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1 MARCO DE REFERENCIA.

El presente informe expone los avances, logros y actividades realizadas por el Area
Coordinadora de Archivos (CDA) del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF) Tizayuca, Hidalgo, durante el ejercicio 2024. Se formul6 con base en las
disposiciones de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, buscando fortalecer la
gestion documental, la transparencia, rendicion de cuentas, y la preservacion del

patrimonio documental institucional.

Con fundamento en los articulos 4, fraccion XLVII, y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Tizayuca
Hidalgo, informa las actividades realizadas para consolidar el Sistema Institucional de

Archivos.

2 OBJETIVO GENERAL.

Lograr la instalaciébn de métodos y técnicas archivisticas que permitan el desarrollo del
SIA para garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo en posesion de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica del SMDIF de Tizayuca, Hidalgo.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

I.  Instalar los procesos archivisticos en todas las unidades administrativas del SMDIF
de Tizayuca, Hidalgo; de la estructura organica procedente.

[l.  Instalary armonizar los instrumentos de control y consulta archivistica en todas las
unidades administrativas para su validacion ante el Archivo General del Estado de
Hidalgo (AGEH).

lll.  Capacitar a los Servidores Publicos responsables de los trabajos de instalacion del
SIA. , através de mesas de trabajo y talleres.
IV.  Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral de

gestién de documentos electrénicos.
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3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROPUESTO.

ACTIVIDAD E FIM|A M|J|J | A|S| O|N

Asistir a la capacitacion en materia
archivistica: “introduccién a las nuevas
obligaciones de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, bajo el contexto del
Sistema Estatal Anticorrupcion vy Actas
Circunstanciadas de Hechos”.

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

Identificar el rezago de valoracién
documental en cada unidad administrativa

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

Llevar a cabo los trabajos de instalacién del
cuadro general de clasificacion archivistica en
las direcciones de la estructura administrativa
del Sistema Municipal Para el Desarrollo
Integral de la Familia De Tizayuca, Hidalgo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del
catdlogo de disposicién documental en las
direcciones de la estructura del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia De Tizayuca, Hidalgo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion de la
Guia de Archivo Documental en las
direcciones de la estructura del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia De Tizayuca, Hidalgo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del
inventario documental en las direcciones de
la estructura del Sistema Municipal Para el
Desarrollo Integral de la Familia De Tizayuca,
Hidalgo.

Llevar a cabo cursos de capacitacion para los
servidores publicos sobre la preservaciony el
tiempo de conservacion archivisticos.

Llevar a cabo los trabajos de implementacion
de dictamenes de baja documental en las
unidades  administrativas del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia De Tizayuca, Hidalgo; llevandose a la
Direccién de dictaminacidon y analisis del
Archivo del Estado de Hidalgo.
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Llevar a cabo mesas de analisis y de trabajo
sobre la organizacion de la administracion de
los archivos.

Instalar el calendario de transferencias
primarias para las unidades administrativas
del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.
Llevar a cabo cursos de capacitacion para los
servidores publicos sobre el acceso de
informacién al archivo de concentracién de
sus unidades administrativas.

Realizar talleres y platicas de capacitacién
sobre el llenado de instrumentos de control
de consulta archivistica.

Realizar cursos de capacitacién para los
Servidores Publicos sobre los procesos
archivisticos

Realizar cursos de capacitacién para los
servidores publicos sobre prevencidon de
incendios y manejo basico de extintores.
Levar a cabo un ejercicio de fumigacion
contra plagas en plazos semestrales en todas
las dreas portadoras de archivo de su archivo
de concentracion.

Llevar a cabo la creacion de manuales de
procedimientos y politicas de operacion de
los archivos de tramite, concentracion e
histdricos.

Llevar a cabo la elaboracidn y posterior firma
de las actas de recepcidn de archivo de las
unidades administrativas del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia De Tizayuca, Hidalgo.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del
archivo histérico generado por las diferentes
unidades administrativas del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia De Tizayuca, Hidalgo.
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4 RESULTADOS Y EVIDENCIAS

ACCIONES

Respecto a la obligatoriedad de registrar los archivos en el Registro Nacional de Archivo, el Sistema Municipal para el

Registro - . : . ) . :
Nacional de Desarrollo Integral de la Familia Tizayuca, Hidalgo, cumple con dicho registro obteniendo las respectivas constancias. Este
Archivos logro permite consolidar la trazabilidad y la regularizacion de los archivos generados por el organismo, asegurando su

adecuada integracion al Sistema Nacional de Archivos.

EVIDENCIA

< Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

SISTEMA MUNICPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TIZAYUCA, HIDALGO

Atchivo da Trimite: Archive de Concentracion:
i 1

Cédigo de Registro

MX/2828/08072024

Emision:
2024-07-08

Vigencla:
2025-07-08
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TEMA ACCIONES

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

Sistema . . .,
L lIl. De correspondencia, a cargo de Direccion General
Institucional de . .. . .
] IV. Archivo de tramite, a cargo de 5 Direcciones,
Archivo .
V. Un Organo Interno de Control,

VI. Una Secretaria Técnica,
VIl. Once Coordinaciones y
VIII. Dos Unidades, que son las dreas que integran a este Organismo Descentralizado de acuerdo con su organigrama.

EVIDENCIA

s ACTA DE INSTALACION DEL EISTEMA RSTITUCIONAL OF

ARCHIVOS DEL SEISTEMA MUNICIPAL PARA EL TIZA
DESARROLLO IWTEGRAL DE LA FAMILIA DE Tizavuca, 1 L 1D
S—————— HIDAL GO 2027

EN TIZAYUCA HIDALEO), SIENDO LAS 10,00 HRE, DEL DLA 30 TREINTA DE OCTURKE DI
ML VEINIIGUATRO. ESTANDO REUNIS TN 1AS OFKGINAS GENIIALES DEL SIETEMA
AMUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TIZAYUICA, HIDALGO.
UBICADO EN CALEF ALLENDE SN, COL. CENTRO Dt 11ZAYLCA HDALCO, COOIGHD POSTAL
AJB00. LAS ¥ LOS CC. DTTA. MARIA ISARFL JARAMILLO GARGIA. DIRECGT0OIRA GENERAL Y
TITULAR OFL Al A COORDINADORA DE W LA
CHAVEZ, LEL AREA G DE ARCHIVOS, T.5.U. NOHEMI VELEZ
GUTIERREZ, ASISTENTE 1 DF MRECCION GENENAL, L.D. ANGEL FERNANDO GUERRERO <~
MIRANGA, 111U1 AR DEL ORGAND INTERNG DI CONIRCL, LD, ARMANDO GONZALEZ (-5
OLVERA SECRETARIO TECNICO, L.C. A DIRECTORA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, SATURNING DOMINGURZ VELAZQUEZ DIRECTOR LF
ASISTENCIA SOCIAL. LD. SHAL FLORES ), 11TULAR DF | A LUNIDAD DE
PRIMER CONTACTO, MEDICO, ELIZABETH QUEZADA CASTRO, TITULAR DE LA DIREGCION
MEDICA ¥ REHARMN ITACKON, LD. KARLA LIZBETH SANCHEZ ZAMORA COORDINADORA
JURIDICA. LA.GP. MARCELA CASTAREDA ZALDO COORDINADGRA OF LA UNIDAD DE
PLANEACION, LIC. EDITH QUETZALZIHUATL BAUTISTA PEREZ ENLACE DE LA UNIDAD DE
=% COMUNICACGION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO  ~_ o
INTEGRAL DE LA FAMILIA TLZAYUCA, HIDALGO, LIC. ROSA MARIA DE LA PAZ RIVERO PEREZ, i
COORDINADIORA DE ATENCION A PERSONAS ADULTOS MAYORES, CASAS DE DIA LIC. ALBA =
ISELA GODINEZ LEON COORDINADORA DE PREVENCION, ATENCION ¥ DESARROLLO De
HADILIDADES EN NINAS, NINOS Y ADOLECENTES, LIC. MARIA AUDA YAREZ OCHOA
COURDINADORA DE ESPACIOS DE ALIMENTACION FNCUENTRO Y DESARROLLO, LIC. LILIA i
NERI MENDEZ COORDINADORA DE BIENESTAR Y PROTECCHIN SOCIAL, LIC EN EDUCACION 4
PRESGOLAR PATRICIA GARCIA TORRES, COORDINADORA DE CENTROS DE ATENCION M
INFANTIL ¥ LIC. YESICA LILIANA BAUTISTA PRADO COORDINADORA DE PROGRAMAS |'§

ALIMENTARIOS TODOS ADSCRITOS AL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO \‘E

INTEGRAL DE LA FAMILIA TZAYUCA, HIDALGO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS &
INCISO A FRACCION V, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANGS, 4 BIS FRACCION IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, -~

N
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En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 49 de |la Ley en la materia que establece: "debera existir un grupo
interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion, estard integrado por los titulares que, con
base a su estructura organizacional, realicen las funciones siguientes:

I. Juridica;

Il. Planeacidn y/o mejora continua;
II. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacidn;
V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control; y
VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.
Por lo anterior mediante el oficio SMDIF/DG/1548/07/2024, se notifica al Archivo General del Estado de Hidalgo el Acta de
Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

EVIDENCIA

ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO
INTERDlsclPLlNAmo DEL SISTEMA
A EL O INTEGRAL

DE LA FAMILIA DE TIZAYUCA HIDALGO

Conformacion del
Grupo

Interdisciplinario de
Archivos

EN TIZAYUCA, HIDALGO, SIENDO LAS 09:00 NUEVE HORAS DEL DiA 30 TREINTA DE
OCTUBRE DEL ANO 2024 DOS MIL VEINTICUATRO, ESTANDO REUNIDOS EN LAS
OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TIZAYUCA, HIDALGO, UBICADO EN CALLE ALLENDE SIN
NUMERO, COLONIAS CENTRO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, C.P 43800,

LA UNIDAD DE PLANEACION; Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, Lo
ANGEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL, L.C. DIRECTORA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, L.D ARMANDO GONZALEZ OLVERA, SECRETARIO,
TECNICO, LIC. SATURNING DOMINGUEZ VELAZQUEZ, DIRECTOR DE ASISTENGIA — ———
SOCIAL, L.D. SHALOM DAMARIS FLORES CAMACHO, TITULAR DER LA UNIDAD DE
PRIMER CONTACTO, DRA. ELIZABETH QUEZADA CASTRO, TITULAR DE LA
DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION, C. EDITH QUETZALZIHUATL BAUTISTA
PEREZ, ENCARGADA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y
EVENTOS, LIC. ROSA MARIA DE LA PAZ RIVERO PEREZ, COORDINADORA DE
ATENCION A ADULTOS MAYORES, CASAS DE DIA, PSIC. ALBA ISELA GODINEZ
LEON COORDINADORA DE PREVENCION, ATENCION Y DESARROLLO DE
HABILIDADES NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN RIESGO, LIC. MARIA ALIDA
YANEZ OCHOA, COORDINADORA DE ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO
Y DESARROLLO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TIZAYUCA, HIDALGO, LIC. LILIA NERI MENDEZ, COORDINADORA DE
BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL, LIC. PATRICIA GARCIA TORRES,
COORDINADORA DE CENTROS DE ATENGION, LIC. YESICA LILIANA BAUTISTA
PRADO, COORDINADORA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS TODOS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TIZAYUCA,

HIDALGO:
LEGAL. f
ARTICULOS 6 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS &

MEXICANOS, 26 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO,
11 FRACCION 1V, 49, 50,51, 52 Y 53 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE

HIDALGO..

I- PASEDELISTAY >ION DEL LEGAL
\ HACIENDO EL USO DE LA VOZ LA DTTA. MARIA ISABEL JARAMILLO GARCIA,

TITULAR DELAREA COOR DINADORA DE ARCHIVOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA

5/N, Tizayuca, Centro C.P. 43800

tizayuca.gob.mx
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El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Tizayuca, Hidalgo cuenta con linea del tiempo juridico -
administrativa, en cumplimiento a las recomendaciones y aprobacién del Archivo General del Estado de Hidalgo, pues es
un grafico que representa relaciones jerarquicas de dreas generadoras, puestas en operacién a lo largo del tiempo, con el

fin de apreciar las modificaciones, cambios o ajustes que se implementan entre un periodo y otro, lo que permite
diferenciar y/o revalidar anualmente el Cuadro General de Clasificacion, ya que es construido con base en evidencias
documentales (legales o administrativas) que dan cuenta de las funciones ejercidas en el momento y estas sean avaladas
por las autoridades competentes actuales.

EVIDENCIA

)
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Capacitaciony |Reconociendo la importancia de la formacidn continua, se llevaron a cabo capacitaciones regulares en coordinacién con el
Vinculacién con el Archivo General del Estado de Hidalgo. Estas capacitaciones incluyeron:

Archivo General del * Talleres especializados sobre la Ley General de Archivos y su aplicacién local.

Estado de Hidalgo ¢ Asesorias personalizadas para garantizar la correcta implementacion de los lineamientos archivisticos en cada area
(AGEH)

. D
m) S mparo| ergars B9 I
|
s Archivo General del Estad:

Direccion del Sistema Estatal d Aunms

Comai- Capachacin CADIOO
.com™>
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5 RESUMEN DE PRIORIDADES POR ATENDER EL
PROXIMO ANO.

El SMDIF de Tizayuca, Hidalgo, enfrenta una serie de retos fundamentales en materia de
gestion documental debido a su reciente descentralizacion. A continuacion, se presenta

un analisis de las prioridades por atender en 2025:
1. Instalacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Prioridad Alta:

La ausencia de un cuadro general de clasificacién archivistica obstaculiza la organizacion
y sistematizacion de los documentos dentro de la institucion. La implementacién de este
instrumento es esencial para estructurar los fondos documentales y facilitar la localizacion

y manejo de la informacion.

e Impacto: Proveera una base solida para establecer el orden en la
documentacion administrativa.

e Estrategia: Involucrar a todas las direcciones y coordinaciones del DIF para
definir areas tematicas y organizar el acervo historico y actual.

2. Instalacion del Catalogo de Disposicion Documental
Prioridad Alta:

Este instrumento es indispensable para determinar los periodos de conservacion de los
documentos y para facilitar los procesos de baja documental conforme a la normatividad.
Su ausencia podria derivar en el almacenamiento excesivo o en la eliminacién indebida

de informacion.

¢ Impacto: Garantiza la preservacién adecuaday el cumplimiento de las leyes
en materia archivistica.
e Estrategia: Implementar un plan piloto en una direccién especifica para

después replicarlo en toda la estructura.

tizayuca.gob.mx Allend N Tizayuca P, 43¢  Frente a Presi
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3. Continuidad a la Implementacion de Instrumentos Archivisticos (2022 a la Fecha)
Prioridad Muy Alta:

Dado que la descentralizacion es reciente (julio 2024), se deben redoblar esfuerzos para
consolidar tanto el cuadro general de clasificacion como el catalogo de disposicion
documental, abarcando el periodo 2022 a la fecha. Esto permitir4 recuperar y organizar

informacién que se encuentra dispersa o sin clasificacién adecuada.

e Impacto: Cierra brechas en la gestién documental derivadas de la transicion
administrativa.

o Estrategia: Disefiar cronogramas especificos y asignar recursos humanos
especializados para avanzar en la clasificacion y disposicion de los

documentos histdricos recientes.

4. Seguimiento a las Mejoras del Mddulo de Correspondencia
Prioridad Media:

Aunque relevante, este punto depende de la consolidaciébn de los instrumentos
archivisticos mencionados anteriormente. Las mejoras en la administracion de la
correspondencia contribuiran a agilizar los procesos internos y garantizar el control de los

envios y recepciones documentales.

e Impacto: Mejora la eficiencia administrativa y el seguimiento a los asuntos
institucionales.
o Estrategia: Realizar auditorias periddicas para evaluar los avances y

detectar areas de oportunidad.

5. Capacitacion a Servidores Publicos en Materia Archivistica
Prioridad Media-Alta:

La capacitacion es clave para garantizar que el personal del SMDIF cumpla con las
normas archivisticas. Sin embargo, esta actividad sera mas efectiva una vez que los

instrumentos basicos estén implementados.

. Impacto: Fomenta una cultura institucional de preservacion documental y

cumplimiento normativo.

tizayuca.gob.mx
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. Estrategia: Desarrollar talleres practicos y cursos especializados en
preservacion y disposicién documental, priorizando areas con mayor carga archivistica.

6 CONSIDERACIONES GENERALES
Las prioridades mas urgentes para 2025 son la instalacion del cuadro general de

clasificacién archivistica y el catalogo de disposiciéon documental, asi como la continuidad
de estos trabajos para cubrir el periodo 2022 a la fecha. Estas actividades representan la
base para garantizar una gestion documental eficiente y conforme a la normativa.

La capacitacion y el seguimiento a la administracion del médulo de correspondencia son
actividades complementarias que deben planificarse paralelamente, asegurando que el
personal esté preparado para manejar los instrumentos archivisticos una vez
implementados.

INCLUSIONES

El presente Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, consolidd las bases para una gestion documental eficiente en el del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tizayuca, Hidalgo. Los logros
alcanzados reflejan el compromiso de esta instituciéon con el cumplimiento normativo y la
salvaguarda del patrimonio documental.

Tizayuca, Hidalgo., a 24 de Enero del 2025.
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