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| ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026.

1.-PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Tasquillo
constituye un instrumento de planeacién estratégica que orienta las acciones en
materia de gestién documental y administracion de archivos, en cumplimiento de lo
establecido en la normatividad vigente en materia archivistica.

Su elaboracién responde a la necesidad de fortalecer la organizacion, conservacion,
disponibilidad y adecuada gestién de los documentos que se generan en el ejercicio
de las funciones de las distintas areas administrativas, reconociendo a los archivos
como elementos fundamentales para la transparencia, la rendicion de cuentas, el
acceso a la informacion y la preservacion de la memoria institucional.

Asimismo, el PADA 2026 contempla el desarrollo de actividades de capacitacion,
asesoria técnica y seguimiento a las unidades administrativas, con la finalidad de
fortalecer las capacidades del personal responsable de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, garantizando una gestion documental eficiente, homogénea
y conforme a las disposiciones legales aplicables.

El compromiso institucional con la adecuada gestion de los archivos permitira no solo
optimizar los procesos administrativos, sino también asegurar la conservacion del
patrimonio documental del Municipio de Tasquillo, contribuyendo al ejercicio pleno del
derecho de acceso a la informacién publica y a la transparencia gubernamental.

2.-MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Tasquillo
se sustenta en el marco juridico vigente en materia de archivos, transparencia y
acceso a la informacién publica, el cual establece las bases para la adecuada
organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los documentos de
archivo en posesion de los sujetos obligados.

En el ambito federal, se atiende lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, particularmente en su articulo 6°, que garantiza el derecho de
acceso a la informacién publica, asi como en la Ley General de Archivos, la cual
establece los principios y bases para la organizacion y conservacién de los archivos,
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asi como para la gestion documental y la administracién homogénea de los mismos.
Asimismo, se considera la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que vincula la adecuada gestion documental con el ejercicio efectivo del
derecho de acceso a la informacion.

En el ambito estatal, el presente programa se apega a la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, que regula la organizacién y funcionamiento de los archivos en
posesion de los sujetos obligados en la entidad. De igual forma, se atiende lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo, la cual establece las obligaciones en materia de disponibilidad y
acceso a la informacion publica.

En el ambito municipal, el PADA 2026 se fundamenta en la Ley Organica Municipal
del Estado de Hidalgo, asi como en el Bando de Policia y Buen Gobierdo emitido por
el Ayuntamiento de Tasquillo, que regulan la operacién administrativa y la gestion
documental de sus unidades administrativas.

De manera complementaria, se consideran los lineamientos, criterios y
recomendaciones emitidos por el Archivo General de la Nacién, como 6rgano rector
de la politica archivistica nacional, asi como por el Archivo General del Estado de
Hidalgo, en su caracter de autoridad en la materia a nivel estatal, con la finalidad de
garantizar la correcta implementacion de los procesos archivisticos y la homologacion
de criterios técnicos.

General

* Ley General de archivos

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

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley General de Responsabilidades administrativas.

» Ley Organica Municipal.

Estatal

* Ley General de Archivos para el Estado de Hidalgo.

= Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo.

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

= Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo.

Interno

Palacio municipal, Col. Centro S/N - Tasquillo, Hgo, C.P 42380




‘Zasqm‘ll@

3.-MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacioén
que permite a las instituciones publicas definir, organizar y ejecutar acciones
orientadas al fortalecimiento de la gestion documental y del Sistema Institucional de
Archivos, con una visién de corto, mediano y largo plazo.

ElI PADA 2026 del Municipio de Tasquillo, Hidalgo, tiene como finalidad consolidar y
mejorar de manera continua los procesos archivisticos relacionados con la
organizacion, conservacion, administracién y control de los documentos que se
generan en el ejercicio de las funciones administrativas, legales e histéricas del
Ayuntamiento, en los archivos de tramite, concentracion e histérico.

Este programa se elabora en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley
General de Archivos y el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, los
cuales establecen la obligacién de los sujetos obligados de elaborar y publicar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico durante los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente, integrando elementos de planeacion,
programacion y evaluacion.

Asimismo, el PADA contempla acciones alineadas al marco normativo vigente en
materia archivistica, transparencia y acceso a la informacion publica, reconociendo
que una adecuada gestion documental es un elemento fundamental para garantizar
el derecho de acceso a la informacién, la rendicion de cuentas y la preservacion del
patrimonio documental del municipio.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de
Tasquillo se concibe como una herramienta estratégica que establece de manera
ordenada y sistematica los objetivos, prioridades y actividades a desarrollar durante
el ejercicio fiscal, orientadas a fortalecer los servicios documentales y archivisticos,
optimizar los procesos operativos y promover una cultura archivistica institucional que
contribuya al correcto funcionamiento administrativo y a la transparencia
gubernamental.

4.-JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Tasquillo
se justifica como un instrumento indispensable para garantizar la adecuada gestion
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documental en el ambito municipal, en cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la Ley General de Archivos y la normatividad estatal aplicable.

La implementacién del PADA 2026 del Gobierno Municipal de Tasquillo, basa en la
necesidad mejorar la gestion documental y archivistica de la instituciéon, se elabora
para dar cumplimiento a lo que estipulan los articulos 23, 24, 25, y 26 de la Ley General
de Archivos y 22, 23, 24, y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidaalgo.

La correcta administracion de los documentos de archivo constituye un elemento
fundamental para asegurar la eficiencia en los procesos administrativos, asi como
para garantizar el acceso oportuno a la informacion publica, la transparencia
gubernamental y la rendicién de cuentas. En este sentido, la implementacion del
PADA permite establecer directrices claras y acciones sistematicas orientadas a la
organizacion, control y conservacion de los documentos generados por las distintas
unidades administrativas.

Actualmente, la gestion documental enfrenta areas de oportunidad relacionadas con
la estandarizacion de criterios archivisticos, la correcta integracion de expedientes, la
aplicacion homogénea de los instrumentos de control archivistico y el fortalecimiento
de las capacidades técnicas del personal responsable de los archivos. Estas
condiciones hacen necesaria la implementacién de un programa que articule
esfuerzos institucionales y establezca mecanismos de mejora continua.

Asimismo, el programa contempla acciones de capacitacion, asesoria técnica y
seguimiento, que permitiran fortalecer las competencias del personal involucrado en
la gestion documental, contribuyendo a la profesionalizacion de la funcion archivistica
y a la homologacion de criterios en todas las areas del Ayuntamiento.

La implementacion del PADA 2026 permitirda optimizar la administracion de los
archivos, reducir riesgos asociados a la pérdida, deterioro o dispersion de la
informacion, y garantizar la disponibilidad y conservaciéon del patrimonio documental
del Municipio de Tasquillo. De esta manera, se contribuye al fortalecimiento
institucional, al cumplimiento de las obligaciones legales y al ejercicio efectivo del
derecho de acceso a la informacién publica.

La correcta aplicacién de este programa permitird consolidar practicas archivisticas
que faciliten el acceso oportuno a la informacion, contribuyan al cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, fortalezcan la rendicién de cuentas y promuevan el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, beneficiando tanto a los
servidores publicos como a la ciudadania.

A N
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Finalmente, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se justifica como una
herramienta estratégica que impulsa la mejora continua de los servicios documentales
y archivisticos del Municipio de Tasquillo, asegurando la preservacién del patrimonio
documental institucional y el adecuado resguardo de la memoria administrativa, legal
e historica del municipio.

Construiremos todo el proceso de elaboracion del PADA, conforme a la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, con el firme objetivo en que sea transparente para
todos.

5.-ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS.

El presente organigrama estructural representa la estructura jerarquica y funcional del
Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tasquillo, Hidalgo, mostrando la
relacion de autoridad, coordinacién y apoyo entre las distintas figuras que intervienen
en la gestion archivistica.

En él se identifican el Presidente Municipal Constitucional, el Secretario General
Municipal, el Titular del Area Coordinadora de Archivos, el Titular del Archivo de
Concentracion y el Auxiliar Administrativo, quienes, de manera conjunta, participan en
la organizacién, conservacion, control y correcta administracion de los documentos
generados por el Ayuntamiento, conforme a la normatividad archivistica vigente.

Palacio municipal, Col. Centro S/N - Tasquillo, Hgo, C.P 42380
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Archivo
Municipal

Lic, Abraham Mufoz
Francisco

"\ Titular del Archivo de
. Concentracion

\

Biol, Katia Guerrero
Martinez

PRESIDENTE MUN!ClPlAL\ SECRETARIO GENERAL Titular del Area Coordinadora
CONSTITUCIONAL  \ MUNICIPAL de Archivo

Lic. Alberto Basilio Gonzéalez

Lic. Erick Rivera Olgufn

\,

C. Fabiola Andrés Ortiz

Auxiliar Administrativo del Area
Coordinadora de Archivo.

N\

En la siguiente tabla se describe las funciones del personal del Area
Coordinadora de Archivo:

Cargo Funciones a desempenar

-Coordinar normativa y operativamente los archivos de tramite,
concentracion y correspondencia, asegurando el cumplimiento de la Ley
Titular del Area  de Archivos del Estado de Hidalgo.
Coordinadora de -Elaborar, someter a consideracién del titular del sujeto obligado y dar
Archivos seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
-Autorizar las transferencias primarias de documentacién desde las areas
generadoras hacia el Archivo de Concentracion.
-Elaborar el informe anual del PADA, incluyendo avances, incidencias y
recomendaciones.
-Coordinar y supervisar los procesos de valoracion y disposicion
documental de acuerdo con los instrumentos archivisticos y la normativa
aplicable.
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-Elaborar, junto con los responsables de archivos de tramite,
concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
por la Ley.

-Supervisar la correcta gestion documental y promover la capacitaciéon
continua del personal.

-Apoyar en las funciones que desempefia la Titular del Area Coordinadora

de Archivo, como asesorar en materia de archivo, y contribuir al

cumplimiento de las atribuciones encaminadas a esta area.

-Responsable de administracion de uso cotidiano de la documentacion, asi

Auxiliar como llevar el registro y control de correspondencia para su seguimiento.

Administrativo  _Clasificar, integrar y organizar la documentacion en expedientes del Area

Coordinadora de Archivo.

-Realiza las revisiones del archivo documental de las areas, para

corroborar que se encuentren status requerido.

-Elaborar reportes requeridos al Area Coordinadora de Archivo.

-Responsable de realizar las comprobaciones de requerimientos del Area.

-Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.
-Conservar los expedientes transferidos hasta cumplir su vigencia
documental segun el Catalogo de Disposicién Documental.
-Colaborar con el Area Coordinadora de Archivo en la elaboracién de los
instrumentos de control archivisticos.

Responsable del _paicipar con el Area Coordinadora de Archivo en la elaboracion de los

Archivo d.e’ criterios de valoracién documental y disposicion.

Concentracién -Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten
con valores histéricos, segun corresponda.

-Realizar la actualizacion del inventario de archivo de concentracion.
-Publicar al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental
y transferencias secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en materia.

-Realizar la transferencia secundaria de los expedientes que hayan
cumplido su vigencia y posean valores, testimoniales e informativos al
archivo histérico.

6.-MISION.

Impulsar la organizaciéon, conservacion, administracion, gestion documental vy
preservacion homogénea de los archivos en posesion de areas administrativas del
Ayuntamiento Municipal Tasquillo Hgo., de conformidad normatividad aplicable.

7.-VISION.

W
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Garantizar que los archivos documentales se conserven en buenas condiciones, se
administren de forma adecuada y asi contribuir en la adecuada gestion documental,
para que se pueda acceder a ellos en el futuro, y fomentar la difusién archivos con
valor histérico, con el propésito de coadyuvar al fortalecimiento de las acciones de
transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, de promocién de la democracia
y de proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion
de datos personales.

8.-DIAGNOSTICO.

Este apartado, nos permite obtener un panorama general, de la situacion actual, este
diagnéstico abarcara cuatro niveles; estructural, infraestructura, documental y
recursos humanos del Area Coordinadora de Archivo, que a continuacién, se
desglosan en la siguiente tabla.

8.1 TABLA DE DIAGNOSTICO.

-Se cuenta con un !rea Coordinadora de Archivos.

-Se tiene un Sistema Institucional de Archivos (SIA) y Grupo Interdisciplinario
(GID) integrado y formalizado.

-Se cuenta con un servidor publico designado responsable de Archivo
Histérico.

-Se tienen servidores publicos designados como responsable de su archivo
de tramite; asi mismo cada area administrativa tiene un enlace de archivo.
-Existe un responsable de la Unidad de Correspondencia.

-Existe responsables de cada area operativa, se requiere actualizar
nombramientos.

-El SIA y GID se requiere actualizar por el reciente cambio de Estructura
Organica Municipal.

Estructural

-Los inmuebles son insuficientes y no cumplen con las condiciones necesarias
para la conservacién de archivo documental.

-Las areas operativas encargadas del archivo de tramite, en su mayoria no
cuentan con espacio suficiente y mobiliario necesario para el resguardo de
sus expedientes.

-Se cuenta con un espacio para servir como archivo de concentracion, pero
no es suficiente, ya que actualmente ya se encuentra lleno de archivos
documentales.

-El Archivo Histérico, no cuenta con inmueble designado para su resguardo,
como lo marca en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Infraestructura

Palacio municipal, Col. Centro S/N - TZasquillo, Hgo, C.P 42380
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-Es de suma importancia designar un espacio para archivo de concentracién
y archivo histérico, que cumpla con las condiciones para el resguardo de
archivos documentales y de valor historico.

En lo que respecta a los instrumentos de control archivistico, se identifica lo
siguiente:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) de los afios 2008, 2017
al 2019. Se encuentra registrado y valida por la Archivo General del Estado
Hidalgo. De los afios 2009 al 2016, 2023 y 2024, no se tiene Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Actualmente se esta integrando el CGCA del afio 2023 y 2024.

Catélogo de Disposicion Documental a continuacién se desglosa por afio el
avance que se tiene:

-Afo 2008 un avance de 75%.

-Afo 2017 un avance de 100%.

-Afo 2018 un avance de 100%.

-Afo 2019 un avance de 100%.

-Afo 2022 un avance de 25%.

-De los afios 2009 al 2016, 2020, 2021, 2023 y 2024, no se tiene Catalogo de
Disposicion Documental.

Documental

Se cuenta con la linea juridica del Tiempo administrativa autorizada de los
anos 2008-2024.

-La Guia Archivo Documental, no se cuenta con este instrumento archivistico
validado y registrado, desde el 2008 al 2024.

-Se tiene inventarios documentales preliminares de las areas operativas que
integran el Ayuntamiento de Tasquillo Hgo.

-Los servidores publicos asignados al Area Coordinadora de Archivos se
encuentran en constante coordinacion con la Direccion de General de
Archivos del Estado para continuar con asesorias.

-Ademas del personal responsable de los Archivos de Tramite y Areas de
Correspondencia, cuentan con servidores publicos que apoyan en las
funciones relacionadas con la gestién documental.

-En general, los responsables de los Archivos de Tramite y personal de apoyo
se encuentran actualizando conforme lo establecido en la Ley.

-No obstante, es necesario reforzar temas relacionados con aspectos
operativos y normas, lineamientos o criterios complementarios a la nueva Ley.

Recursos
humanos

El analisis de la situacion actual de la gestion documental en el Municipio de Tasquillo
permite identificar el estado que guarda la organizacion, control y administracion de

g N
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los archivos en las distintas unidades administrativas, asi como las principales areas
de oportunidad para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

En términos generales, se observa que las unidades administrativas generan vy
resguardan documentacion derivada del ejercicio de sus funciones; sin embargo, la
gestion documental presenta inconsistencias en la aplicacion homogénea de los
procesos archivisticos, lo que impacta en la adecuada organizacién, localizacion y
control de los expedientes.

En materia de capacitacion, se observa la necesidad de fortalecer los conocimientos
técnicos del personal responsable de archivo, a fin de garantizar la correcta aplicacion
de los procesos archivisticos y la homologacion de criterios en la gestion documental.

Derivado de lo anterior, se concluye que el Municipio de Tasquillo cuenta con una
base operativa para la gestién documental; no obstante, es necesario fortalecer la
implementacion, control y evaluacion de los procesos archivisticos mediante acciones
estructuradas, capacitacion continua y la correcta aplicacion de los instrumentos
normativos, a fin de consolidar un Sistema Institucional de Archivos eficiente,
homogéneo y alineado a la normatividad vigente.

8.2 ANALISIS FODA.

El andlisis FODA del Area Coordinadora de Archivos permite identificar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que influyen en el desarrollo de las
actividades archivisticas del Municipio de Tasquillo.

Este analisis constituye una herramienta estratégica para la toma de decisiones, la
planeacion de acciones de mejora y el fortalecimiento de la gestién documental,
considerando tanto los factores internos como el entorno institucional y normativo.

Palacio municipal, Col. Centro S/N - Tasquillo, Hgo, C.P 42380
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Debilidades

-Rotacién y renuncias constante de personal
encargado de llevar la gestion documental,
~Insuficiencia de recursos humanos en algunas
areas administrativas,
-Falta de interés y compromisc en materia
archivistica.
-Espacios y mobiliario  incdecuados  para el
resguardo documental.

-Limitado acceso a capacitacion especializadas
al personal del Area Coordinado de Archivo.
-Falta de equipo de proteccion especializado para
ol personal en el archivo de tramite e histérico.

Fortalezas

-Personal del Arect Coordinadora Archivo
capacitado por el Archivo General del Estaclo.,

~Se tiene un Sistema Institucional de Archivos vy
Grupo Interdisciplinario debidamente integrados.
~Enlaces de archivo en cada drea administrativa,
encargados del manejo de la gestion documental.
-l Area Coordinaciora de Archivo se ubicacién en
Presidencia Municipal que facilita fa comunicacion,
-Se tiene formatos control y registro de
correspondencia.
-Se cuenta con la constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos.
-El Area Coordinadora de Archivo, brinda asesorias
y capacitaciones.

-Dar cumplimientc  de  la normd -Deterioro o pérdida de la documentacion con valor
archivistica vigente. historico.

-Algunos  enlaces de  archivo  tienen -Riesgo de sanciones por incumplimiento normativo,
conocimientos en gestion documental. por falta de recursos destinados o Area
-Solicitud de baja documental, permitira generar Coordinadora de Archivo.

espacios para el resguardo de la documentacion. » Desastres naturales.

~Capacitacion continua  por instituciones como + Falta de equipo basico y especidlizado para una
AGN e INAFED para el personal de Ared emergencia.

Coordinadora de Archivo -Desastres naturales, que puedan afectar al acervo
-Actualizacion  de  inventarios  documentales documental.

preliminares e inventario a nivel caja del archivo -Camnbios en las politicas y normativos.

de concentracion. -Resistencia al cambio.

-Mejorar de instalaciones 'y procedimientos -Provisién de recursos destinados, orientados y d la
archivisticos. conservacion de los documentos que integran el

o ortUd idqdes Sistema Institucionail Archivo.
P Amenazas
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9.-OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer la gestién y administraciéon de los archivos en el Ayuntamiento de
Tasquillo, con base en las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo (LApEH) y normativa vigente, que permitan
garantizar la organizacion y conservacion de los documentos, favoreciendo
transparencia y el acceso a la informacién publica.

9.1.-OBJETIVOS ESPECIFICOS.

OE1: Elaborar y publicar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 en el
portal electronico del Municipio de Tasquillo.

OE2: Elaborar y publicar el Informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 en el portal electrénico del Municipio de Tasquillo.

OE3: Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario.

OE4: Promover el proceso de baja documental y/o transferencia secundaria de la
documentacién anterior a 2007 del Archivo de Concentracion ante el Archivo General
del Estado de Hidalgo, para liberar y optimizar espacios de almacenamiento.

OES5: Continuar con las asesorias y capacitaciones en materia de gestién documental
y administracién de archivos, a los enlaces de las unidades administrativas,
responsable de la unidad de correspondencia, archivo de tramite, concentracion e
historico.

OE6: Optimizar y homologar procesos dentro de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Tasquillo.

10.-PLANEACION.

Para alcanzar los objetivos planteados en el presente Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, es fundamental considerar la participacion, colaboraciéon y compromiso
de los servidores publicos, enlaces de archivo, que intervienen en la gestion
documental e integran el Sistema Institucional de Archivos, por lo que es necesario
realizar las siguientes acciones y estrategias que contribuiran con la implementacion
del PADA 2026.

A N
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10.1REQUISITOS.

Para alcanzar los objetivos planteados en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2026, es fundamental brindar capacitaciones y asesorias a los servidores publicos en
materia archivistica, con el fin de que comprendan y apliquen los procesos y métodos
adecuados, y asi seguir fortaleciendo el Sistema Institucional de Archivos, asegurando
la transparencia, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas.

10.2 ALCANCE.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) debera aplicarse a cada
una de las unidades administrativas del Gobierno Municipal de Tasquillo, de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos aseguren una
adecuada gestion, organizacién y administracion de los archivos.

10.3 ENTREGABLES.

OBJETIVO ESPECIFICO ENTREGABLES

OE1: Elaborar y publicar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 en el | -Documento publicado en el Portal del Municipio.
portal electréonico del Municipio de
Tasquillo.

OEZ2: Elaborar y publicar el Informe de
cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo | -Documento publicado en el Portal del Municipio.
Archivistico 2026 en el portal electrénico
del Municipio de Tasquillo.

-Acta de actualizacion de SIA y GID.
-Directorio actualizado de los integrantes del SIA

y GID.
OE3: Actualizar el Sistema Institucional de | -Nombramientos a Titulares de las areas
Archivos y Grupo Interdisciplinario. administrativas.
-Oficios de ratificacion o cambio de enlaces de
archivo.

OE4: Promover el proceso de baja
documental y/o transferencia secundaria de | -Oficios dirigidos a directores y/o titulares.

la documentacion anterior 2007 del Archivo | -Formatos de Asesoria por el Archivo General del
de Concentracion ante el Archivo General | Estado de Hidalgo.

del Estado de Hidalgo, para liberar y | -Inventario de baja documental.

optimizar espacios de almacenamiento. -Hojas de Asesorias.

OE5: Continuar con las asesorias y
capacitaciones en materia de gesﬁ(’,n -Oficios dirigidosadirectores Y/O titulares.
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documental y administracion de archivos, a
los enlaces de las unidades administrativas,
responsable de la unidad de
correspondencia, archivo de tramite,
concentracion e histérico.

-Lista de asistencia a las capacitaciones.

-Formatos de Asesoria por el Area Coordinadora

de Archivo.

OE6: Optimizar homologar procesos dentro
de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Tasquillo.

-Manual de Procedimientos.
-Politicas y Procedimientos de UC

10.4 ACTIVIDADES.

OE ACTIVIDADES REPONSABLE
-Elaborar el PADA 2026.

1
-Publicar el PADA en el Portal | Area Coordinadora de Archivo.
electrénico del municipio.

-Elaborar el Informe del PADA 2026.

2 Area Coordinadora de Archivo.
-Publicar el informe en el Portal
electréonico del municipio.

-Realizar reunién con los integrantes
del SIA y GID, para actualizar el acta. | Area Coordinadora de Archivo.

3
-Refrendo del Registro Nacional de
Archivos.

4 -Seguimiento al Proceso de Baja | Archivo de concentracion.
Documental ylo Transferencia | Directores y/o Titulares de las areas
Secundaria ante el Archivo General | administrativas.
del Estado Hidalgo. Enlaces de Archivo de Tramite.

Area Coordinadora de Archivo.
-Integrar el inventario de Baja
documental con el apoyo de enlaces
de archivo, directores y/o titulares.
-Solicitar revisiones del avance al
AGE.

5 Las areas administrativas solicitaran | Area Coordinadora de Archivo.
asesoria en materia de archivo. Areas administrativas.

Area Archivo de Concentracion.
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-Elaborar  formatos del Area
Coordinadora de Archivo para | Area Coordinadora de Archivo.
6 integrar en el Manual de | Archivo de Concentracion.
Procedimientos.

-Someter a revision el manual de
procedimientos.
-Presentar manual de
procedimientos.

10.5 RECURSOS.

Los recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Tasquillo.

Para la adecuada ejecuciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 del Municipio de Tasquillo, se requiere la asignacién y aprovechamiento eficiente
de recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, que permitan garantizar
el cumplimiento de los objetivos y acciones establecidas en materia de gestion
documental.

10.5.1 RECURSOS HUMANOS.

Para el cumplimiento de los objetivos y actividades establecidos en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, el Municipio de Tasquillo contara con el
personal necesario para la operacion, coordinacién y seguimiento de las funciones
archivisticas, en apego a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Hidalgo.

El personal asignado coadyuvara en la organizacion, conservacién, administracion y
control de los archivos de tramite, concentracion e historico, asi como en la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

La implementacion del PADA estard a cargo de la Coordinacién de Archivo, en
conjunto con los responsables de archivo designados en cada una de las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Se contempla la participacion de:

» Titular del Area Coordinadora de Archivos.
= Responsables de archivo de tramite en cada unidad administrativa.
= Responsable del archivo de concentracion.

En su caso, responsable del archivo historico.
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El personal involucrado debera contar con conocimientos basicos en gestion
documental, mismos que seran fortalecidos mediante las acciones de capacitacion y
asesoria técnica contempladas en el programa.

Tabla de recurso humano que se solicita para poder cumplir con los objetivos
establecidos en el PADA.

Responsable del
Archivo Histérico

Responsable de
las unidades de
tramite

Encargado de
Archivo de tramite

Unidad de
Correspondencia

Funciones a desempenar

-Recibir transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

-Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental.

-Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.
-Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivisticos previstos en esta Ley, asi como en
las demas normativas aplicable.

-Implementar politicas y estrategias de preservar que permiten conservar
los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y los mecanismos y
las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién para
mantenerlos a disposicién de los usuarios.

-Coordinar acciones de preservacion, digitalizacién y restauraciéon de los
documentos histéricos.

-Elaborar instrumentos de consulta que permitan la localizacién de los
documentos resguardados en los fondos y colecciones del archivo
historico.

-Integrar, organizar y custodiar los expedientes producidos, recibidos o
usados en cada area.

-Elaborar inventarios documentales y gestionar transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

-Colaborar con el Area Coordinadora en la elaboracién de instrumentos
control archivisticos.

-Resguardar los archivos y la informacion clasificada de acuerdo con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

-Conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias y atribuciones de acuerdo con
lo establecido en las disposiciones legales correspondientes.

Llevar a cabo los procesos de gestién documental.

-Recibir, registrar, turnar, dar seguimiento y despachar la documentacion
en tramite.

-Garantizar el control y registro de toda la correspondencia entrante y
saliente.

Palacio municipal, Col. Centro S/N - Tasquillo, Hgo, C.P 42380
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-Mantener actualizados los formatos y registros de seguimiento de
documentacién.

-Coordinar con las areas generadoras y el Area Coordinadora de Archivos
para asegurar el flujo adecuado de informacion.

10.5.2 RECURSOS MATERIALES.

Las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 se ejecutaran con los recursos materiales previamente programados,
presupuestados y, en su caso, autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente,
mismos que fueron asignados de acuerdo con las posibilidades presupuestales del
Municipio para dicho ejercicio fiscal.

Para el desarrollo de las actividades archivisticas se requiere contar con insumos y
mobiliario adecuado que garantice la correcta organizaciéon y conservacion de los
documentos, tales como:

= Material de papeleria y utiles de oficina para el desarrollo de actividades
administrativas y archivisticas.

= Cajas, carpetas, folders, registradores y demas insumos para la organizacion y
resguardo del acervo documental.

= Mobiliario de oficina y estanteria para el Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracién y Area Coordinadora de Archivos.

* Herramientas menores para labores de limpieza, mantenimiento preventivo y
conservacioén del acervo documental.

= Materiales destinados al acondicionamiento, conservaciéon y mantenimiento
menor de las instalaciones del Archivo de Concentracion.

* Equipo de seguridad y proteccién personal para el manejo y conservacion de
la documentacioén.

= Material eléctrico y accesorios necesarios para mantener en condiciones
adecuadas las areas de archivo.

= Combustible y viaticos, para traslados relacionados con actividades
archivisticas, capacitaciones, talleres y gestiones ante instancias competentes.

Estos recursos permitirdan asegurar condiciones minimas para la adecuada
integracion, almacenamiento y localizacion de los expedientes.

10.5.3 RECURSOS TECNOLOGICOS.

N
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EIPADA 2026 contempla el uso de herramientas tecnoldgicas basicas que faciliten la
gestion documental, tales como:

= Equipos de computo para la elaboracién y control de inventarios documentales.

Con concordancia con la presente planeacién, se solicitdo el presupuesto
correspondiente al Ayuntamiento para ejecutar el PADA 2026. Estos recursos
permitiran cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica
vigente, asi como garantizar condiciones adecuadas de operacion, seguridad y
preservacion del patrimonio documental del Municipio de Tasquillo.

10.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

Sera durante el ejercicio fiscal 2026, una vez concluido el periodo se elabora el informe
anual de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026, de acuerdo al
articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

10.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

EJERCICIO FISCAL 2026
MAR ABRI | MAY [ JUN | JuL AGOS | OCTU | NO | DIC

DL, ACTIVIDAD ENE

1 Elaborar y publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
ejercicio fiscal 2026.

Elaborar y publicar el Informe de
2 Cumplimiento del Plan Anual de
Desarrollo  Archivistico ejercicio
fiscal 2025, se entregara al Archivo
General del Estado de Hidalgo.

3 Actualizar el Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de
Tasquillo Hgo.

4 Actualizar el Grupo
Interdisciplinaria del Ayuntamiento
de Tasquillo Hgo.

Refrendo del Registro Nacional de
5 Archivos (Actualizar la
informacién).

6 Solicitar a los titulares de las
unidades administrativas la
ratificacion y/o de designacion de
los enlaces de archivo de tramite.
Actualizacion del directorio de
enlaces de archivo de las unidades
administrativas.

7 Solicitar la recarga de los
extintores ubicados en el Archivo
de Concentracion.
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Fumigacién del Archivo de
Concentracion.

9 Asistencia a las reuniones
regionales y asesoria técnica en el
Archivo General Estado de
Hidalgo.

10 sesorias y capacitaciones a las
unidades administrativas por el
Area Coordinadora de Archivo.

11 Solicitar  asesoria para la
planeaciéon de Cédulas de
Alineacion de Funciones al Archivo
General del Estado.

12 Seguimiento al Proceso de Baja
Documental y/o Transferencia
Secundaria ante el Archivo
General del Estado Hidalgo.

Elaborar el Calendario de
13 Caducidades Documentales del
Ayuntamiento de Tasquillo Hgo.

14 Realizar transferencias primarias.

15 Realizar el requerimiento al Area
de Tesoreria para la compra de
materiales de proteccién para el
Archivo de Concentracion

16 Cotejo y firma de los inventarios
preliminares documentales 2024.

17 Visitas de  seguimiento y
supervision archivo de tramite.

19 Elaborar, aprobar informe de
cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026.

Seguimiento de validacién de los
instrumentos de control y consulta
20 archivistica.

10.7 COSTOS.

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del
Municipio de Tasquillo se llevara a cabo con base en la disponibilidad presupuestaria
asignada al ejercicio fiscal correspondiente, priorizando el uso eficiente y racional de
los recursos para el cumplimiento de los objetivos en materia de gestion documental.

X
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Il ADMINISTRACION DEL PADA.

1.- PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.

Las comunicaciones entre los responsables del area coordinadora de archivos, la
persona responsable del archivo de concentracién y los encargados de archivo de
tramite se realizan principalmente a través de:

- Asesorias.

- Oficios.

- Correos electrénicos.

- Reuniones de trabajo (minutas de trabajo).

Las acciones desarrolladas durante el proceso de comunicacion seran basadas
principalmente en las necesidades de informacién de cada interesado. Se mantendra
constante comunicacion con:

- Responsables de archivo de tramite.
- Responsables de archivo de concentracion.
- Encargados de archivo de tramite.

También se realizaran reuniones para:

- Dar seguimiento a las condiciones de los archivos de tramite.

- Implementar mejoras que garanticen la adecuada creacién de expedientes
integrados por documentos de archivo organizados y relacionados con el mismo
asunto, actividad o tramite.

1.1 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

La planificacion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 del Municipio de Tasquillo, Hidalgo, tiene como propésito identificar, analizar y
establecer acciones preventivas y correctivas ante aquellos eventos que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos y metas del programa.

Este proceso permite anticipar posibles situaciones que representen una amenaza
para la correcta gestion documental, la organizacion, conservacion y disponibilidad de
los archivos, asi como para el cumplimiento de la normatividad en materia archivistica,
transparencia y acceso a la informacion.

A N
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La gestion de riesgos se desarrolla bajo un enfoque preventivo y de mejora continua,
considerando factores administrativos, operativos, técnicos y normativos, con la
finalidad de minimizar el impacto de los riesgos identificados y garantizar la
continuidad de las actividades archivisticas durante el ejercicio 2026.

1.1.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Identificar los riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del
Municipio de Tasquillo, Hidalgo, tiene como proposito identificar, analizar y establecer
acciones preventivas y correctivas ante aquellos eventos que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos y metas del programa.

Este proceso permite anticipar posibles situaciones que representen una amenaza
para la correcta gestion documental, la organizacion, conservacion y disponibilidad de
los archivos, asi como para el cumplimiento de la normatividad en materia archivistica,
transparencia y acceso a la informacion.

Identificar los riesgos se desarrolla bajo un enfoque preventivo y de mejora continua,
considerando factores administrativos, operativos, técnicos y normativos, con ia
finalidad de minimizar el impacto de los riesgos identificados y garantizar Ia
continuidad de las actividades archivisticas durante el ejercicio 2026.

2.-SEGUMIENTO Y EVALUACION DEL TRABAJO.

Para dar cumplimiento al Articulo 25 de la Ley de Archivo para el Estado de Hidaigo
se realizara un informe detallando en el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y sera publicado en la pagina del Municipio de Tasquillo, a mas
tardar el ultimo mes de enero del siguiente afio de la ejecucion del programa.

3.-CONCLUSION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de Tasquillo Hidalgo, es
un instrumento que permitirda mejorar la gestiéon de los archivos, garantizar la
transparencia y el acceso a la informacion publica. Se ha disefiado con el objetivo de
fortalecer la gestion y conservacién de los archivos municipales, a través de la
implementacién de mejores practicas archivisticas y la optimizaciéon de los procesos
de gestion documental. A través de la ejecucion de los objetivos y acciones planteadas
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en este plan, se busca garantizar la transparencia, eficiencia y acceso a la informacion
publica, y contribuir al desarrollo institucional y la satisfaccién de los ciudadanos.

La implementacion de este plan permitira al Municipio de Tasquillo Hidalgo mejorar la
gestion de sus archivos, garantizar la conservacion y localizacién de informacion.
Ademas, se busca promover la cultura de la gestién documental y la administracion
de archivos en todas las unidades administrativas del municipio.

4.- APROVACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

El Plan trabajo Area Coordinadora de Archivo, del Ayuntamiento Municipal de
Tasquillo Hgo., el cual es elaborado por la Bi6l. Katia Martinez Guerrero Titular de
Area Coordinadora de Archivo, Reviso el Lic. Erick Rivera Olguin Secretario General
Municipal, aprobado por el Lic. Alberto Basilio Gonzélez Presidente Municipal
Constitucional del Ayuntamiento de Tasquillo Hgo.

ELLARORO REVISO

TITULAR DELHR Z€BORDINADORA
2026-20287
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El presente Plan Trabajo Area Coordinadora de Archivo, se ha elaborado con
fundamento en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para Estado de
Hidalgo.

14.- GLOSARIO.

Para los efectos de este programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se
entendera por:

Archivo: Conjunto organico 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: Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental.

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter
publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad
de correspondencia.

Baja documental: la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: Las etapas por las que se atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental.

N
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Conservacién de documentos: Son las acciones directas e indirectas que tienen por
objeto garantizar la transmisiéon del documento con el mismo aspecto, forma y
contenido en que se ha llegado a los sujetos obligados, evitando alterar sus materiales
y su funcion.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implementacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tiene los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumentos técnicos que refleja la
estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposiciéon documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite y concentracion cuya vigencia documental o uso administrativo ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

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

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, descripcién,
acceso, valoracion y disposicion documental y preservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion en la
identificacion de los valores documentales, vigencias.

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica
y sus datos generales.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacioén, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes
o0 documentos de archivo, y que permiten la localizaciéon, transferencia o baja
documental, asi como describir funciones de instituciones vinculadas con la
produccion y la preservacion de documentos; registros de instituciones, personas o
familias; e instituciones que conservan fondos de archivo.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permite la localizacion, para la
transparencia o para la baja documental.

A N

Palacio municipal, Col. Centro S/N - Tasquillo, Hgo, C.P 42380



rZasq;::All(é;i

=

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y
en caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con normatividad aplicable.

Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de
conservacion, incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos,
instalaciones, almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la
permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién contenida en ellos.
La preservacion constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos.

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico.

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.
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