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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 constituye un
instrumento estratégico para fortalecer el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Municipio de Zempoala, en armonia con
las disposiciones del Ley General de Archivos para el Estado de Hidalgo.

El PADA establece acciones orientadas a la adopcién de buenas practicas
archivisticas, mediante la sistematizacion de los procesos de gestion

wourrental y la atencidn de solicitudes de acceso a la informacién y de

-

D

protecolén de datos personales. Lo anterior permite administrar de

rmanera eficieniz y ordenada el ciclo vital de los documentos, garantizando el
susiento docuimental de las atribuciones y funciones del Municipio.

A< mismo, el programa integra los elementos necesarios para la planeacion,
programacién y evaluacion de la gestion documental y la administracion de
los archivos generados y recibidos por las diversas Unidades Administrativas,
en el ambito de sus competencias. Contempla acciones concretas para
fortalecer la organizacion, clasificacion, conservacion y preservaciéon
documental, consolidando una cultura archivistica basada en la mejora
continua.

El PADA 2026 impulsa una transformacién institucional sustentada en la
eficiencia, la eficacia y la innovacién administrativa, contribuyendo a una
gestion publica transparente, con mayor rendicion de cuentas y apego al
marco normativo vigente. Este compromiso forma parte de la vision
estratégica de la administracién municipal 2024-2027.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley General de
Archivos para el Estado de Hidalgo, la Direccion de Archivos presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 como un instrumento rector
que fortalece la gobernanza documental y consolida al Sistema Institucional

de Archivos como pilar fundamental de la gestién publica municipal.
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MARCO LEGAL

« Conslitucion Polltica de Los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado De Hidalgo.

e Ley General de Archivos.

« Ley De Archivos para El Estado De Hidalgo.

« Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

« Ley De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental En Hidalgo.

» Reglamento Interno.

¢ Plan Municipal de Desarrollo de Zempoala Hidalgo.

MARCO DE REFERENCIA

El articulo 6°, apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, asl como preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados. En este sentido, la conservacién y preservacion
documental resultan esenciales para garantizar la perdurabilidad, integridad

y accesibilidad de la informacién a lo largo del tiempo.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 56, fracciones |, Il y lll, de la
Constituciéon Politica del Estado de Hidalgo, corresponde al Congreso del
Estado legislar en todo lo concerniente al régimen interior de la Entidad y
expedir las leyes necesarias para hacer efectivas las facultades otorgadas

por dicho ordenamiento a los Poderes del Estado.
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Asimismo, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo establece en su articulo
1 que es de orden publico e interés social, y tiene por objeto la organizacion,
administracion, conservacion, restauracion y difusiéon de los documentos que
constituyen el patrimonio histérico, cultural y administrativo del Estado, que
integran los archivos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, los
ayuntamientos, las entidades publicas de ambos 6rdenes de gobierno, los
érganos autéonomos, asi como las instituciones sociales y privadas de la

Entidad que se adhieran al Sistema Estatal de Archivos.

De igual manera, el articulo 13 del citado ordenamiento dispone que las
instituciones  gubernamentales deberdn elaborar programas de
administracion documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos.

Por su parte, el Plan Municipal de Desarrollo, dentro de su plataforma
estratégica, establece en la linea de accién 1.3.3.5 atender oportunamente
las auditorias, dando seguimiento a la implementacién de mejoras derivadas

de los resultados de las mismas.

En este contexto, a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, se busca establecer una coordinacién y comunicacion
eficientes con las personas responsables de cada una de las areas, a fin de
propiciar un trabajo conjunto e institucional que genere las condiciones
necesarias para lograr un adecuado control de la gestion documental y la

administracion de archivos.
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JUSTIFICACION

La continuidad del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Zempoala 2026 representa un paso estratégico para consolidar una politica
institucional en materia de gestién documental y administracion de archivos,
orientada a la eficiencia, la legalidad y la mejora continua. Su implementacion
permite fortalecer las mejores practicas archivisticas y reafirmar Ila
responsabilidad de los sujetos obligados en el cumplimiento de sus
atribuciones en materia de documentacién y preservacion de la informacién

publica.

En este sentido, se dara seguimiento puntual a los procesos vinculados con
el ciclo vital de los documentos con el propésito de optimizar la gestiéon en los
archivos de tramite, impulsar la depuracién conforme a los instrumentos de

control archivistico y evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

Estas acciones permitiran liberar espacios fisicos y administrativos, reducir el
rezago archivistico y fortalecer la eficiencia operativa de las areas,
garantizando que la informacién se encuentre debidamente organizada,

disponible y resguardada conforme a la normatividad aplicable.

Asimismo, el PADA 2026 se proyecta como un instrumento transformador que
consolida una cultura institucional basada en la transparencia, la rendicién de
cuentas y el acceso efectivo a la informacién, contribuyendo al fortalecimiento
de la confianza ciudadana y al cumplimiento de los principios que rigen la

funcion publica.
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestién, organizacion y conservacion del patrimonio documental
del municipio, garantizando la correcta administracién y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, con base en la normatividad archivistica
vigente, a fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, rendicién de cuentas y gestion documental, en su caracter de

sujeto obligado conforme a la Ley General de Archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Cumplir con las disposiciones emitidas por el Archivo General del
Estado de Hidalgo, asegurando que las areas de correspondencia,
archivo de tramite y archivo de concentracién operen conforme a los

lineamientos técnicos y juridicos aplicables.

2. Implementar medidas de seguridad documental, incluyendo controles
de acceso y el establecimiento de condiciones fisicas adecuadas que
garanticen la correcta conservacion y resguardo de los documentos de

archivo.

3. Fortalecer la clasificaciéon documental mediante la implementacién de
procedimientos archivisticos que aseguren su organizacion conforme a
su valor e importancia, promoviendo el uso adecuado de los archivos

por parte de las areas generadoras.

4. Recibir y resguardar la documentacién generada por la presente
administracién, garantizando su organizacién, control y conservacion
conforme a la normatividad archivistica aplicable

5. Gestionar la baja documental del acervo generado con anterioridad a
la Ley de 2007.
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PLANEACION

Para la ejecucion de los objetivos previamente establecidos en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se requerira la
participacién coordinada del Area Coordinadora de Archivos, de los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, del Grupo Interdisciplinario
y de todas las areas generadoras, en estricto apego al marco legal aplicable
y mediante la implementacion de las acciones necesarias para su

cumplimiento.

La planeacién del PADA constituye un proceso fundamental de organizacion
institucional, orientado a definir objetivos, establecer estrategias y determinar
las acciones necesarias para el cumplimiento de las metas programadas,
optimizando los recursos disponibles y promoviendo la evaluacién constante.
Lo anterior contribuira al fortalecimiento y consolidaciéon de una gestién

documental eficiente en el Archivo Municipal.
REQUISITOS

Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) Zempoala 2026, resulta
indispensable promover y brindar asesoria a las Secretarias, Direcciones y
érganos desconcentrados, a efecto de fortalecer su conocimiento y aplicacion

de los procesos y métodos archivisticos.
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Lo anterior permitird consolidar el Archivo Municipal como un instrumento
estratégico de gestion documental, constituyéndose en garantia de
transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas, en beneficio

de la administracion publica y de la ciudadania.

ALCANCE

Los siguientes alcances reflejan el compromiso institucional con la eficiencia
administrativa, la preservacion documental y el acceso oportuno a la

informacién, en estricto apego a la normatividad archivistica vigente.

El fomento de buenas practicas en el Archivo Municipal contribuye a
garantizar el uso eficiente de los recursos publicos y una adecuada
administracion de los espacios destinados a la gestiobn y resguardo

documental.

Lograr el cumplimiento del ciclo vital de los documentos, garantizando la

disponibilidad, acceso y localizacién eficiente de la informacién institucional.

Dentro del ambito de sus atribuciones, la Direccién de Archivo Municipal
implementara acciones permanentes de limpieza, fumigacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en el area destinada al resguardo
documental, a fin de garantizar condiciones fisicas, ambientales y sanitarias

adecuadas para la conservacion del acervo.

ENTREGABLES

Acta del sistema institucional de archivo.

Acta de grupo interdisciplinario de archivo.

Cédula de baja documental anterior a la Ley.
Estado de resultados del PADA 2025.
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ACTIVIDADES

» Creacion de Catalogo a disposicidon documental.
e Capacitacion a los directores y/o enlaces para una correcta
clasificacién archivistica.

» Organizacién documental en el archivo de concentracion.

RECURSOS
RECURSOS HUMANOS

El recurso humano constituye el pilar fundamental para el cumplimiento de
las metas establecidas. En la presente administracion se ha fortalecido la
estructura del area de Archivo Municipal, contando con mayor personal

especializado para el adecuado desarrollo de las funciones archivisticas.

Actualmente se integra por el Titular del Area Coordinadora de Archivos
(TACA), L.C.E. Guillermo Gehovani Martinez Martinez; la Encargada del Area
Coordinadora de Archivos, L.A.E. Paz Ana Mayrany Padilla Téllez, ambos
aprobados por el Archivo General del Estado de Hidalgo; asi como el

responsable del Archivo Histérico.

Asimismo, participan los Titulares integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, los Titulares de las
Areas Generadoras, los Enlaces de Archivo y los prestadores de servicio que

coadyuvan en las actividades operativas.

La coordinacion y profesionalizacion de este equipo de trabajo tiene como

proposito garantizar el cumplimiento de las metas institucionales y consolidar
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los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) Zempoala 2026.

RECURSOS MATERIALES

o Para llevar a cabo nuestras metas para este afo se requiere de un
equipo (impresora multifuncional).

o Material de proteccién para la busqueda de la documentacién que se
llegara a solicitar por parte de las areas generadoras.

» Adaquisicién de extintores para prevenir algun incendio.

¢ Limpieza constante.

e Adquisicién y actualizacién de equipos de cémputo.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD MES
E FMAMJ JA S OND

Reunién anual con los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Reunién con el Grupo
Interdisciplinario sobre la gestién y
administracién documental.

Capacitar al personal directivo para | | |
ejecutar una correcta clasificacion
archivistica.

Asesorar al personal que tenga | |
dudad sobre qué y cémo se clasifica
los archivos.

Dar de baja el acervo documental |
anterior a la ley.

Asistr a las reuniones |
capacitaciones del archivo general
del estado.
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PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La Coordinacién de Archivos sera la instancia responsable de comunicar,
mediante memorandum, correo electrénico y de manera presencial (a traves
de reuniones de trabajo, talleres o actividades de capacitacion), el desarrollo
e implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), asi
como cualquier modificacién que se realice en los procesos y/o en la

normatividad aplicable en materia de archivos.

CONTROL DE RIESGOS

Con el propésito de prevenir deficiencias en la organizacién y administracion
documental, se implementaran acciones de revision y seguimiento a los
archivos de tramite, asi como un programa permanente de capacitacion y
asesoria técnica en materia de gestién documental.

Estas medidas permitirdan reducir riesgos operativos, normativos vy
administrativos, fortaleciendo el cumplimiento de la normatividad archivistica

y garantizando una adecuada gestién de los documentos institucionales.

1. Realizar la revision, asesoria y seguimiento a los archivos de tramite, a
fin de verificar su adecuada organizacion y funcionamiento conforme a
la normatividad archivistica aplicable.

2. Implementar un programa anual de capacitaciéon en materia de gestion
documental y administracion de archivos, dirigido a las areas
generadoras y enlaces de archivo.

3. Brindar asesoria técnica especializada y desarrollar talleres practicos
en materia de gestiéon documental y administracion de archivos, con el

propésito de fortalecer las capacidades institucionales.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE SINIESTRO

Aplicacion del protocolo emitido por el Archivo General del Estado para los

casos de siniestro que por sus condiciones represente un riesgo para la salud.

ENCARGADA DEL AREA COORDINADORR MARTINEZ

DE ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE DIRECTOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y
ZEMPOALA, HGO TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE ZEMPOALA,
HGO

./

L

MTRO. FR? NClsﬁ{) SINHUE RAMIR
PRESIDENTE MUNICIPAL
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