=dlanesde ’
posesion de los Servidores | administracion de
Publicos de la | archivos.
administracion publica del
Municipio de Tizayuca.

Se debera lograr la

instalacién de procesos

en la administracién Avance:’. thanual. da
I. Implementar procesos | municipal para

archivisticos
homogéneos en todas

las unidades
administrativas que
integran la estructura

organica municipal.

disminuir la explosién
documental
(seguimiento
rezago
transferencias
primarias, valoracién
documental,
transferencias
secundarias.

del
de

procedimientos para la
transferencia primaria.

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

.  Elaborar, actualizar,
implementar y
armonizar los

instrumentos de control
y consulta archivisticos
en todas las unidades
administrativas, para su

Lograr la instalacién de
los instrumentos de
control y consulta en
las 49 direcciones de la

Se realizaran formatos
homogéneos de:

Inventario general.
Guia e Inventarios
documentales.

Vale de préstamo.
Entregas de CGCA

validacion  ante. el | estructura municipal. sujeto a iaé
Archivo General del validaciones po
Estado de Hidalgo parte del Organo
(AGEH). Rector.
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OBJETIVOS METAS INDICADORES
ill.Promover la aplicacion
del proceso de

valoracion documental | Se deberan capacitar
y la determinaciéon del |a los enlaces de

: > Formato de asistencias.
destino final de la| archivo de las

Formato de asesorias.

documentacion, unidades
conforme a la | administrativas.
normatividad
archivistica vigente.

IV.Capacitar a los

servidores publicos | Se debera cumplir
responsables de los | con la elaboracion de
trabajos de elaboracioén | las  inventarios vy
de inventarios y guias | guias documentales
documentales de todas {en las  unidades
las unidades | administrativas.

administrativas.

Porcentaje de asistencias y
formato de asesorias.

4. PLANEACION.

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Programa, se
considera prioritaria la atencién de las acciones que a continuacion se describen,
las cuales servirdn como elementos complementarios para el desarrollo de las
actividades programadas, contribuyendo de manera directa al logro de los
resultados esperados y al cumplimiento de las metas institucionales.

4.1. Requisitos.

Las necesidades del archivo de concentracion se manifiestan, principalmente, en la
mejora de sus instalaciones, asi como en la dotacién de mobiliario y equipo
tecnoldgico adecuados, toda vez que constituyen herramientas indispensables para
la correcta administracion, registro, conservacién y preservacion del patrimonio
documental del Municipio de Tizayuca.

Por lo que respecta a los archivos de tramite, la infraestructura y los espacios
destinados a la conservacion documental presentan condiciones variables, ya qu
si bien la mayoria de las unidades administrativas cuentan con mobiliario o re
asignadas para el resguardo de expedientes, dichos archivos suelen conservarse
de manera improvisada, sin atender criterios técnicos uniformes.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026

~

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayucsa, Hgo. C.P. 43800



fﬁﬁ Tizayuca

ssse0e
Summmes

20242627

tizayuca.gob.mx

Ciudad Prospera

En ese sentido, resulta necesario cumplir con una correcta clasificacion archivistica
que permita la adecuada valoracion, conservacion y disposicion documental en los
archivos de tramite, de concentracion e historicos.

Por lo anterior, se estima indispensable iniciar los trabajos de organizacion y
administracién homogénea de los archivos de toda la Administracién Puablica
Municipal.

42. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Municipio de Tizayuca
debera aplicarse en todas las unidades administrativas que conforman la estructura
organica municipal, atendiendo las necesidades y condiciones particulares de cada
una de ellas, a fin de consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
municipio.

Lo anterior permitira la correcta instalacién y operacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos, asi como el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

En consecuencia, las unidades administrativas, incluidas coordinaciones,
direcciones y secretarias que cuenten con archivos de tramite y realicen actividades
de gestion documental, deberén desarrollar los trabajos necesarios para |

implementacion e instalacion del presente Programa Anual de Desarrol

Archivistico, las cuales se describen a continuacion:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026 .
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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 Disposicion Documental;

3. Guias e Inventarios Documentales; y

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.

ACTIVIDAD META EVIDENCIA
Continuar con los trabajos
de elaboracion de guias e
inventarios documentales
de los archivos de tramite
en cada unidad
administrativa.

Cumplir con la
continuacion de los | Presentacion de los
trabajos de archivo de | formatos y explicacion del
tramite en las unidades | llenado.

administrativas.

Llevar a cabo las | Memorandum de
Realizar las | transferencias primarias | asignacién del horario y
transferencias primarias. | de las unidades | dia, que se llevara a cabo

administrativas. la transferencia.

Se debera de continuar
! ; con los procesos de baja e 5
Continuar los trabajos de P Je | Memorahdum: — & . los

e documental para abatir el | enla icitar 4~
valoracion documental en P g nlaces para solicitar

e unidad | '€%890 en la valoracion avances. 4

Sdminiataiva: documental en caqa una Segunmlent_o a la entrega /
de © las unidades | de inventario.
administrativas.

Seguimiento a las | Verificar el

mejoras en “la | funcionamiento en Ia

administracion unidad de | Minuta de visita.

archivistica del modulo de | correspondencia en 6

correspondencia. meses.
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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

Continuar con los trabajos
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
(CGCA) en las unidades
administrativas de la
estructura municipal.

Se deberd observar el
cumplimienio de |la
instalacion del CGCA en
las unidades
administrativas de Ila
estructura municipal.

Validacion del CGCA por
parte del AGEH.

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

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

Elaboracion del CDD.

Continuar con los trabajos
del Inventario Documental
en las unidades
administrativas de Ila
estructura municipal.

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

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

Continuar con los irabajos
del Guia de Archivo
Documental en las
unidades administrativas
de la estructura municipal.

Se debera observar el
cumplimiento de |Ia
instalacion del Guia de

Archivo Documental en
las unidades
administrativas de |Ia

estructura municipal.

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

4

L
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OBJETIVO ESPECIFICO

lll.  Capacitar a los servidores publicos responsables de los trabajos de
instalacion del SIA a través de mesas de trabajo v talleres.

ACTIVIDAD

META

EVIDENCIA

Llevar a cabo mesas de
analisis y de trabajo sobre

la organizacion y
administracion de los
archivos.

Se debera cumplir con 10
mesas de trabajo para el
andlisis de la situacion
que presentan los
archivos de framite, de
conservacion e histoérico.

Formato de asesoria, en
el cual se establecen los
compromisos.

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
de control y consulta
archivisticos.

Listas de asistencia.

OBJETIVO ESPECIFICO

V.  Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral
de gestion de documentos electronicos.
ACTIVIDAD META

Lisyar. d.c cabo o | Cumplir con la entrega de
elaboracion osterior i
Y. R actas de recepcion de

fiima de actas de : :
7 . archiv
recepcion de archivo de Vo de las unidades
administrativas.

unidades administrativas.

EVIDENCIA

Actas

Formatos de Guias e
inventarios
documentales.

4.5. Recursos.

Para que el presente Programa garantice de manera razonable el logro de sus.,
objetivos, resulta necesaria la asignacién de recursos suficientes y oportunos; pgi.
lo tanto, es indispensable contar con los recursos humanos y materiales necesari
para su adecuada implementacion, operacién, seguimiento y evaluacion.

4.5.1. Recursos Humanos.

Para dar seguimiento al Sistema Institucional de Archivos (SIA), se requiere
disponer del personal suficiente para el cumplimiento de las actividades
establecidas, siendo necesaria que se encuentre una persona responsable que
supervise y verifique la correcta aplicacion de los registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrollan
cada una de las unidades administrativas y areas operativas del Municipio.

\)’.
-
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Asimismo, es importante sefialar que la Direccidon Coordinadora de Archivos
requiere la contratacion de una persona adicional, cuyas funciones principales seran
la administracion del acervo histérico y la digitalizacién del acervo documental bajo
su resguardo, con el proposito de fortalecer las acciones de organizacion,

conservacion, preservacion y acceso a la informacion.

Dicha persona debera mantenerse involucrada y en coordinacién con los resultados
obtenidos por los enlaces de archivo de las siguientes areas operativas:

I.  De correspondencia;

Il.  Archivo de tramite por area o unidad administrativa;

Ill.  Archivo de concentracion:;
IV.  Archivo histoérico.

ACTIVIDAD

PERSONAL ASIGNADO

Continuar los trabajos de elaboracion de inventarios de
archivos de tramite en cada unidad administrativa.

Enlaces de archivo.

Continuar con la valoracién documental en cada
unidad administrativa.

Responsable del area de

archivo y personal operativo.

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

Responsable del area de

archivo y personal operativo.

Continuar con los trabajos del cuadro general de
clasificacién archivistica en las direcciones de Ila
estructura municipal.

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

Continuar con los trabajos del catalogo de disposicion

Enlaces de archivo,
responsable del area

documental en las direcciones de la estructura st 2 :

g administrativa y del area de
municipal. : ~

archivo. /

Continuar con los trabajos de la guia de archivo ¢
documental en las direcciones de la estructura Enlaces de archivo.
municipal.
Continuar con los trabajos del inventario documental Enlacas de archiv
en las direcciones de la estructura municipal. o dichivo.
Llevar a cabo mesas de analisis y de trabajo sobre la Responsable del area de
organizacion y administracion de los archivos. . 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 capacitacion para los servidores
publicos sobre procesos archivisticos.

Responsable del area de
archivo.
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Responsable del area
administrativa y del area de
archivo.

Lilevar a cabo la elaboracion y posterior firma de actas
de recepcion de archivo de unidades administrativas.

4.5.2. Recursos Materiales.

Para el cumplimiento de los objetivos del presente Programa, sera necesario contar
con los siguientes recursos materiales, los cuales permitiran el adecuado desarrollo
de las actividades archivisticas y de gestion documental:

» Equipo de computo de escritorio;
» Equipo de computo portatil;

o Escaner;
e Proyector;
» Papeleria.

4.6. Tiempo de Implementacion.

Durante el ejercicio fiscal 2026, se realizard la supervision y seguimiento del
presente Programa conforme a los periodos de trabajo establecidos para. cada
actividad, verificando la adecuada ejecucioén de las acciones programadas y el uso
eficiente de los recursos asignados.

Asimismo, debera considerarse el nivel de respuesta, compromiso y participacion
de las personas servidoras publicas en los trabajos de implementacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como el cumplimiento en la entrega oportuna de
los formatos, instrumentos y productos archivisticos que se desarrollaran durante

presente ejercicio fiscal por parte de los enlaces de archivo de cada unida
administrativa.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026
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4.7. Costos.

La administracion publica municipal 2024-2027 en congruencia con el acuerdo que
modifica al diverso que cre6 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 Administracién Pablica del Estado de
Hidalgo, considera los costos de los recursos humanos y materiales dentro de su
presupuesto de egresos 2026, por lo que es necesario considerar en la adecuacion
presupuestal una contratacion adicional y la compra del equipo de computo vy
escaner en el presupuesto para la Secretaria General Municipal.

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 2025, 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 Direccion Coordinadora de Archivos, con actividad
propias del archivo de concentracion e histérico, ya que ahi se resguardan |
documentos con ese valor documental.
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5. ADMINISTRACION DEL PADA.

5.1. Planificar las comunicaciones.

Para el cumplimiento de los objetivos y la adecuada ejecucién de las actividades del
presente Programa, la comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las
personas enlaces de archivo se llevara a cabo mediante reuniones de trabajo,
mesas de analisis, oficios institucionales, circulares y formatos de asesoria, con el
propésito de garantizar la correcta coordinacion, seguimiento y cumplimiento de las
acciones archivisticas programadas.

5.1.1. Reporte de avances.

Los avances y el estado de implementacion del presente Programa deberan ser
presentados de manera trimestral por la Direccién Coordinadora de Archivos,
considerando las actividades desarrolladas por las personas enlaces de archivo de
tramite, concentracion e histérico.

Dichos informes deberan contemplar, de manera enunciativa mas no limitativa, los
siguientes aspectos:

o Actividades realizadas y resultados obtenidos;

» Problematicas detectadas durante el proceso de implementacion y las
acciones propuestas para su atencion y superacion;

o Riesgos identificados y las medidas preventivas o correctivas para su
mitigacion; y

 Requerimientos necesarios para asegurar el cumplimiento de las actividades
programadas.

5.1.2. Control de Cambios.

Durante la ejecucion del presente Programa, sera necesaria la identificacion,
evaluacion y definicién de posibles recursos adicionales, ya sean humanos,
materiales o financieros, considerando, en su caso, la adecuacién del PADA a |
modificaciones que resulten necesarias como consecuencia de ajustes operativ

o requerimientos institucionales.

Las actividades que deberan atenderse en esta etapa son las siguientes:
o Elaboracion de formatos para documentar el control de cambios;

» Recepcién de solicitudes de cambios potenciales;
e Documentacion y registro de dichas solicitudes:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO TIZAYUCA 2026 :
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o Solicitud de evaluacion del cambio a la Coordinacién de Archivos,
considerando el impacto en tiempo, alcance y costo; y

e« En su caso, implementacion de las modificaciones a las actividades,
productos o documentos correspondientes.

5.2. Administracién de riesgos.

En la ejecucion del presente Programa se reconoce la posible existencia de riesgos
que pudieran afectar el logro de los objetivos establecidos. En este sentido, resulta
indispensable dar seguimiento a la matriz de riesgos y controles, a fin de identificar,
evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos o amenazas que
puedan impedir el cumplimiento de las metas previstas.

5.2.1. ldentificacion de riesgos.

El presente Programa contempla, a través de su matriz de riesgos, la identificacién
de las amenazas que pueden afectar el desarrollo del PADA vy, en consecuencia,
obstaculizar el alcance de sus objetivos.

5.2.2. Analisis de riesgos.

En la matriz de riesgos se evallia la probabilidad de ocurrencia de las amenaza
identificadas, asi como el impacto que dichas amenazas podrian generar en
cumplimiento de los objetivos y actividades del presente Programa.
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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,
Hidalgo., en los niveles estructural, documental y normativo.

Constitucion Politica de los Estados 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 Hidaigo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo;

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
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-Recepcion Final de la
Administracién Publica Municipal del Estado de Hidalgo;

Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley General de Contabilidad Gubernamental; y

Norma de Archivo Contable Gubernamental.
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Hernandez Avila Angeles Quezada Presidenta Municipal Gonstitucional
Directora Coordinadora de Secretaria General Municipal de del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
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