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PRESENTACION

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
decreto mediante el cual se promulgo la Ley General de Archivos, misma que tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos puUblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, quienes son considerados como sujetos
obligados para los fines de esa ley.

El 18 de noviembre de 2019 fue publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Hidalgo en su nimero 46, mediante decreto nimero 222, se crea la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo que tiene entre otros, el objetivo de promover el
uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivos que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es el instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender
a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas
técnicas y metodoldgicas para la implementaciéon de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos
del Estado de Hidalgo, se integra el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del H. Ayuntamiento de Tula de Allende, Hidalgo, en el que se
establecen las acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones
normativas en la materia. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacién y observancia del
Sistema Institucional de Archivos.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1.- MARCO LEGAL Y MARCO DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

(Ultima reforma publicada DOF 17-01-2025)

Ley General de Archivos

(Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023)

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

(Ley publicada en el Periédico Oficial, el 18 de noviembre de 2019)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

(Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021)

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

(Ultima Reforma Publicada en alcance uno del Periddico Oficial el 17 de septiembre
del 2024)

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

(Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 26 de enero de 201 7)
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo

(Ultima Reforma Publicada en alcance uno del Periédico Oficial el 27 de junio del
2022)

Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo

(Ultima Reforma Publicada en alcance uno del Periédico Oficial el 17 de septiembre
del 2024)

Bando de policia y Gobierno del Municipio de Tula de Allende, Hidalgo
(Bando publicado en el Periédico Oficial, el 02 de septiembre del 2019)

2.- JUSTIFICACION

En cumplimiento a lo establecido en El Articulo 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo que cita textualmente; “Los sujetos obligados en su Sistema
Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de la Presidencia
Municipal de Tula de Allende Hidalgo. es elaborado conforme a lo establecido en el
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articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, que establece que
los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica
donde se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos, ademas establece los elementos de
planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, gestion
documental electrénica y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion, asi como fomentar la preservacion y
difusion de los documentos con valor histérico

Con ello se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores
publicos tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
la gestion documental y administracién de archivos, aunado a la obtencién de los
recursos necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo final es fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos.

3.- OBJETIVOS

a). - Objetivo General

Continuar con la optimizacién de administracién y funcionamiento del Sistema
Institucional (SIA) y Grupo Interdisciplinario de Archivos de Archivos (GID) del H.
Ayuntamiento de Tula de Allende; para garantizar la correcta organizacion,
identificacion, disponibilidad y conservacién de los expedientes de Concentracion e
Histdrico, con base en la normatividad archivistica vigente.

b). - Objetivos Especificos

I. Implementar la correcta organizacion de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Tula de Allende, para promover
el correcto ciclo documental, a través de un proyecto.

Il. Promover la valoracién documental en el Archivo de Concentracién que permita
determinar la conservacién permanente o baja documental de los expedientes que
hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la normatividad aplicable.

ll. Actualizar y armonizar con la Ley General de Archivos, y Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, los instrumentos de control archivistico, en lo referenteia las
secciones y series sustantivas, con Titulares y Enlaces de las diferentes Areas
generadoras de archivo de la Presidencia Municipal de Tula de Allende Hidalgo.
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IV. Actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de Tramite y

Concentracién, en conjunto con los responsables del Archivo de Concentracién y

los responsables de Archivos de Tramite de las Direcciones de la Presidencia

Municipal de Tula de Allende Hidalgo.

V. Inculcar un sentido de aprecio por el acceso a la informacién Histérica del
Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.

VL. Brindar informacion del archivo municipal que sea certera y eficaz para los
solicitantes de esta, ademas que la informacion este cercana al ciudadano con un
area que permita una respuesta satisfactoria.

4.- PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo actividades que
constituiran el cumplimiento de los objetivos planteados:

Estos procesos de Gestion Documental con las mejores practicas archivisticas a
nivel nacional e internacional, que abarca todo el ciclo vital del documento, desde la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para integrarse a
los expedientes del Archivo de Tramite, la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los mismos, la recepcién de las transferencias primarias en el Archivo de
Concentracion, su seleccion, baja y disposicién documental, todo en el marco de la
normatividad archivistica nacional, haciendo especial énfasis en las disposiciones
que establece la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo.

4.1 Requisitos

Considerando;

Para poder dar cumplimiento a los objetivos planteados se considera:

- La participacion de los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos Municipal
- La participacion de los Integrantes del Area Cbordinadora de Archivo

- La participacién de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

- La participacion de los Integrantes de las Areas Generadoras del Archivo de
Tramite
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- La participacién de los Integrantes de las Areas Generadoras del Archivo de
Concentracién

- La participacién de los Integrantes de las Areas Generadoras del Archivo Histérico

4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 debera de seguir la
continuidad de su aplicacion en todas las direcciones administrativas y en conjunto
con los responsables del Archivo de Tramite para darle seguimiento a la integracion
correcta de los documentos que generen de acuerdo a su clasificacion y sean
organizados y codificador para su transferencia secundaria al Archivo de
Concentracion, de tal manera que los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Presidencia de Tula de Allende, aseguran una adecuada gestion
organizacion y administracion de los archivos.

4.3 Entregables

e Validacion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

e Instalacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos

e Formalizacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

e Cuadro General de Clasificacion

e Inventario de Documental de Archivo de Tramite

e Inventario de Documental de Archivo de Concentracion

e Instalaciones del Archivo de Concentracién

e Instalaciones de Archivo Histérico

e Provisién de Recursos orientados a la Protecciéon y Conservacion de los
Documentos que integran el Sistema Institucional de Archivos

e Programa Anual del Desarrollo Archivistico 2025

4.4 Actividades

OBJETIVO META DEL OBJETIVO ACTIVIDAD

Habituar la  correcta
organizacion de los
archivos de tramite de las
unidades administrativas | Tener de manera | Seguir con la
que integran el H.|organizada los archivos | capacitacion de manera
Ayuntamiento de Tula de | de tramite que ya se | correcta y oportuna a
Allende, para ejecutar el | tienen en resquardo.

Plaza del Nacionalismo s/n, Col. Centro
C.P. 42800, Tula de Allende, Hidalgo, Mex.

1Vive |la Transformacién!



7 AREA COORDINADORA
e e DE ARCHIVO MUNICIPAL
TULA DF AIjLENDE iVIVE |: TRANSFORMACION!
ccmtz:g«y?lu;—g;kmu
correcto ciclo cada enlace de las éreas

documental, a través de
un proyecto.

administrativas.

Mantener la valoracién
documental en el Archivo
de Concentracion que

permita  determinar Ia
conservacion

permanente o  baja
documental de los

expedientes que hayan
cumplido con sus plazos
de resguardo conforme a
la normatividad aplicable.

Dar un uso correcto de
los archivos de
concentracion ya
resguardados al igual que
tener identificado si aun
sera un tramite vigente o
pasara a su baja.

Coordinar con los enlaces
correspondientes del
area para que se pueda
identificar cuantos afios
de utilidad tendré el
archivo.

Conservar de manera
actualizada la
informacion de los
instrumentos de control
archivistico, como lo son
la Ley General de
Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado
de Hidalgo en lo referente
a las secciones y series
sustantivas, en conjunto
con las direcciones del H.

Ayuntamiento del
Municipio de Tula de
Allende, Hidalgo, asi

mismo con los enlaces
responsables del archivo
municipal.

Transmitir ~ informacion
certera respecto a la
manera de resguardar los
archivos 'y tener Ia
comunicacion clara con
Titulares 'y enlaces de
areas generadoras.

Solicitar capacitaciones y
asesorias al Archivo
General del Estado para
actualizacion en los
temas referentes para el
archivo.

Tener una continuidad
adecuada en los
procesos y
procedimientos de los
archivos de ftramite y
concentracion, en
conjunto con los Titulares

Tener la concentracion
correcta del archivo de
framite de forma
organizada correcta, y asi
facilite la localizacion de

Hacer visitas trimestrales

en cada area
administrativa, para que
cada enlace pueda

mostrar cémo se esta
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de las direcciones del H.

Ayuntamiento del
Municipio de Tula de
Allende, Hidalgo, asi

mismo con los enlaces
responsables del archivo
municipal.

cada expediente en caso
de ser requerido.

manejando su archivo e ir
resolviendo  dudas y
poder dar un seguimiento
correcto.

Inculcar un sentido de
aprecio por el acceso a la
informacién Histérica del
Municipio de Tula de
Allende, Hidalgo.

Que el archivo municipal
pueda brindar
informacién histérica que
marco la historia del
Municipio de Tula de
Allende, Hidalgo.

ACTIVIDAD 1: Informar a
directores y enlaces de
cada area administrativa
del H. Ayuntamiento, para
dar a conocer la
importancia del archivo
historia y asi inculcar un
sentido de aprecio.

ACTIVIDAD 2: Asesorias
con el Archivo General
del Estado, en donde se
cuente con la
participacion del
presidente Municipal y
Secretario General
Municipal, en los cuales
lo temas sean acerca de
la importancia del archivo
municipal constituido
como area y en que sus
funciones  juegan un
papel importante dentro
del trabajo de H.
Ayuntamiento

4.5 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una
adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales, asi como
un espacio adecuado para el Archivo Histérico y el Archivo de concentracién

Municipal.
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4.5.1 Recursos Humanos

Tener el enlace de cada area el cual se mantenga actualizado en base a las
normativas actuales del Area Coordinadora de Archivo Municipal, siguiendo los
lineamientos de cada una de las leyes que nos rigen, asi mismo brindarles las
herramientas necesarias la cual seré las capacitaciones y asesorias correctas para
Titulares y cada uno de los enlaces de las areas administrativas.
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Un espacio con las condiciones necesarias para albergar el Archivo de
Concentracion e Histérico, asi como las Oficinas de la Coordinacion
Normativa de Archivo Municipal de Tula de Allende, cumpliendo con la
Normatividad de La Ley General de Archivos

4 Escritorios de Madera

4 Sillas Secretariales

5 Archiveros de Oficina

30 Anaqueles Metalicos

2 Mesas de Trabajo de Madera

3 Equipos de Computo de Escritorio

1 Proyector EPSON

1 Multifuncional EPSON

4 Extintores de PQS de 6.5 kg.

2 Detectores de Humo

Senalizaciones y todo lo referente a la Normatividad de la Ley de Protecciéon
Civil, para el correcto resguardo del Archivo Municipal
Sistemas de Internet Wifi

Material de Papeleria para Oficina

400 Cajas de Archivo tipo cofre (Oficio).

4.6 Tiempo de Implementacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tendra un seguimiento anual
para el desarrollo de cada linea de accion establecidas y distribuidas en el
Cronograma de Actividades.
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ACTIVIDADES | ENE |FEB |MZO |[ABR | MAY |JUN | JUL AGT |SEP |OCT |NOV |DIC

Instalacién y operacién

del Sistema eeoo eoee
Institucional de

Archivos (SIA)

Formalizacién del

Grupo eo 0o s00e

Interdisciplinario de
Archivos (GID)

Actualizacién del (SIA) [ ] ° [ ]
yel (GID) S

Gestionar la validacién

de Instrumentos de BN R BB /A B B B B = e

Control y consultas o0 0e® o0 0e0 0e® 0e0® 0g0 0e0 0q® 0g®
Archivisticas (CGCA) @R | fah | Ta®  aan | Sgn | sgw | o | fow | sow | 2w

Gestionar y ejecutar el
correcto

Concentracién

Gestionar y ejecutar el
correcto
acondicionamiento del
espacio que ocupara el
Archivo Histérico
Municipal

acondicionamiento del
espacio que ocupara el
Archivo de

Capacitacién a las
distintas Areas para la “j o'j
correcta elaboracién ﬁ./ r
de su Inventario de - -
Tramite

Capacitacién a las
distintas Areas para la
correcta  elaboracién
del inventario para el
Archivo de
Concentracién

?:

Capacitaciones con
Titulares y enlaces de
las diferentes Area
para la correcta
solicitud de
expedientes

Capacitaciones con
Titulares y enlaces de
las diferentes Areas .‘j
para la correcta r
elaboracién de -

etiquetas de sus
expedientes

Actualizacién del
Inventario del Archivo Qi

de Concentracién

Actualizacién del
invnaro gl Ao LI | CJE | W | W | O | O | R
Histérico

Reporte de avance de
las Areas generadoras
de Archivos
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Archivo

Auditoria a las Areas
generadoras de D D

Evaluaciény
resultados finales a las
Areas generadoras de

Archivo

4.7 Costos

La Administracion Municipal del H. Ayuntamiento de Tula de Allende trabaja
apegada a la politica de Austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico. Perteneciendo el Area Coordinadora de Archivo Municipal a la
Secretaria General Municipal, es importante recalcar que el recurso se
encuentra dentro del presupuesto de la Secretaria General Municipal por lo que
los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto anual de egresos del organismo.

Ii. ADMINISTRACION DEL PADA

S.- PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivo con Titulares y enlaces
responsables de las diferentes Areas generadoras de Archivo de tramite, seran a
través de oficio, memorandum, correo electronico y reuniones de trabajo con
minutas de respaldo.

5.1 Reporte de Avances

Se solicitaran de forma cuatrimestral informes a los Titulares y enlaces sobre su
Archivo de Tramite, sobre los avances efectuados en su Area Generadora, a fin de
corroborar que apliquen correctamente las instrucciones que se giraran para el
cumplimiento del presente Programa, con la finalidad de garantizar una adecuada
gestion documental.

5.2 Control de Cambios

Con el reporte de avance presentadas cuatrimestralmente por las Areas
generadoras de Archivo, se hara un andlisis para identificar si se requieren
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6.- PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Es de suma importancia que los riesgos se identifiquen desde la planificacion de
las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA 2025, para
asi mismo, dar el adecuado cumplimiento del mismo.

6.1 Identificacion de Riesgos

Los riesgos en el proceso sistematico, permitira establecer el contexto para
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados
con los instrumentos de control archivistica, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de establecer estrategias y
acciones que permitan controlarlas y asegurar los objetivos del programa.

6.2 Analisis y Control de Riesgos

Posible riesgo

f“f’*#‘»’»"vaﬂ e viea
“<OoONntiroil ae JLngC'

Personal de nuevo ingreso como Titular del
Area generadora de Archivo

Que el personal de nuevo ingreso sea
informado y capacitado para ingresario al SIA
Y GID, asi como darle a conocer la
importancia del Archivo Municipal

Personal de nuevo ingreso como Enlace del
Area Coordinadora de Archivo Municipal

Capacitar al personal de nuevo ingreso a la
brevedad posible para el cumplimiento de las
funciones del archivo de tramite y de
concentracion

Acumulacion documental de archivos, mal
integrados, falta de personal

Visitas para revisién y sequimiento a los
procesos archivisticos de tramite y
concentracion, para hacer informes de
seguimiento.

Falta de conocimientos archivisticos en el
personal adscrito como enlace del Area
generadora de Archivo

Recalcar la importancia del Archivo a través
de las constantes asesorias y capacitaciones
al personal

Atraso en las entregas de los respectivos
Inventarios de Tramite o Concentraciéon por
parte de Titulares o Enlaces de las Areas
generadoras

Se estableceran tiempos de entrega de la
informacién solicitada para garantizar la
continuidad de los trabajos y minimizar los
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riesgos y en su lugar maximizar la eficiencia
archivistica

El atraso para la validacién de los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico por no obtener la validacién por Ia
saturacion de revisiones en el Archivo General
del Estado

Solicitar constantes asesorias con el Archivo
General del Estado, para con ello dar
cumplimiento con lo establecido dentro del
marco de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo

Espacio adecuado para el Archivo de
Concentracion e Histérico

Considerar un presupuesto directo para la
construccion o rehabilitacién de instalaciones
para la conservacién del Archivo de
Concentracion asi mismo como el de los
acervos Histoéricos

En base a las recomendaciones generales
para el disefio y construccién de Archivos y
para la Conservacién y exhibicién de acervos
historicos del Archivo General de Ia Nacién.

GLOSARIO

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u

organica;

Archivo de concentracién: Unidad

responsable de

la administracion de

documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
y que pueden ser eliminado o conservados permanentemente después de un

proceso de valoraciéon documental.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del

municipio.

TACA: Titular Administrativo Coordinador de Archivo.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
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competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental;

Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que
son fundamentales para el conocimiento de Ia historia nacional, regional o local;

Expediente: La unidad documental constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Municipio de Tula de Allende,
Hidalgo, en el cual se estipulara los mecanismos de trabajo y las medidas de trabajo
para cumplir los objetivos.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y de concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia
documental.

Valor documental: Se refiere a la naturaleza con el que fue creado el documento,
estos pueden ser administrativos, legales, fiscales o contables, testimoniales e
informativas.

Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos al archivo histérico.

Con fundamento en el Capitulo V, articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 del Municipio de Tula de Allende, a los 24 dias del
mes de enero del 2025, para su publicaciéon y difusién en el portal de
transparencia.
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Este programa fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivo Municipal,
y revisado por la Encargada del Area, cuenta con la autorizacién del Secretario

General Municipal, Titular del Area Coordinadora del Sujeto Obligado de Tula
de Allende.

ELABORO REVISO
ISMAEL ROMERO VELAZQUEZ L.D. JIMENA HERNANDEZ GONZALEZ
AUXILIAR DEL AREA ENCARGADA DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO COORDINADORA DE ARCHIVO
MUNICIPAL MUNICIPAL
AUTORIZO

E ANTONIQ VARG AS‘@L WED
SECRETARIO GENERAL MUNIC{PAL

TITULAR DEL AREA COORDINA
DEL SUJETO OBLIGADO
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