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1.- Marco de referencia

El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUYV) presento, en
administraciones anteriores, diversas deficiencias en materia de gestion
archivistica, derivadas de la ausencia de una estructura organizacional
adecuada, asi como de la falta de aplicacion de criterios técnicos y normativos
para la organizacion, conservacién y control de los documentos de archivo.

Dichas deficiencias se manifestaron en la inexistencia de un espacio fisico
destinado especificamente para el resguardo documental, la carencia de
procesos archivisticos estandarizados y la falta de control sobre la
documentacién generada y recibida por las areas administrativas y operativas
del Instituto. Esta situacion propicio el extravio de documentos, la acumulacion
desordenada de expedientes y la dificultad para localizar informacion de
manera oportuna.

El desorden archivistico impacté de forma negativa en la eficiencia
administrativa y operativa del IMDUYYV, ocasionando retrasos en la atencion de
tramites, afectaciones en la continuidad de los procesos institucionales y
riesgos en el cumplimiento de obligaciones legales, de transparencia y de
rendicion de cuentas.

En este contexto, y en atencion a lo establecido en la Ley General de Archivos y
demas disposiciones aplicables, resulta necesario implementar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), como instrumento de planeacion que
permita regularizar, fortalecer y sistematizar la gestién documental del
Instituto, garantizando la adecuada organizacién, conservacion, control y
disponibilidad de los archivos, asi como la mejora continua de |los procesos
administrativos y operativos.
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2. Justificacion

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece, en su articulo 28, fraccion I,
la obligaciéon de los municipios de elaborar y publicar en su portal electronico el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), como instrumento de planeacion,
programacion y evaluacion para el adecuado desarrollo de los archivos y la gestion
documental. En este sentido, el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
(IMDUYV), en su caracter de Sujeto Obligado, debe dar cumplimiento a dicha
disposicién normativa, fortaleciendo sus procesos archivisticos conforme a la Ley
General de Archivos y a la legislacion estatal aplicable.

La elaboracién e implementacién del PADA resulta necesaria para atender las areas
de oportunidad detectadas en materia archivistica, derivadas de practicas
administrativas inadecuadas en periodos anteriores, asi como para consolidar las
acciones de mejora actualmente en desarrollo. Dichas acciones se orientan al
fortalecimiento de la organizacién documental, la optimizacién de recursos humanos
y materiales, y la estandarizacion de los procesos de gestion y control de archivos en
todas las areas del Instituto.

El PADA permitira establecer mecanismos formales de coordinacién entre el Sujeto
Obligado, la Titular del Area Coordinadora de Archivos, el Encargado del Area
Coordinadora de Archivos y los enlaces archivisticos de cada area administrativa y
operativa. A través de reuniones de trabajo, capacitaciones y asesorias técnicas, se
promovera la mejora continua de los procesos archivisticos, lo que ha contribuido a
una mayor organizacion, orden y control documental, asi como a la reciente
habilitacién de un edificio exclusivo para el resguardo archivistico, en el cual se aplican
los lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

Desde una perspectiva de costo-beneficio, |a implementacion del PADA representa
una inversién estratégica, ya que el uso eficiente de los recursos humanos y materiales
disponibles permitira reducir riesgos de extravio documental, evitar la duplicidad de
esfuerzos, mejorar los tiempos de respuesta administrativa y fortalecer el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, rendicion de cuentasy seguridad
juridica del Instituto.
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El PADA contribuira de manera directa a la soluciéon del problema identificado en el
diagnéstico archivistico, al establecer acciones concretas para la capacitacion del
personal, la elaboracion y actualizacion de instrumentos de control archivistico, y la
correcta administracién de los documentos y expedientes resguardados en el archivo
institucional. Asimismo, garantizaré la continuidad administrativa y la conservacion
del patrimonio documental del IMDUYV.

El impacto del Programa se proyecta en los siguientes plazos:

« Corto plazo: Fortalecer los conocimientos del personal mediante capacitacionesy
asesorias archivisticas, asi como continuar con la elaboracion y actualizacion de
inventarios documentales por area, mejorando la organizacion y control de los
archivos de tramite.

« Mediano plazo: Consolidar la adecuada organizacion, administracion vy
conservacién de los expedientes y documentos resguardados en el edificio de
archivo, en cumplimiento con la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y los
lineamientos técnicos aplicables.

« Largo plazo: Garantizar la existencia de un archivo institucional ordenado,
administrado de manera eficiente y debidamente coordinado, que permita la
continuidad de los procesos archivisticos y administrativos en futuras
administraciones.

El PADA beneficiara al IMDUYV al mejorar la eficiencia operativa, fortalecer la toma de
decisiones basada en informacién confiable, reducir riesgos administrativos y legales,
y asegurar la disponibilidad y conservacion de la documentacién institucional. El
interés y la utilidad del Programa radican en su caracter preventivo y correctivo, al
establecer acciones planificadas y evaluables que permiten una gestion documental
moderna, sistematizada y alineada a la normatividad vigente, representando una
mejora sustancial y novedosa respecto a précticas archivisticas anteriores
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Objetivos

Objetivo General

Fortalecer la gestiéon documental y el sistema archivistico del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUYV) durante el ejercicio anual correspondiente,
mediante la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a
fin de garantizar la correcta organizacion, conservacion, control y disponibilidad de los
documentos de archivo, en cumplimiento con la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, optimizando los recursos humanos y materiales
disponibles.

Objetivos Especificos

1. Capacitar, durante el ejercicio anual del PADA, al 100 % de los enlaces archivisticos
y personal involucrado en la gestién documental del IMDUYYV, con el objetivo de
fortalecer sus conocimientos técnicos y asegurar la correcta aplicacion de la
normatividad archivistica vigente.

2. Elaborar y actualizar, en un plazo no mayor a doce meses, los inventarios
documentales de tramite y concentracién de cada una de las dreas administrativas
y operativas del Instituto, con el fin de mejorar el control, localizaciéon y seguimiento
de los expedientes.

3. Organizar y regularizar, en un periodo anual, los expedientes y documentos
resguardados en el edificio destinado al archivo institucional, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos por la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.

4. Fortalecer la coordinacién interinstitucional, durante el periodo de vigencia del
PADA, entre el Sujeto Obligado, el Area Coordinadora de Archivos y los enlaces
archivisticos de cada area, para asegurar la aplicacion homogénea de los procesos
de gestion documental. :

5. Reducir, al término del ejercicio anual, los tiempos de localizacion y consulta de
documentos en al menos un porcentaje significativo respecto al periodo anterior,
contribuyendo a una mayor eficiencia administrativa y operativa del Instituto.

6. Garantizar, al cierre del periodo anual, la conservacion adecuaday la seguridad de
los documentos con valor administrativo, legal e histérico, minimizando riesgos de
extravio, deterioro o pérdida de informacion institucional.
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Enfoque de Viabilidad y Costo-Beneficio

Los objetivos establecidos en el presente PADA son alcanzables y realistas, ya que se
sustentan en el aprovechamiento de la infraestructura archivistica existente, el
personal designado y los procesos de capacitacion interna, lo que permite que los
beneficios obtenidos, eficiencia administrativa, cumplimiento normativo, reduccion
de riesgos y fortalecimiento institucional sean superiores a los costos derivados de su
implementacion.

Medios y Recursos Necesarios para el Cumplimiento de los Objetivos

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desa rrollo
Archivistico (PADA) del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUYV),
se requiere |a disposicién y correcta articulacion de los siguientes medios y recursos,
los cuales han sido definidos de manera clara y viable, a fin de garantizar su adecuada
comprension y aplicacion:

a) Recursos Humanos

« Titular del Area Coordinadora de Archivos.

« Encargado del Area Coordinadora de Archivos.

« Enlaces archivisticos designados en cada drea administrativa y operativa.
b) Recursos Materiales

e FEdificio destinado al resguardo archivistico institucional, que cumpla con
condiciones adecuadas de seguridad, ventilacién, iluminacién y control ambiental
para la conservacion de los acervos documentales.

« Mobiliario e insumos archivisticos adecuados para la organizacion y conservacion
documental, tales como anaqueles, estanteria metalica, cajas archivisticas,
carpetas, separadores y material de etiquetado.

e Equipo de cémputo y herramientas ofimaticas necesarias para la elaboracion,
actualizacién y digitalizacién de los instrumentos de control archivistico, tales
como CPU, monitor, escaner e impresora, previendo su mantenimiento, reposicion
o sustitucién cuando resulte necesario.

c) Recursos Técnicos y Normativos

« Aplicacién de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.

e Lineamientos, criterios técnicos e instrumentos archivisticos vigentes.

« Programas de capacitacion y asesoria técnica en materia de gestion documental

!ﬁiﬁi Tizayuca
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d) Recursos Organizacionales

« Coordinacién permanente entre el Sujeto Obligado, el Area Coordinadora de
Archivos y las areas generadoras de la documentacion.

« Programacién de reuniones de trabajo, capacitacionesy asesorias técnicas.
« Seguimiento y evaluacién periédica de las actividades establecidas en el PADA.

La definiciéon de estos medios y recursos se presenta en términos claros y concisos,
permitiendo su correcta identificacién y aplicacion, evitando ambigledades y

facilitando la comprension de las acciones necesarias para el logro de los objetivos del
Programa.




IMDUYV

INSTITUTD MUNCIPAL DE
DESARNLLO UREAND ¥ YIVIENDA

4. Planeacion

Las actividades que posteriormente se mencionaran, seran para beneficio del archivo,
se trabajara en conjunto con los enlaces archivisticos de este Instituto, trabajando
arduamente para cumplir con las metas y objetivos anteriormente mencionados.

4.1 Requisitos

Se identificaron los requerimientos necesarios (equipo de computo, material
especifico para el archivo de concentracion, como cajasy anaqueles, y principalmente,
la creacién del edificio de resguardo archivistico) para fortalecer el funcionamiento del
archivo de tramite y del archivo de concentracion del Instituto.

Si bien el Instituto cuenta actualmente con un espacio destinado para el resguardo
documental, asi como con anaqueles, equipo de computo y escaner para la gestion
basica de los expedientes, se identificé la necesidad de incorporar recursos adicionales
que permitan avanzar en la mejora continua de los procesos archivisticos. Entre los
requerimientos detectados se encuentran:

« Mobiliario complementario para la organizacién, consulta y resguardo de
expedientes, (integracién de mas anaqueles en caso de que llegase a ser
necesario).

« Equipo tecnolégico de apoyo para la gestién documental y el respaldo de
informacién, (monitor, CPU, escaner, en caso de que con el que se cuenta
actualmente ya no llegara a funcionar).

« Insumos archivisticos que contribuyan a la conservacion fisica de los documentos,
(cajas, folders, hojas).

« Condiciones ambientales y de control que favorezcan la conservacion y
accesibilidad del acervo, (esto refiere a monitorear el estado de la correcta
temperatura adecuada en el edificio de resguardo archivistico, para después no
correr algun tipo de riesgo con el acervo documental, asi como la integracion de
extintores extras por si llegasen a ser necesarios).

Estos elementos son esenciales para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
archivisticas y para consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda comprende el conjunto de acciones dirigidas a fortalecer la gestion
documental y el cumplimiento de las obligaciones archivisticas en todas las areas que integran
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el Instituto. El alcance se determina con base en los entregables principales, los
supuestos y las restricciones identificadas durante el diagnéstico institucional.

« Entregables principales: Instrumentos de control e informacion archivistica,
capacitacién, coordinacién interinstitucional y cumplimiento normativo.

e Supuestos: Disponibilidad de personal enlace de cada area y continuidad
operativa del Sistema Institucional de Archivos.

« Restricciones: Limitaciones de recursos materiales, tecnolégicos o presupuestales
identificadas durante el diagnéstico.

El PADA aplicara a los archivos de tramite y al archivo de concentracion del Instituto,
con el propésito de asegurar la organizacion, conservacion, disponibilidad y consulta
de los documentos generados en el ejercicio de las funciones institucionales.

Asimismo, el alcance contempla la coordinacién del Sistema Institucional de Archivos
por parte del drea responsable del archivo de concentracion, asi como la participacion
de los enlaces de archivo de cada area generadora para la implementacién de las
actividades programadas.

4.3 Entregables

Los entregables del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) corresponden
a los productos de trabajo derivados de las actividades programadas para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos. Dichos entregables se
estructuran jerarquicamente conforme a los instrumentos y acciones previstas para
los archivos de tramite y de concentracion del Instituto.

Se debera cumplir con la integracién, actualizacion y/o validacién de los siguientes
instrumentos de control e informacién archivistica:

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica
2. Catalogo de Disposicién Documental
3. Inventarios Documentales (tramite y concentracion)

La generacién de estos entregables constituye la base para la correcta organizacion,
administracién, conservaciéon y disponibilidad de los documentos de archivo en
términos de lo establecido en la Ley General de Archivos y los Lineamientos emitidos
por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

m Tizayuca
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4.4 Actividades
Actividad Meta Indicador
Elaboracion de inventarios | Contar con los inventarios | Porcentaje de unidades
preliminares de archivo de |de archivo de tramite de administrativas con
tramite. cada unidad | inventario de tramite
administrativa. elaborado y validado.
Lograr la organizacién | Nomero de unidades
Asesoria o apoyo a las unidades | basica del archivo de |administrativas con
administrativas de este | tramite en todas las |archivo organizado
instituto para la organizacién | unidades administrativas. | conforme al  Cuadro
del archivo de tramite. General de Clasificacion

Archivistica.

Implementar la organizacion
del archivo de concentracion.

Mantener el archivo de
concentracion en orden,
accesible y en condiciones
de conservacion,
priorizando el correcto
acomodo y control de
este.

Nivel de cumplimiento de
criterios de orden,
accesibilidad y
conservacion documental.

Capacitacién a  servidores
publicos en materia
archivistica.

Que los enlaces y
responsables operativos
adquieran conocimientos
basicos para la gestion
documental.

NUmero de servidores
publicos capacitados vs.
programados.

Asesoria para |la elaboracion de
la linea del tiempo
juridico-administrativa del
Instituto.

Contar con la linea del
tiempo validada por el
Archivo General del
Estado.

Documento elaborado y
validado por la instancia
correspondiente.

Asesoria para la elaboracion de
cédulas de identificacion del
archivo, toda vez que la linea del
tiempo juridico - administrativa
haya sido aproada.

Contar con las cédulas de
identificacion  validadas
por el Archivo General del
Estado.

Documento elaborado y
validado por la instancia
correspondiente.

Sesiones de coordinacién del | Mantener coordinaciéon y | Nomero de  sesiones
Sistema Institucional de | seguimiento permanente | realizadas VS.
Archivos (SIA)  y  Grupo | del SIA. programadas.
Interdisciplinario de Archivos

(GIA).

Implementacién del programa | Conservar la

de conservacion documental | documentacion en | Cumplimiento del
(fumigacién, mantenimiento | condiciones adecuadas y | programa de
de extintores y control de | con medidas preventivas. | mantenimiento y
temperatura). conservacion.
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Elaboracion de actas
circunstanciadas de hechos del
archivo en unidades
administrativas, correspondientes
al ejercicio fiscal 2026.

Contar con actas
circunstanciadas vigentes
para todas las unidades
administrativas.

Numero de unidades
administrativas con acta
circunstanciada
elaborada.

Implementacién de la bitacora de

Controlar el préstamo,

Registro de movimientos

préstamo % consulta de | consulta y devolucion de | documentales
documentos. documentos actualizado.
institucionales.
Elaboracion de criterios Yy | Contar con criterios | Documento institucional
lineamientos institucionales | institucionales aplicables | aprobado y difundido.
especificos en materia archivistica. | a la gestion documental
del Instituto.
Elaboraciéon e implementaciéon de | Garantizar la  gestion, | Documento normativo

lineamientos archivos

electréonicos.

para

conservacion y acceso de
los documentos
electrénicos  generados
por el Instituto.

elaborado y aplicado en
unidades administrativas.
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4.5 Recursos

Para la consecucion de las actividades previstas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, sera necesario estimar y disponer de los recursos indispensables que
permitan su ejecucion en tiempo y forma. Dichos recursos incluyen materiales,
equipamiento, herramientas tecnoldgicas, infraestructura archivistica y suministros
operativos que faciliten la organizacion, clasificacion, descripcién, resguardo y acceso
a la documentacion institucional.

La disponibilidad de estos recursos permitird garantizar el cumplimiento de las
obligaciones archivisticas del Instituto, asi como la elaboracion de los productos
establecidos, tales como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, los Inventarios y Guias Documentales, asi como los
Lineamientos y Criterios Especificos Internos y la actualizacion de las Actas
Circunstanciadas relativas al archivo.

Asimismo, se contemplara la estimacion de recursos humanos y materiales
especificos, de acuerdo con la naturaleza y requerimientos de cada una de las
actividades definidas, asegurando que el proceso archivistico se desarrolle bajo
criterios de eficiencia, calidad y continuidad operativa.

4.5.1 Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las actividades previstas en el presente Programa se requiere
la asighacion de personal con perfiles y capacidades especificas, que permitan llevar a
cabo las funciones de organizacion, administracion, conservaciéon, supervision y
mejora continua del Sistema Institucional de Archivos. A continuacion, se describen
las necesidades identificadas en materia de recursos humanos:

1. Responsable Institucional de Archivo
Cantidad: 1 persona

Perfil requerido: La persona responsable del sistema de archivos debera contar con
licenciatura en areas afines o conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acreditada en archivistica, incluyendo gestién documental, normativa
archivistica, administraciéon publica y uso de herramientas ofimaticas, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Responsabilidades principales:
« Coordinar la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

e Supervisar el cumplimiento de procedimientos, controles, lineamientos y criterios
técnicos.

flli Tizayuca 2056
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« Vigilar el funcionamiento de las areas de correspondencia, tramite, concentracion
e histérico, en caso de contar con él.

« Validar la elaboracion y actualizacion de instrumentos de control archivistico.

« Lajornada requerida sera de tiempo completo, especificamente, dentro de lo que
se establezca en los acuerdos internos del Instituto de los horarios de jornada
laboral.

« Gestionar la capacitacion del personal involucrado.
« Vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
. Autorizacion del Informe anual de actividades de desarrollo archivistico.

« Capacitacién y asesorias a los distintos enlaces de cada area del Instituto.

2. Encargados de Archivo en Unidades Administrativas

Cantidad: 1 persona

Perfil requerido: Personal administrativo con conocimientos basicos en organizacion
documental, clasificacion, captura y manejo de inventarios.

Responsabilidades principales:

« Vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

« Apoyar en las capacitacionesy asesorias que se brinden a los enlaces del Instituto
« Administrar el archivo de tramite en cada unidad administrativa.

« Mantener actualizado el registro de expedientes y documentos.

« Elaborar inventarios de archivo y actas circunstanciadas.

« Aplicar lineamientos y criterios internos para documentos fisicos y electrénicos.

« Lajornada requerida sera la que establezcan los acuerdos internos del instituto del
horario de jornada laboral.

« Digitalizar documentacion prioritaria y de consulta frecuente.

Integrar repositorios digitales conforme a criterios institucionales

____________—_—_—-_______—————-———-
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. Administrar la bitacora de préstamo y consulta de documentos.

« Participar en la implementacion de lineamientos especificos de archivos
electrénicos.

e« Apoyar en el movimiento de expedientes y control fisico del acervo.

4.5.2. Recursos materiales

Material Cantidad Costo unitario
Equipo de cémputo portatil 1

Escaner 1

Mesas 1

Sillas 1

Cajas de archivo 100

Folder tamano carta 500

Folder tamafnio oficio 200

Hojas tamanio carta 2000 ]
Anaqueles 3

Agujas (Especificas, de

acuerdo los lineamientos que 15

establece el Archivo General

del Estado). |
Hilo (Especifico de, acuerdo

los lineamientos que 20

establece el Archivo General

del Estado).
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4.6 Tiempo de Implementacién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se implementara durante el
ejercicio fiscal 2026. Para su ejecucion se consideran todas las unidades
administrativas del Instituto, asi como los archivos de tramite y de concentracion
existentes. La duracién estimada de las actividades se define con base en el alcance
del trabajo, los recursos humanos y materiales disponibles, y la calendarizacion
correspondiente.

Las actividades se desarrollaran de manera progresiva a lo largo del ejercicio,
contemplando tiempos necesarios para la elaboracion vy actualizacion de
instrumentos de control archivistico, la organizaciéon documental, la capacitacion del
personal, la implementacion de lineamientos internos, y la operacion de mecanismos
de seguimiento y control. Asimismo, se prevé la recepcion y asignacion de los recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivosy obligaciones establecidos por la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y los lineamientos
emitidos por el Archivo General del Estado.

4.6.1 Cronograma de actividades

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establece un
cronograma de trabajo semestral en el cual se define la secuencia de las actividades,
su inicio, duracién estimada y fecha de conclusién. La calendarizacion se realiza
considerando el alcance del programa, los recursos disponibles y los requerimientos
derivados de la normativa archivistica vigente. El orden de las actividades responde a
la |6gica del ciclo de vida documental y a la necesidad de contar previamente con
determinados instrumentos autorizados por el Archivo General del Estado para
avanzar hacia otros procesos.

La unidad de medida seleccionada para la programacioén del tiempo es el semestre,
en concordancia con los tiempos de revision y validacién establecidos por el Archivo
General del Estado. La duracién estimada de cada actividad contempla tanto los
tiempos de elaboracién como los tiempos administrativos derivados de su revision,
aprobacién o implementacion.
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a2 Duracién Notas técnicas
Actividad Inicio aihais
Actividad  base
g . . para ajustar
Actu'al‘nz;cnéln .del_ diagnostico ler semestre 1 semestre Instrumentos de
archivistico institucional
control
archivistico
Elaboracién y autorizacion del Requisito previo
Cuadro General de Clasificacion | ler semestre 1 semestre para demas
Archivistica instrumentos.
Secuencia
Elaboracién y autorizacion del dependiente del
Catalogo de Disposicion | ler semestre 1semestre cuadro general
Documental de clasificacion
archivistica.
Elaboracién y autorizacién de Se realiza por
Inventarios Documentales | ler semestre 1semestre unidad
preliminares. administrativa.
EIaporaaon y autorizacién de o sarfastin Ysarriectra fSe apoya en
Guias Documentales inventarios.
Organizacién del archivo de | ler semestre Ambos Organizacion del
tramite semestres archivo de
tramite.
Organizacic del hiv
tgansacie el archivo de 2do semestre Amibos 2do semestre
concentracion semestres
==y - -
'm'?'e”.‘e tacion c:iellneamler'\tos 2do semestre 1 semestre 2do semestre
y criterios de archivo electronico
Establecimiento y operacion de
bitacora de préstamo | 2do semestre 1semestre 2do semestre
documental
2do semestre (O
en su caso por
Elaboracién y actualizacion de | capacitaciones
actas circunstanciadas de hechos | recibidas por parte | 1 semestre 2do semestre
2026 del Archivo
General del
Estado).
Capacitacion  archivistica  al Final del 2do
Ambos semestres | 2 semestres
personal semestre
Reuniones del SIA y GIA Ambos semestres | 2 semestres Final del 2do
semestre
Mantenimiento preventivo del :
: : : 5 Final del 2do
archivo (fumigacién, extintores, Ambos semestres | 2 semestres
semestre
temperatura)

’
—__—_____.__—_—_—_—
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4.7 Costos

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se debera estimar el
presupuesto requerido para el desarrollo total del mismo, identificando los costos asociados a
cada actividad, recurso humano, recurso material y servicio necesario para su cumplimiento.
La estimacién presupuestal constituye la base para la planeacién financiera del programa y
permite dimensionar las necesidades operativas vinculadas al cumplimiento de la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y los lineamientos emitidos por el
Archivo General del Estado.

El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda no cuenta con una partida presupuestal
especifica destinada al area de archivo; por lo tanto, la provisién de recursos depende de los
montos asignados por la Direccion de Finanzas al capitulo presupuestal correspondiente a la
Direccién de Asuntos Juridicos, que es la responsable del cumplimiento de las obligaciones
archivisticas institucionales. En este sentido, las erogaciones necesarias para la
implementacién del PADA seran consideradas dentro del presupuesto general autorizado para
la Direccién de Asuntos Juridicos en el ejercicio fiscal correspondiente.

Para efectos del desarrollo del presente Programa, se estimaran los costos asociados a cada
una de las actividades o paguetes de trabajo contemplados, incluyendo recursos humanos,
materiales, adquisicion o mantenimiento de mobiliario y equipo, condiciones ambientales del
archivo, suministros, servicios técnicos y demas insumos requeridos. Una vez estimados los
costos individuales, estos seran sumados para calcular la linea base del presupuesto requerido
para la implementacion del PADA en su totalidad.

La disponibilidad y autorizacion del presupuesto correspondiente quedard sujeta a la
asignacién de recursos aprobada por la Direccién de Finanzas de este instituto
y a los tiempos administrativos correspondientes al ejercicio fiscal vigente.
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5. Administracion del PADA

Para la adecuada ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
estableceran mecanismos de comunicacién interna entre el coordinador de archivos
y los responsables de archivo de cada unidad administrativa. Dichos mecanismos
permitiran el seguimiento oportuno de las actividades programadas, la
retroalimentacion técnica, la entrega de informacion documental y la coordinacion
operativa necesaria para el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Las comunicaciones se llevaran a cabo mediante medios formales y trazables, tales
como oficios, memorandos, actas de reunidn, correos institucionales y reportes de
avance. Asimismo, se realizaran reuniones periodicas de seguimiento entre el
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y los responsables de los
archivos de tramite y concentracioén, a fin de supervisar el estado de los instrumentos
archivisticos, la organizacion documental, la implementacion de lineamientos
internos y la observancia de la normatividad archivistica vigente.

La informacién generada en el marco del Programa se organizara conforme a criterios
de control interno, permitiendo su consulta y supervision por parte de las autoridades
competentes en materia archivistica. Cualquier modificacion relevante a los procesos
establecidos sera comunicada de manera formal a los responsables involucrados para
garantizar la continuidad operativa y la correcta ejecucion del programa.

1.1 Reportes de avances

Los responsables de los archivos deberan emitir reportes periédicos respecto al avance
general de las actividades que les correspondan dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. Para dichos efectos se establece una periodicidad trimestral,
en la cual se presentaran los resultados obtenidos durante el periodo, a fin de evaluar
el cumplimiento de las metas previstas y determinar las acciones necesarias para la
continuidad del Programa.

En cada reunién trimestral se revisaran los siguientes elementos:

. Actividades realizadas y resultados: descripcion de las tareas ejecutadas y del
nivel de avance registrado en relacion con las metas establecidas.

. Problematicas detectadas y acciones de mejora: identificacion de incidencias
operativas o técnicas y determinacién de las medidas correctivas o preventivas
pertinentes.

P
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« Riesgos anticipados y acciones de mitigacién implementadas: deteccion de
factores que pudieran afectar el cumplimiento del Programa y definicion de
acciones para reducir su impacto.

. Actividades subsecuentes y requerimientos asociados: planificacion de las
tareas del siguiente periodo y determinacion de los recursos necesarios para su
ejecucion.

Los reportes trimestrales seran integrados por el Coordinador del Sistema Institucional

de Archivos para su consolidacién, andlisis y seguimiento, con el fin de asegurar la

correcta implementacion del Programa y la observancia de la normativa archivistica
vigente.

1.2 Control de cambios

Como parte de la administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
implementara un proceso de control de cambios que permitird identificar, evaluar y
determinar la pertinencia de realizar ajustes relacionados con recursos humanos,
tiempos de ejecucién, requerimientos financieros o modificaciones en las actividades
previstas. En caso de ser necesario, el plan de trabajo y sus entregables podran ser
ajustados para atender las modificaciones que surjan durante la ejecucion del
Programa.

El proceso de control de cambios se desarrollara mediante las siguientes actividades:

« Recepcién de la solicitud de cambio: Por parte de las unidades administrativas,
cuando se identifique una necesidad no prevista.

. Documentacién de la solicitud: Indicando el origen, justificacion y efectos del
cambio solicitado.

. Evaluacién de la solicitud: A cargo del Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos, considerando el impacto en tiempo, COsto, recursos humanos y
resultados esperados.

« Aprobacién y autorizacién del cambio: Una vez evaluado, el ajuste serd aprobado
o rechazado conforme a las facultades internas del Instituto.

« Modificacién del plan y sus productos: En caso de aprobacién, se actualizaran los
documentos, entregables y registros correspondientes.

Para garantizar la trazabilidad y la transparencia del proceso seréd necesario establecer
formatos especificos que permitan documentar formalmente las solicitudes,
decisiones, modificaciones y resultados derivados del control de cambios. Dichos
formatos funcionaran como evidencia administrativa y permitiran el adecuado
seguimiento del Programa durante su ejecucion.
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2. Gestién de Riesgos

La gestion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como
finalidad identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos que
puedan obstaculizar el cumplimiento de las actividades, objetivos y metas
establecidas. El proceso contempla la deteccion temprana de amenazas, el analisis de
su probabilidad e impacto, asi como la definicion de medidas preventivas y correctivas
para garantizar la continuidad operativa del programa.

2.1 Identificacién de Riesgos

Se identificaran las amenazas internas y externas que puedan afectar la ejecucion del
Programa, considerando aspectos operativos, administrativos, financieros, técnicos y
normativos relacionados con la gestién documental. La identificacion se realizara
mediante el analisis de las actividades programadas, la disponibilidad de recursos, la
interaccién entre dreas y la normativa aplicable en materia de archivos.

Los riesgos identificados se registraran en una matriz de riesgos institucional, la cual
permitird documentar su naturaleza, fuente u origen, responsables de atencion y
posibles consecuencias sobre el desarrollo del Programa.

2.2 Anélisis de Riesgos

Una vez identificados, los riesgos seran evaluados en funcién de dos variables
principales:

« Probabilidad de ocurrencia (baja, media, alta)
« Impacto en el cumplimiento del Programa (leve, moderado, critico)

Este analisis permitira establecer un nivel de criticidad y priorizar la atencion de los
riesgos con mayor potencial de afectar el desarrollo del Programa. La evaluacion sera
revisada de manera periédica y actualizada cuando existan cambios en las
condiciones operativas, asignacién de recursos o cargas de trabajo.

2.3 Control de Riesgos

Para los riesgos identificados se definiran estrategias y acciones orientadas a reducir
la probabilidad de ocurrencia o bien mitigar su impacto. Entre las medidas
consideradas se encuentran:

« Acciones preventivas: orientadas a evitar la materializacion del riesgo.

. Acciones correctivas: orientadas a reducir el efecto del riesgo en caso de
presentarse.

#
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. Acciones de contingencia: orientadas a garantizar la continuidad del
Programa frente a eventos criticos.

Las acciones implementadas seran documentadas y registradas en formatos
especificos para asegurar su trazabilidad y para facilitar el seguimiento semestral, en
conjunto con los reportes de avance del Programa.

#
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6. Marco Normativo

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se sustenta en la
normatividad que rige la organizacién, administracion, conservacion, resguardo,
acceso y disposicién final de los documentos de archivo, asi como en las disposiciones
institucionales que regulan la operacion del Sistema Institucional de Archivos.

A continuacién, se identifica la normativa aplicable en tres niveles: normativa
archivistica general, normativa transversal, y normativa institucional interna.

I. Normativa Archivistica General

Normativa que regula de manera directa la funcion archivistica y la conformacion del
Sistema Institucional de Archivos:

e Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos emitidos por
el Archivo General de la Nacion.

« Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

« Disposiciones, lineamientos y criterios emitidos por el Archivo General del
Estado de Hidalgo para la integracion y operacion del Sistema Institucional de

Archivos.

Il. Normativa Transversal Aplicable

Normativa que, si bien no es archivistica en su naturaleza, regula elementos que
afectan el manejo documental, acceso, resguardo, digitalizacién y tratamiento de la
informacion:

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
. Normativa en materia de seguridad de la informacion y firma electronica.

« Disposiciones para la gestion de documentos electrénicos y comunicaciones
oficiales.

’
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IIl. Normativa Institucional Interna

Decreto de Creacién del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda (IMDUyV),
mediante el cual se establece su naturaleza juridica, estructura organica, atribuciones
y funcionamiento administrativo. Reglamento Interior del Instituto.

Manuales Administrativos Institucionales.

Manuales especificos en materia de archivo, clasificacion, transferencia o
conservacion, en su caso.

Lineamientos y criterios especificos internos para la administracién archivistica.
Criterios para la gestion documental en soporte fisico y electrénico.
Actas circunstanciadas de hechos vinculadas al control de archivos.

Procedimientos internos para el acceso, préstamo y consulta documental.

La presente clasificacion reconoce que el Instituto, a través de la Direccion de Asuntos
Juridicos, funge como responsable del tema archivistico, mientras que la provision
presupuestal depende de la asignacion que determine la Direccién de Finanzas para
dicha Direccién, al no existir una partida presupuestal especifica para archivo. En
consecuencia, la implementacion normativa interna se encuentra sujeta a
disponibilidad presupuestaria, fortalecimiento institucional y definicién de prioridades
por parte de las unidades responsables.

IV. Instrumentos Archivisticos Institucionales

Para efectos de implementacién del Sistema Institucional de Archivos, el Instituto ha
desarrollado o se encuentra en proceso de actualizacion de los siguientes
instrumentos:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catélogo de Disposiciéon Documental.

Inventarios Documentales.

Actas Circunstanciadas de Hechos.

Formatos internos para administracion del PADA.
Matriz de Riesgos (periodo 2023-2026).

Procedimientos de control de cambios, seguimiento y evaluacion.
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V. Consolidacién Normativa
Para el presente ejercicio, el Instituto integrara adicionalmente:

« Lineamientos y criterios especificos internos para el funcionamiento del
archivo.

« Actualizaciéon de actas circunstanciadas.
« Formalizacién de formatos operativos para administracion del PADA.
« Integracién de indicadores de cumplimiento archivistico.

Estas acciones estan orientadas a fortalecer el cumplimiento normativo, garantizar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, y asegurar condiciones de
operacion alineadas con los principios de conservacion, acceso, transparencia y
gestién documental establecidos en la normatividad de referencia.
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7. Formalizacion

Reviso Autorizo

.//)"
//,/

Elabord

_Emiliano Urrea

ZamoraSoria

Jiménez
Titular del Area Director Geheral del
Coordinadora de Instituto Municipal de
Archivo Desarrollo Utbano y
Vivienda
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