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1 MARCO DE REFERENCIA

El compromiso del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es Implementar
programas y acciones que contribuyan a la proteccidon de nifias, nifios, adolescentes, adultos
mayores, personas con capacidades diferentes y en general la poblacion en estado de vulnerabilidad
y riesgo, que favorezcan su bienestar; asi como promover y fortalecer el desarrollo integral de la

familia y mejorar la calidad de vida de la poblacién de Tizayuca, Hidalgo.

Garantizando la asistencia social de la ciudadania en materia de salud, educacion, alimentacion,
capacitacién y recreacion, en beneficio de la poblacién en estado de vulnerabilidad y riesgo;
promoviendo la proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, adultos
mayores y personas con capacidades diferentes, a través de programas y acciones apegadas al
marco legal, promoviendo el desarrollo integral de la familia, para contribuir en mejorar la calidad de

vida de la poblacién de Tizayuca, Hidalgo.

En fecha de 16 de mayo de 1986, nace el organismo publico descentralizado del municipio
“SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TIZAYUCA,
ESTADO DE HIDALGO”, mediante el Decreto Numero 2, publicado en el Peridédico Oficial del
Gobierno del estado de Hidalgo, organismo fundado y motivado en la Ley de Asistencia Social para
el Estado de Hidalgo, Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulos 15, 16 Fraccion XV, Titulo Quinto,

Capitulo I, y Articulo 24 que a la letra dice:

Articulo 24. “El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Hidalgo, se crea
como un Organismo Descentralizado no sectorizado de la Administracion Publica, con
personalidad juridicay patrimonio propios, tiene como objeto promover y realizar servicios y
acciones en materia de asistencia social en corresponsabilidad con las Instituciones

Publicas, Privadas y de la Sociedad en general.”

Derivado de lo anterior se establece que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tizayuca Hidalgo, a partir del aflo 2022, no habia logrado, enfocar la estructura necesaria para
trabajar el archivo del mismo, por lo que no existia ningin proceso de organizacion, conservacion,
administracion, coordinacion, sistematizacién y preservacion homogénea de sus archivos de tramite,
concentracion e historicos, a partir de la descentralizacién, existiendo un rezago de dos afios, (2022-
2024).
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2 JUSTIFICACION

El presente documento establece las acciones a realizar durante el ejercicio 2025 para fortalecer la
gestién documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) Tizayuca,
Hidalgo, con énfasis en la implementacion de instrumentos de control y consulta archivisticos, asi

como en la capacitacion del personal en el manejo de correspondencia y documentacion.

Con fundamento en lo dispuesto al articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
(LAEH), asi como las obligaciones en materia de transparencia la Coordinacion de Archivos, elaboré

y presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal 2025.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como propésito fortalecer e implementar
procesos de gestibn documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) Tizayuca, Hidalgo, garantizando el cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo y las disposiciones normativas internas. Describiendo acciones planeadas para mejorar los
procesos de organizacion, conservacion y acceso a los documentos generados en el ejercicio de

nuestras funciones.

La adecuada organizacion y conservacion de los archivos son esenciales para garantizar el
cumplimiento normativo y facilitar la gestion administrativa del SMDIF Tizayuca, Hidalgo. La carencia
de instrumentos archivisticos y el desconocimiento del personal en temas de gestion documental
limitan la eficiencia operativa y pueden poner en riesgo la disponibilidad de informacion clave para

la toma de decisiones.
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3 OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema archivistico eficiente en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

PADA 2025, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral D@F

Familia (SMDIF) Tizayuca, Hidalgo, que permita el control, organizacién y conservaciéon de la
documentacion generada por la institucion y con ello garantizar el cumplimiento de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, mediante la implementacion de procesos estandarizados para la gestion
documental, promoviendo la transparencia, la rendicién de cuentas, eficiencia administrativa y

preservacion del patrimonio documental.

4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Disefiar e implementar instrumentos de control y consulta archivisticos, tales como:
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catélogo de Disposicion Documental.
e Guia de Archivo Documental; y
e Inventarios Documentales.
b) Capacitar al personal de las areas generadoras en materia archivistica, asi como, la correcta
gestién de correspondencia (recepcién, registro, seguimiento y despacho).
c) Definir procesos claros para la recepcion, registro, seguimiento y despacho de
correspondencia.
d) Estandarizar los procesos de archivo en todas las areas del SMDIF de Tizayuca, Hidalgo.

e) Establecer un control efectivo para la preservacion y disposicion final de los documentos.

5 PLANEACION

El programa se desarrollara en las siguientes etapas:

e Diagnéstico: Identificar la situacion actual de los archivos y la gestion documental en el del
SMDIF de Tizayuca, Hidalgo.

e Disefio: Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, con la Capacitacién y
Vinculacion del Archivo General del Estado de Hidalgo (AGEH).

e Capacitacion: Impartir talleres y capacitaciones al personal responsable de las unidades
administrativas del SMDIF de Tizayuca, Hidalgo.

e Implementaciéon: Aplicar los instrumentos y procedimientos definidos para la gestion
documental.

e Comunicacién: A continuacion, se presenta el esquema que ilustra la organizacion de la

comunicacion interna entre las areas participantes en la implementacion del PADA 2025.
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Direcciéon General
Coordinacién de
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Rehabilitacion

Unidad Técnica

Coordinacion
CAPAMCD
Direccion Primer
Contacto
Coordinacion

PADHNNAR

Direccién de
Administracion y

Finanzas A2
Coordinacion

EAEYD
Direccién de
Asistencia Social
Coordinacion
ByPS

Coordinacién CAl

Coordinacion PA

Dicha comunicacién se realizar4d de manera fluida y frecuente, con la Coordinacién de Archivos,

hacia los Directores de cada area, asi como los responsables de Archivo de Tramite de cada una de
las coordinaciones, y sus respectivos titulares:, y los responsables de Archivo de Concentracién e

Historico, a través de los siguientes medios de comunicacion:

e Visitas Presenciales
e Via Telefénica
e Correo electrénico institucional

e Mediante Oficio

Lo anterior derivado a lo establecido en el articulo 27 fraccion 11l de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo (LAEH), se sometera el PADA 2025 a consideracion del Titular del sujeto obligado, o a

quien éste designe.
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6 RECURSOS

La asignacion adecuada de recursos es, sin duda, un pilar fundamental para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en cualquier plan o programa, por lo que resulta

indispensable proporcionar una cantidad adecuada de equipos, suministros y personal.

6.1 Recursos Humanos

Para asegurar el seguimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y dar cumplimiento a lo que
establece el articulo 20 de la LAEH, es indispensable contar con el personal necesario, asi como
con un responsable que supervise los registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones implementados en cada una de las unidades administrativas o areas

operativas.
Por lo anterior se requieren los siguientes Recursos Humanos:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos: Coordinar normativa y operativamente
las acciones de los Archivos de Tramite de cada una de las Direcciones del SMDIF de
Tizayuca, Hidalgo, Concentracién y en su caso, Histérico, implementando con ello el Sistema
Institucional de Archivos, asi como las politicas de acceso y la conservacién de los archivos.

e Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico: Trabajar en conjunto
con los responsables de las unidades administrativas para organizar y consolidar los
expedientes generados en sus areas de trabajo; y colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos en la creacién de los instrumentos de control archivistico establecidos por la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

e Todo el personal involucrado en actividades archivisticas.

6.2 Recursos Materiales

Se utilizaran los que ya tienen asignados cada una de las unidades administrativas del SMDIF de

Tizayuca, Hidalgo:

e Equipos de Computo de escritorio.
e Equipos de Computo portatiles.
e Material de Papeleria.

e Equipo y mobiliario de oficina (archiveros y anaqueles).

7 ALCANCE

El presente PADA 2025 del SMDIF Tizayuca, Hidalgo abarca todas las direcciones y coordinaciones,
que componen la estructura organica de dicha institucion, considerando las necesidades y

condiciones de cada una de ellas, estableciendo un sistema de gestién documental que cubra desde

tizayuca.gob.mx Allende S/N Tizayuca Centro.C.P. 43800, Frente a Presidencia Municipal



NN Tizayuca de la Familia de Tizayuca, Estado de Hidalgo

222222 Ciudad Préspera

2= PADA 2025, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral D@F

la generacién de informacion hasta su disposicién final. Asimismo, se incluye la capacitacion de todo

el personal involucrado en la gestion de documentos.

8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

En cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley de Archivo para el Estado de

Hidalgo (LAEH), se detalla el cronograma de actividades, a continuacion:

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Elaborar el Informe del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico

2024 y publicarlo en el portal de
Internet

Elaborar el Programa Anual de
2 Desarrollo Archivistico 2025 y
publicarlo en el portal de Internet

Informar al Archivo General del
3 Estado de Hidalgo del responsable
del Area Coordinadora de Archivos

Solicitar la designacion formal de
Responsables del Archivo de
Tramite a titulares de las Unidades
Administrativas Centrales.

Consolidar oficios de designacion de
Responsables de Archivo de Tramite
y Responsable de Archivo de
Concentracion e Historico.

Actualizar, en su caso, el Directorio
6 de Responsables de Archivo de
Tramite.

Actualizar y formalizar acta del
Grupo Interdisciplinario.

Actualizar y formalizar acta del
Sistema Institucional de Archivos.
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ACTIVIDADES

Llevar a cabo las Reuniones de
trabajo del Grupo Interdisciplinario y
dar cumplimiento a los articulos

50,51y 52 LAEH.

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE

10

Brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos a los
Responsables de los Archivos de
Tramite de Unidades Administrativas
Centrales.

11

Armonizar los instrumentos de
control y consulta archivisticos en
todas las unidades administrativas.

12

Seguimiento a Entregas del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica
CGCA sujeto a las validaciones por
parte del Organo Rector, (AGEH).

13

Seguimiento para la actualizacion de
Linea del Tiempo Juridica.

14

Integrar la Guia de Archivos
Documental de las Unidades
Administrativas Centrales.

15

Integrar los Inventarios
Documentales de las Unidades
Administrativas Centrales.

16

Elaborar calendario de capacitacion
de todas las unidades
administrativas de la estructura
organica SMDIF de Tizayuca,
Hidalgo.

17

Emitir criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de

Archivos.

tizayuca.gob.mx

Allende S/N,Tizayuca Centro.C.P. 43800, Frente a Presidencia Municipal



= PADA 2025, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral v
MiN Tizayuca de la Familia de Tizayuca, Estado de Hidalgo DlF

22222 Ciudad Prospera
20242027

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Implementar cursos basicos de
archivo para el personal operativo
18 relacionado con el manejo de
expedientes de archivo y gestion
documental.

Desarrollar e implementar un
19 | sistema integral de administracion
de documentos electrénicos.

Asegurar el cumplimiento de las
observaciones y recomendaciones
20 derivadas de las auditorias
archivisticas realizadas por el

Estado de Hidalgo.

9 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

A lo largo del afio 2025, se llevara a cabo la supervision del cumplimiento del programa, asegurando
que las actividades se desarrollen conforme a los periodos de trabajo establecidos y verificando el
adecuado uso de los recursos asignados. Asimismo, se evaluara el nivel de compromiso y respuesta
de los Servidores Publicos en las labores relacionadas con la instalacion del SIA, ademés de
garantizar que los enlaces de archivo entreguen oportunamente los formatos e instrumentos

requeridos durante este ejercicio fiscal.

10 REPORTE DE AVANCES

El presente apartado tiene como objetivo detallar el progreso alcanzado en la implementacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Sistema Institucional de Archivos del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Tizayuca, Hidalgo.

La Coordinacion de Archivos realizara de manera trimestral un reporte, el cual refleja los resultados
obtenidos en relaciéon con las metas establecidas, asi como los desafios identificados durante su
ejecuciéon. Ademas, permite evaluar el cumplimiento de las estrategias y acciones propuestas,
garantizando la mejora continua en la gestiéon archivistica, en cumplimiento con la normatividad

vigente y los principios de transparencia y rendicion de cuentas.
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11 CONTROL DE CAMBIOS

En esta fase resulta fundamental identificar, evaluar y determinar los recursos adicionales

necesarios (humanos, materiales y financieros), considerando, la adecuacién del PADA 2025, a las

modificaciones requeridas durante la ejecucion de las actividades.

Las acciones deberan realizarse conforme a la etapa correspondiente, incluyendo:

e La elaboracion de formatos para documentar y controlar los cambios.

e Larecepcion de solicitudes de posibles modificaciones.

e La solicitud de evaluacion del cambio a la Coordinacién de Archivos del SMDIF Tizayuca,

Hidalgo, considerando el impacto en tiempo y costo.

e Laimplementacién de las modificaciones en actividades, productos o documentos.

12 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Durante la ejecucién del presente programa, se toman en cuenta posibles riesgos que podrian

interferir con el cumplimiento de los objetivos establecidos. Por ello, resulta fundamental dar

seguimiento a la matriz de riesgos y controles del SMDIF Tizayuca, Hidalgo, con el propésito de

identificar, evaluar, priorizar, gestionar y monitorear los eventos 0 amenazas que puedan

obstaculizar el logro de los resultados esperados.

12.1 Analisis de Riesgos

Este programa, a través de su matriz de riesgos, identifica las posibles amenazas que podrian influir

negativamente en el desarrollo del PADA 2025 vy, por ende, dificultar el logro de los objetivos

establecidos. La matriz de riesgos analiza tanto la probabilidad de que dichas amenazas ocurran

como el impacto que podrian generar en el cumplimiento del PADA.

N° de

. Actividad
riesgo

Implementar
procesos de
gestion
documental en
1 todas las unidades
administrativas de
la estructura
orgéanica del
SMDIF

Riesgo Identificado

Resistencia al cambio

Probabilidad
(Baja, Media,
Alta)

Impacto
(Bajo, Medio,
Alto)

Control o Mitigacién

Realizar cursos de
sensibilizacién sobre la
importancia de la

por parte del personal Media Alto L
administrativo gestién documental
antes de la
implementacion
Falta de recursos .
materiales o Gestionar presupuesto
. : recursos necesarios
tecnolégicos para Media Alto y

implementar los
procesos

antes de iniciar la
implementacién
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T

Control o Mitigacion

Probabilidad
(Baja, Media,

o Impacto
P ol Actividad (Bajo, Medio,

Riesgo Identificado

riesgo

Armonizar los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos en
todas las unidades
administrativas.

Discrepancias en los
procedimientos entre

Establecer lineamientos
estandarizados y

Seguimiento a
Entregas del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica CGCA
sujeto a las
validaciones por
parte del Organo
Rector, (AGEH).

Implementar
cursos basicos de
archivo para el
personal operativo
relacionado con el
manejo de
expedientes de
archivo y gestion
documental.

Desarrollar e
implementar un
sistema integral de
administracion de
documentos
electrénicos.

- Alta Medio .
las unidades capacitar al personal
administrativas sobre su uso
Retrasos en la Crear un cronograma
entrega de : : detallado con fechas
. - . Media Medio o
informacion requerida limite y responsables
por las unidades asignados
Observaciones por . g
2 Realizar una revision
parte del Organo ) )
interna exhaustiva
Rector que retrasen la Alta Alto o el
aprobacion del CGCA antes de enviar el
CGCA para validacion.
Falta de cumplimiento .
Monitorear
glesl e o) eriodicamente el
establecidos por las Media Medio P ;
. avance de cada unidad
unidades . .
y emitir recordatorios.
responsables
. . . Realizar sesiones
S ESENE interactivas y adaptar
interés por parte del Media Medio ; y adap
. horarios para facilitar la
personal operativo e
participacion.
o Coordinar con el
Desconocimiento de )
; . . Archivo General del
ciertos temas para Baja Medio S
) . Estado para recibir
impartir los cursos e
apoyo técnico.
Presentar un proyecto
Falta de recursos detallado de
tecnologicos o justificacion para la
Alta Alto by
presupuesto para obtencién de recursos
desarrollar el sistema financieros y
tecnoldgicos.
Capacitar al personal
Resistencia del sobre el uso del
personal para adoptar Media Medio sistema y sus

nuevas tecnologias

beneficios para el
trabajo diario.
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3 MARCO NORMATIVO

El presente apartado del PADA 2025 tiene como propésito presentar las disposiciones legales y
normativas que rigen la gestion, organizacion y preservacion de los archivos en el Sistema
Institucional de Archivos del Sistema SMDIF Tizayuca, Hidalgo.

Este marco normativo constituye la base para garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales
en materia archivistica, asi como para promover la transparencia, la rendicién de cuentas y la
correcta administraciéon de los documentos. La consolidacion de estas practicas contribuye a
fortalecer la memoria institucional y a preservar el patrimonio documental:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6.

« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, articulo 4 BIS.

e Ley General Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, articulos 26, 26 BIS, 26 TER

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

e Leyde Asistencia Social para el Estado de Hidalgo, Articulo 74.
13

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