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1. Marco de Referencia

El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda tiene como objetivo
brindar informacién de manera correcta, con el fin de poder tener un buen
control de la documentacion o expedientes generados en el desarrollo de
sus funciones, asi como el resguardo del mismo.

Su principal objetivo del Instituto es tener en orden toda la documentacion
generada en el desarrollo de sus funciones, ya que desde administraciones
pasadas se ha presentado la falta de importancia a la documentacion
expedida dentro de cada area del mismo, por lo que es muy importante tener
un mejor control de toda la documentacion expedida del o6rgano
descentralizado.

El IMDUyV cuenta con archivo de concentracion y tramite desde hace arios,
pero no cuenta con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
necesarios, como lo son los siguientes:

-Cuadro general de clasificacion archivistica
-Catalogo de disposiciéon documental
-Inventarios documentales

-Guia de archivo documental

De la misma manera para tener un mejor control archivistico dentro del
instituto se debe de crear el Sistema Institucional de Archivo dando
cumplimiento al Articulo 20 de la Ley General de Archivos el cual se debe
de conformar por,

I.  Area coordinadora de archivo.
Il. Las areas operativas siguientes: De Correspondencia, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracioén y Archivo Historico.

Y Articulo 50 de la Ley General de Archivos un Grupo Interdisciplinario de
Archivo el cual debe de estar conformado por las siguientes areas; Juridica,
Planeacion y/o mejora continua, Coordinaciéon de archivos, Tecnologias de
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la informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control; y las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

2. Justificacion

La Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo establece en su Articulo 28
fraccién 11l la obligacién del municipio para elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA y publicarlo en su portal electrénico, en el cual
se estableceran los elementos de planeacién programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y gestion documental.

La ejecucion de este programa se da una vez consideradas las siguientes
razones:

-La administracion y valoracion documental esta ausente en todas las
unidades administrativas que componen la estructura organica

-Contar con un registro documental adecuado en el archivo de concentracion
y tramite

-Llevar a cabo las sesiones del Sistema Institucional de Archivo y del Grupo
Interdisciplinario

-Cumplir con el registro de archivo del IMDUyV ante el archivo General del
Estado de Hidalgo

Este programa debera de contribuir a la organizacién y administracion para
mejorar las capacidades de administracion del archivo del IMDUyV.

Dentro de lo establecido en el PADA se espera tener resultados a corto,
mediano y largo plazo, por lo que es muy importante tenerlo en
consideracion.

Plazo Resultado

Corto Todas las areas administrativas deberan tener un
control de los inventarios del archivo con el que cuentan.
Mediano El poder tener una mejor organizacion de los
documentos de archivo, y tener un control de todo lo que
se genera en el instituto.
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Largo Se deja un antecedente documental de los tramites y
servicios prestados por el Instituto.

Al realizar el PADA el Instituto contara con una mejor organizacion y una
guia para. poder contribuir a la organizacién del archivo de concentracion,
tramite e histérico. Con lineamientos que permitan una distribucion
adecuada, acorde a cada unidad administrativa.

El darle el interés y la importancia necesaria a este programa se da
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo, en donde se pretende llevar a cabo para una mejor
organizacién archivistica.

3. OBJETIVOS

GENERAL

Que el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda logre una mejor
organizacion archivistica, asi como generar la instalacion de instrumentos y
métodos en materia archivistica con el fin de poder tener una organizacion,
conservacion y localizacion de la documentacion que genera cada area
administrativa del Instituto.

ESPECIFICOS

I Capacitar a los servidores publicos responsables de los trabajos del
SIAy GIA, a través de talleres o capacitaciones.

. Cada area generadora de archivo debera tener los conocimientos
en materia archivistica y organizar de manera correcta su archivo
de tramite.

lll. Realizar todos los instrumentos en materia archivistica, para que se
lleve a cabo una mejor organizacion de toda la documentacion.



Min Tizayuca el iMDUYV

4. Planeaciéon

Las actividades realizadas en el siguiente programa son de mayor relevancia
para lograr los objetivos, por lo que seran de gran ayuda y complemento
para las actividades y a su vez ayuden al cumplimiento de las metas.

4.1. Requisitos

Dentro del archivo de tramite y concentracion se debe de tener una mejora
continua en su estructura, por lo que se requiere el mobiliario y equipo
tecnolégico, para tener un mejor registro, acomodo y organizacion
adecuadas del archivo.

Por lo que es importante destacar que se debe de cumplir con una
organizacion archivistica, con el fin de permitir una valoracién y conservacion
adecuada del archivo del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda se debe de aplicar en todas las areas que
componen el instituto, del mismo modo cada area debe de tener una buena
organizacion de su archivo de tramite y a su vez el area coordinadora del
archivo de concentracion.

4.3. Entregables

Se debera cumplir con la entrega de los siguientes documentos:
- Cuadro general de clasificacion archivistica
- Catalogo de disposicién documental
- Inventarios documentales
- Guias documentales
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Dentro de cada area deberan de realizar acciones administrativas para que
puedan tener una mejor organizacion archivistica.

archivo de tramite.

archivo de tramite de
cada area

Actividad Meta Indicador
Iniciar la elaboracién | Se debera cumplir con | Presentar los
de inventarios de|la organizacion de|documentos con el

llenado de todo el
archivo de tramite de
las unidades
administrativas.

Dar el seguimiento a
cada una de las areas
administrativas del

Que cada una de las
areas tenga una mejor
organizaciéon de su

Que cada una de las
unidades
administrativas cuente

IMDUyV para una | archivo. con su archivo

mejor administracion organizado.

Que el archivo de|El archivo de | Que se pueda

concentraciéon este en | concentracion debe de | elaborar el acomodo

orden y buen estado. |estar en orden vy |del archivo de
conservado. concentracion.

Dar a los servidores | Que los servidores| Que sepan c6mo

Estado.

publicos publicos a cargo de |organizar su archivo
capacitaciones en | archivo tengan los |de manera correcta.
materia de archivo. conocimientos

basicos.
Elaborar la linea del | Debera de ser | Poder continuar con la
tiempo del Archivo del | aprobada por el |elaboracion de los
Instituto. Archivo General del |demas instrumentos

de control archivistico.

Elaborar las cedulas
de identificacion del
Archivo.

Debera de ser
aprobada por el
Archivo General del
Estado.

Poder continuar con la
elaboracion de los
demas instrumentos
de control archivistico.
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hechos del archivo de
cada unidad
administrativa.

administrativa cumpla
con su acta de hechos
de su archivo.

Iniciar con las | Poder continuar con|Se realicen mejoras
reuniones con el SIAy | los trabajos y|/en el archivo del
GIA del Instituto. organizacion del | Instituto.

archivo.
Realizar un programa | Conservar la | Se tengan las medidas
en donde se | documentacion de | y cuidados necesarios
contemplen las | archivo en  buen | para la documentacion
fumigaciones, estado. de archivo.
mantenimiento de
extintores y medidor
de temperatura.
Llevar a cabo acta de |Que cada wunidad |Que cada unidad

administrativa cuente
con su acta de hechos
elaborada, con el fin
de conocer el
concentrado de
archivo.

45. Recursos

Los recursos humanos y materiales son de suma importancia para mantener
una mejor organizaciéon archivistica dentro del Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda.

4.5.1.Recursos Humanos

Para dar seguimiento a lo establecido para archivo es necesario contar con
un encargado para verificar que se lleve a cabo todo el cumplimiento de los
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que va a desarrollar cada una de las unidades administrativas.

De la misma manera el responsable también debera de vigilar a los
responsables de archivo de correspondencia, de tramite, concentracion e

histérico.
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Para la mejor organizacion de archivo, debera contar con los siguientes

materiales:
Material Cantidad Costo unitario
Equipo de cémputo |1
portatil
Escaner 1
Mesas 1
Sillas 1
Cajas de archivo 50
Folder tamafio carta | 200
Folder tamario oficio | 100
Hojas tamario carta 1000
Anaqueles )

4.6. Tiempo de Implementacién

El presente programa se trabajara durante el ejercicio fiscal 2024, por lo que
se considera a todas las unidades administrativas y el archivo de tramite y
de concentracién con el que cuenta el Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda, asi como recibir cada una de los recursos necesarios,
para el cumplimiento de lo establecido por la ley.

4.6.1.Cronograma de actividades

Actividad

administrativa

Iniciar los trabajos de elaboracion de inventarios
de archivo de tramite en cada unidad

Seguimiento de mejora en la administracion
archivistica del médulo de correspondencia.

estructura municipal.

Llevar a cabo los trabajos de instalacion del
inventario documental en las unidades de la
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Realizar capacitaciones sobre los procesos
archivisticos a los servidores publicos
encargados de archivo.

4.7. Costos

El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda considera los costos
de los recursos humanos y materiales dentro de su presupuesto 2025.

Dentro del presupuesto requerido se estima el material necesario para los
recursos materiales y humanos para el buen funcionamiento de archivo de
concentracion, por lo que este material se toma en cuenta para su buena
organizacion y conservacion de los documentos.

ADMINISTRACION DEL PADA
5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Para el buen funcionamiento de las actividades del programa la
comunicacién entre el area coordinadora de archivo y los enlaces de archivo
de cada unidad administrativa, se llevaran mediante reuniones de trabajo,
oficios, circulares, minutas de trabajo.

5.1. REPORTE DE AVANCES

El avance del presente programa se debera de presentar cada trimestre al
area coordinadora de archivo en donde se tomara en cuenta las actividades
de cada area a los responsables de archivo de tramite, concentracion e
histérico, en donde también se tomaran en cuenta todas las actividades
realizadas y los resultados, las problematicas presentadas en la instalacion,
asi como posibles sugerencias para que se cumplan las actividades
establecidas.

5.2. CONTROL DE CAMBIOS
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Es importante que se tomen en cuenta la identificacién, evaluacion y
definicién de recursos humanos, materiales y financieros, con el fin de poder
determinar si se necesitan hacer modificaciones y dentro de las actividades
siguientes en la elaboracién de formatos para la documentacion de archivo,
documentar los cambios, recepcion de solicitudes de cambios, modificar la
actividad, productos o documentos.

6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

El seguimiento del presente programa requiere de una buena organizacion
y se trata de evaluar e identificar los posibles riesgos que puedan surgir y
obstaculicen el lograr los objetivos establecidos, por lo que, al evaluar los
posibles riesgos, se pretende trabajar en ella, y de la misma manera evitar
que surjan estos riesgos y no se logren cumplir las metas.

6.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS

En el programa de matriz de riesgos determina las amenazas que puedan
afectar al cumplimiento del presente programa, y buscar soluciones para que
en un futuro no sean algun problema, para el cumplimiento.

La identificacion de estos riesgos se elabora para tomarlos en cuenta a lo
largo del cumplimiento de este programa y no se presenten complicaciones
que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en
este programa.

6.2. ANALISIS DE RIESGOS

En la matriz de riesgos se plasman los posibles riesgos que puedan afectar
a la realizacion del programa, asi como las consecuencias que estas puedan
traer, por lo que es indispensable tomar en cuenta los riesgos que puedan
suceder.
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MARCO NORMATIVO

Para la realizacion del presente programa es muy importante considerar los
aspectos necesarios, tales como lo es la parte normativa, para poder llevar
a cabo cada una de las fases y tener un mejor funcionamiento del archivo
del Instituto.

- Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

- Ley General de Archivo

- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, el Estado
de Hidalgo.

- Ley Federal del Trabajo

Elaboré

L.D. Brenda Josseline
Garcia Vargas

< Qué aislas
Encargada del Area Titular del Area Director Genetal del
Coordinac.iora de Coordinadora de Instituto Municipal de
Archivo Archivo Desarrollo Urbano y

Vivienda



