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TULANCINGO,

|. Marco de Referencia

En el marco de la Ley General de Archivos, la cual fue publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 15 de junio de 2018, el Sistema DIF Municipal no cuenta con un area
especializada en materia archivistica por lo que se ve la necesidad de crear una.

[l. Justificacion

A partir del 2024 el Sistema DIF Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo crea el
Departamento de Archivos que proporcionara asesoria y capacitacion al personal del
Sistema DIF Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con el propésito de coadyuvar
al desarrollo del SIA y la elaboracion y los instrumentos de control y consulta
archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicidon
Documental, Inventarios documentales y Guia de archivo documental), al margen de la
normatividad aplicable.

La produccién y publicacién de Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 62 A, fracciones I y V, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 23,24,25,28 fraccion 111, XLII
XLIII, 42 y 43 de la LGA. Para pronta referencia, los articulos mencionados sefialan que
los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico durante los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Dicho programa contendra
los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los
archivos; asimismo, debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, apertura
proactiva de la informacion, asi como de proteccion de los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven. A su vez, definird las prioridades institucionales,
integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles. De igual
forma, debera contener programas de organizacion y capacitacidn en gestion
documental y administracion, uso, control, migraciéon de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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TULANCINGO,

lll. Objetivos

a) Objetivo General

Asentar y fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos a nivel
estructural, documental y normativo, con la finalidad de combatir el rezago y buscar
una mejora continua.

B) Objetivos Especificos

1. Nivel Estructural: Mantener y mejorar el nivel documental de la dependencia
mediante la elaboracion y actualizaciéon de instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracién, conservacion y localizacion
expedita de los archivos.

2. Nivel documental: Fomentar la capacitacién y difusion de las disposiciones emanadas
de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivo para el fomento de
correctas practicas archivisticas entre los funcionarios de El Sistema DIF Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo. en aras de fortalecer la estructura y componentes del
sistema institucional de archivos.

3. Nivel Normativo: Actualizacién y gestion de normatividad institucional aplicable en
materia de archivo, que permitira sistematizar la ejecucion de los procedimientos de
archivo, de la dependencia, en armonia con las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivo. De tal manera, que se puedan
establecer estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos, asi como un sistema de Administraciéon de Archivos.

V. Planeacion

A) Alcance

El Presente PADA debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas de la
dependencia, considerando las necesidades de cada una de ellas para una adecuada
gestion y organizacion de los archivos, asi como el establecimiento del funcionamiento
metodico del Sistema Institucional de Archivo a nivel estructural, documental y
normativo, con la finalidad de combatir el rezago y fomentar la mejora continua.

B) Gestidn de Actividades

A continuacion, se establecen las actividades necesarias para el seguimiento de los
objetivos planteados, los cuales seran supervisados y gestionados por el Area
Coordinadora de Archivos (ACA); asi mismo, se enuncian los requisitos propios de cada
actividad para la obtencion de entregables que documenten el cumplimiento de los
objetivos especificos y si es pertinente, sus respectivos indicadores.

ADMINISTRACION 2024 - 2027 oA o Nicolas 43640 Tulandingo, Lo,
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A) Recursos y Costos
Recursos Humanos

FUNCION

DESCRIPCION

TITULAR DEL AREA CORDINADORA
DE ARCHIVOD

Responsable de promaover yvigilar
el cumplimiento de las
disposiciones en materia de
administracion de archivos y
documental, asi como de
coordinar las areas operativas del

PERSONA ASIGNADA

LA CIRO HIRAM OSORIO
CRUZ/TITULAR DE
ARCHIVO

HORAS LABORADAS

40 horas laborales a la
semana

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA

Recepcian, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion
para la integracion de los
expedientes de los archivos de
tramite.

C. CRISTAL HERNANDEZ
CABRERA/RECEPCIONIST
A DE DIRECHION
GEMERAL

40 horas laborales a la
semana

EMCARGADO DE LAS UNIDADADES
DE ARCHIVO DE TRAMITE

Responsables de la
administracion de documentos de
uso cotidiano, necesario para el
ejercicio de las atribuciones de
las unidades administrativas,
hasta su transferencia primaria

Servidores publicos
Encargados de cada
area adscrita al
Sistema DIF Municipal
de Tulancingo de Bravo
Hidalgo

40 haras laborales a la
semana

ENCARGADO DE ARCHIVO DE

Responsable de la administracion
de documentos cuya consulta es
esporadica hasta su destino final

LA CIRO HIRAM QSORIO
CRUZ/TITULAR DE

40 horas laborales a la

CONCENTRACION o en su caso el anall_s}ls de ARCHIVO SEemana
aquella documentacion que
tuenta con valores historicos.
Colaborar con el area

ENCARGADO DE ARCHIVO coordinadora de archivos en la LA CIRO HIRAM OS0RIO 40 horas laborales a l1a
elaboracion de instrumentos de CRUZ/TITULAR DE

HISTORICO semana

control archivistico y otras
normativas aplicables.

ARCHIVO

ADMINISTRACION 2024 - 2027
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Presupuesto anual de la direccién de Archivo

PRESUPUESTO ANUAL DE LA DIRECCION DE ARCHIVO

DESCRIPCION PRESUPUESTADA MONTO
1 |SUELDOS BASE AL PERSOMAL PERMANENTE $ 194,544.00
2 |primas de vacaciones, dominical y gratificacion de fin de afio 5 46, 860.00
3 Materiales, utiles y equipos menores de oficina 5 4912.00
4 |Material de limpieza 5 1,000.00
3 |Otros materiales y articulos de construccion y reparacion 5 15,000.00
& |otro mebiliario y equipo de administracion 5 1,750.00

ADMINISTRACION 2024 - 2027 San Nicolas, 4362
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Cronograma de Actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
NO. TOPICO OBIETIVO ACCIONES ENE|FEB[MAR |ABR|MAY [JUN [JUL|AGO |SEP| OCT| NOV|DIC]
1 Desarrollo del |Elaborar el Frograma Anual de Desarrollo
Pragrama Anual, Archivistico 2026
para el Publicar en el portal de Transparencia el
2 cumplimiento |Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de objetivos 2026
Dar a conocer | Publicar en el portal de Transparencia el
= los logros Infarme de Cumplimiento del Programa
obtenidos enel| Anual de Desarrollo Archivistico 2025
a Nombramiento del titular del Area
Procedimiento Coordinadora de Archivos.
: para la Formalizacion del titular del Area de
. integracion e Correspondencia
: instalacion Formalizacion de los Encargados de las
formal del Unidades de Archivo de Tramite ([RAT's)
- Sistema Formalizacion del Encargado de del
! Institucional de Archivo de CONCENTRACION
5 Archivo (S1A) Farmalizacién del Encargado de del
Archivo HISTORICO
5 Formalizacign del Titular del Area de
- Juridico
10 Procedimiento Formalizacion del Titular del Area de
L ara la Planeacion y/o Mejora Continua
Coordinacion P . "
- P MNombramiento del Titular del Area del
IS8 de Archivos integracion e . o
instalacisn Coordmat:lora de Archivos (GID)
12 formal del Formal'lzac'lo_n del Titular del A_rea de
Grupo Tecnologias de la Informacion
13 Interdisciplinari| Formalizacién del Titular de la unidad
o (GID) de Transparencia
Formalizacion de los Titulares de las
Areas Productoras de Documentacion
Diagnostico e Validacion de la Linea del Tiempo
integracién y Juridico Administrativo [LTJ-A) _
validacion de Autorizacion de Presupuesto para el Area
instrumentos de Archivo
de control y - L .
consulta Recibir capacitaciones para la mejora
o continua del proceso Archivistico
Archivistica 2025 P
2 Capacitacion de enlaces para Cedulas de
21 e Llenado de cedulas (CAF)
Capacitacion de - —
22 Enviar CAFs a revision
las Cedulas de —
. . Elaboracion de Cuadro General de
23 Alineacion de o
- Clasificacion
Funciones — —
Enviar a revision el Cuadro General de
Clasificacion
Determinar Iz funcienalidad del Archivo
de Concentracion, a fin de cumplir con las
_ Sistema responsablhdades_
Archivo de N Control de Fauna MNociva
. |Institucional de - - - "
Concentracion - Revisar inventario de transferencias
Archivo

temporales

Recepcion temporal de documentos para

resguardo

ADMINISTRACION 2024 - 2027
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TULANEINGO,

Administracion del Programa

A) Planeacion de Comunicaciones.

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los RAT se llevara a cabo via
telefonica. De manera personal, por correo electrdnico institucional y oficio. E1 ACA
podra aclarar dudas especificas de RAT y funcionarios del Sistema DIF Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo via telefénica. Respecto de los correos electronicos,
aquellos que se dirijan al ACA deberan llevar como “asunto” una accién (solicitud,
confirmacién, préstamo, consulta, entrega, remision, retroalimentacién designaciéon
etc.), seguida de palabras clave o siglas relacionadas con el contenido de los mismos
(capacitacion, sesion de asesoria labor inventariar, transferencia primaria, AT, AC,
CADIDO, FTVD, GAD, Manual de Procedimiento de Archivo, material de archivo etc.),
ademas del afio en curso (2026). Por ejemplo, los RAT podran requisitar asesoria
presencial o virtual adicional via correo electrénico (con copia al titular de la unidad
administrativa), bajo el asunto: solicitud de asesoria 2026.

Los RAT de las unidades administrativas a nivel de direccidn general, coordinaran a los
RAT de las direcciones, departamentos, comités y unidades que dependan
jerarquicamente de las mismas, para la ejecucion de actividades encomendadas por el
ACA. Lo anterior, con la finalidad de facilitar las entregas que el ACA solicite para dar
cumplimiento al Cronograma de Actividades, de forma que cada Area productora a nivel
cumplimiento al cronograma de actividades.

B) Reporte

Reporte de seguimiento
El presente programa contara con los siguientes reportes de seguimiento elaborados
por el Area

Coordinadora de Archivos:

Reporte sesionar para el Grupo Interdisciplinario: Durante cada Sesiéon Ordinaria del
G, el Area Coordinadora de Archivo presentard un reporte (texto, diapositivas o
presentacion oral) del desarrollo del Cronograma de actividades hasta el momento, del
cual debera quedar testimonio en el Acta de Sesidn.

Informe Anual de cumplimiento: El Area Coordinadora de Archivo deber4 elaborar un
informe anual de cumplimiento del PADA y publicarlo en el portal electrénico de la
dependencia de conformidad con lo estipulado en el articulo 26 de la LGA.

ADMINISTRACION 2024 - 2027 oA o Nicolas 43640 Tulandingo, Lo,




\TULANCINGO

Reporte de avance
Adicionalmente, el ACA solicitara un reporte de avance de la labor inventariar via
correo electronico a los RAT al término de cada trimestre.

C) Control de Cambios:

En conformidad con los reportes de avances que presenta el Area Coordinadora de
Archivos en las sesiones del GI la retroalimentacién que se reciba de los mismos, el
Titular del Area Coordinadora de Archivos determinara la procedencia y viabilidad de
realizar cambios o ajustes al Cronograma de Actividades. En caso de considerar
pertinente realizar cambios al documento presente en ese momento, el Titular del ACA
dara aviso al GI a través del medio que se considere conveniente y procedera a
establecer un “Control de cambios”. Este control se anexara al PADA estableciendo cual
fue la actividad original, el cambio producido, el motivo de dicho cambio, firma del
Titular del ACA y la fecha de la modificacion. Posteriormente se debera actualizar el
documento en el portal del Sistema DIF Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

VIl) Gestion de Riesgos

El PADA 2026 es necesario identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento
a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos
y las metas. A continuacion, se identifican, analizan y gestionan los riesgos que pudiesen
obstaculizar el cumplimiento de los objetivos especificos planteados en la
implementacion del PADA.

OBJETIVO

ACTALIZACION DEL NOMBRAMIENTO DE LAS
PERSOMNAS TITULARES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS ¥ DEL GRUPO INTERDICIPLINARIO.

IDENTIFICACIGN DE RIESGO

QUE LA DIRECCION GRAL. DE ARCHIVO NO EMITAEN
BREVE LAVALIDACION.

MITIGACION DEL RIESGO

ESTAR EN PERMANENTE COMUNICACION CON EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO.

D4R SEGUIMIENTO A LAS MODIFICACIONES DEL AREA
ASIGNADA PARS ARCHIVO EN CONCENTRACION.

MO CONTAR CON EL RECURSC ECONOMICO Y
HUMANO PARA REALIZAR LAS MODIFICACIONES
PERTINENTES AL AREA DESTINADA AL ARCHIVO EN
COMNCENTRACIGN.

COORDIMAR LAS GESTIOMES NECESARIAS PARA LLEVAR
A CABO LA IMPLEMENTACION DEL ESPACIO.

ESTABLECER Y WALIDAR LA ESTRUCTURA ORGANICA
2024 DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

QUE LA DIRECCION GRAL. DE ARCHIVO NO EMITAEN
BREVE LAVALIDACION.

ESTAR EN PERMANENTE COMUNICACION COM EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO.

ADMINISTRACION 2024 - 2027
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VIII) MARCO NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
. Ley General de Archivos

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

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

. Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo
. Codigo Penal para el Estado de Hidalgo
. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

CON FUNDAMENTO EN EL CAPITULO V ARTICULO 23 DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS (LEY PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 15 DE
JUNIO DE 2018), SE EMITE EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026 QUE PARA SU DIFUSION SE PUBLICA EN LA PAGINA DE LA
TRANSPARENCIA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO DEL
ESTADO DE HIDALGO (https://dif.tulancingo.gob.mx/transparencia_dif/) FRACCION
45.

ADMINISTRACION 2024 - 2027 PO are NN Nicolas, 43640 Tulandingo, Heo,
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IX) Glosarios de Términos

Para mejor comprension del presente documentos, se entendera por:
AC.- Archivo de Concentracion.

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

AT.- Archivo de Tramite.

CA.- Coordinacion de Archivos.

CADIDO.- Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
DGA.- Direcciéon General de Archivos.

GI.- Grupo Interdisciplinario.

LGA.- Ley General de Archivos.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT.- Responsable del Archivo de Tramite.

RAC.- Responsables del Archivo de Concentracion.
SIA.- Sistema Institucional de Archivos

FTVD.- Ficha Técnica de Valoracion Documental

Boulevard Nuevo San Nicolas, S/N, Fracc. Nuevo
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