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1. MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo exige a todos los Sujetos Obligados
gue, deben documentar todo acto que derive del gjercicio de sus facultades,
funciones y competencia, para eso se requiere implementar la Gestidon
Documental y Administracion de Archivos, que es el tratamiento integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacién, descripcion, acceso, valoracion, asi como disposicion
documental y preservacion; garantizando el cumplimiento al articulo 6to de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4 bis de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, para avalar una administracion
eficiente de los archivos publicos.

En este entendido el Sistema Institucional de Archivos de Mineral de la Reforma
se ha dado a la tarea en realizar la planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, emanando el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA). Para el mejoramiento de los servicios documentales y
archivisticos, por lo que se establecera la metodologia, técnica y estructura
normativa para mejorar el proceso de organizaciéon y conservacion documental
de los archivos tramite, concentracion e histérico, con el objetivo de dar
cumplimiento al marco normativo en la materia.

2. JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se elabora conforme
a lo que establece los articulos 23, 24, 25, 26, 42 y 43 de la Ley General de Archivos;
articulos 22, 23, 24, 25, 41y 42 de la Ley de Archivos para el estado de Hidalgo y
Articulo 54 fraccion IX del Reglamento de la Administracion Publica, para el
Municipio de Mineral De La Reforma, Hidalgo, en los cuales, todos los sujetos
obligados deberan producir el instrumento de planeacién orientado a instituir la
administraciéon de los archivos, para la organizacion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.

En ese sentido el Area Coordinadora de Archivos establecerd la mejora y
adecuada organizacion, administracién y conservacion de los archivos,
permitiendo sentar las bases de la Gestion Documental y Administracion de
Archivos.
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3.1 OBJETIVO GENERAL

v

Establecer los procesos de produccion de la Gestion documental y
Administracion de Archivos, en las dependencias de la Administracion
Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1
322

encargadas del Archivo Tramité.

323

vigencia y valores documentales

4. PLANEACION

Integrar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023.
Proporcionar las capacitaciones a las personas Servidoras Publicas

Realizar bajas documentales a los expedientes que hayan prescrito su

Para alcanzar los presentes objetivos planteados es fundamental la participacion
y compromiso de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinarios, por lo que es necesario realizar las siguientes actividades, para
lo cual se tomaran como base la MIR 2026 del Programa Presupuestario Servicio

PuUblico de Calidad.

NIVEL ACTIVIDADA 10.1 META ACCIONES A REALIZAR INDICADOR DE ACTIVIDAD 1.
« ELABORACION DE LINEA DE
TIEMPO.
¢ INTEGRACION DE LAS CEDULAS
) DE ALINEACION DE FUNCIONES.
Integrar el Cuadro FORMALIZACION DEL | « INTEGRACION DE PROPUESTAS
Cidhoral de INSTRUMENTO DE DE CUADRO GENERAL DE Porcentaje de la integracién del
NORMATIVO Clasifi = CONTROL CLASIFICACION ARCHIVISTICA Cuadro General de Clasificacion
asiicacion ARCHIVISTICO DEL « ENTREGA DE PROPUESTA PARA | Archivistica 2023 integrado
Archivistica 2023 ANO 2023 SU REVISION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
NIVEL ACTIVIDADA 10.2 META ACCIONES A REALIZAR INDICADOR DE ACTIVIDAD 2
Elaboracién de capacitacion en:
Proporcionar las TENER ORGANIZADO | * INVENTARIOS DOCUMENTALES
capacitaciones a las | EL ARCHIVO TRAMITE | A°PMODO B LOS XPEDIENTES | porcentaje de las capacitaciones
OPERATIVO personas Servidoras | EN LAS SERIES ¢ g;éﬂﬂ%% O’:J realizadas, a las Personas
Publicas DOCUMENTALES * Servidoras Publicas, encargadas
das del QUE T o ESPACIOS E INSTALACIONES del Archivé Trémite
encarga
e O BHESRENTEN « SISTEMA DE CONTROL DE

Archivo Tramité.

AMBIENTE Y SEGURIDAD




OPERATIVO

ACTIVIDADA 10.3

Realizar bajas
documentales a los
expedientes que
hayan prescrito su
vigencia y valores
documentales

Presidencia Municipal de

Mineral de

COORDINAR EL
PROCESO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL,
MEDIANTE LA
TRANSFERENCIA
PRIMARIA

META

COORDINAR EL
PROCESO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL,
MEDIANTE LA
TRANSFERENCIA
PRIMARIA

la Reforma, Hidalgo.

/WA DE Al HIV(

ACCIONES A REALIZAR

Elaboracion de:

s EL EXPEDIENTE HAYA
CONCLUIDO SI VIGENCIA
DOCUMENTAL

» DEBEN ESTAR INTEGRADOS EN
FOLDERS

e SOLICITUDES DE CAPACITACION

INICIAL, REVISION

DOCUMENTAL Y DE GESTION DE

VALIDACION.

« ELABORACION DE LINEA DE
TIEMPO DEL AREA
GENERADORA

« TABLA DE CONTEO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

« SOLICITUD DE DICTAMEN DE
BAJA CONTROLADA

« VISITA DE VERIFICACION DE
VALORES Y VIGENCIA
DOCUMENTAL

« EMISION DE DICTAMEN

* ACTA CIRCUNSTANCIADA

ACCIONES A REALIZAR
Elaboracion de:

e EL EXPEDIENTE HAYA
CONCLUIDO SI VIGENCIA
DOCUMENTAL

« DEBEN ESTAR INTECRADOS EN
FOLDERS

INICIAL, REVISION

DOCUMENTAL Y DE GESTION DE

VALIDACION.
ELABORACION DE LINEA DE
TIEMPO DEL AREA
GENERADORA

TABLA DE CONTEO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL
SOLICITUD DE DICTAMEN DE
BAJA CONTROLADA

VISITA DE VERIFICACION DE
VALORES Y VIGENCIA
DOCUMENTAL

EMISION DE DICTAMEN

o ACTA CIRCUNSTANCIADA

.

SOLICITUDES DE CAPACITACION

INDICADOR DE ACTIVIDAD 3.1

Porcentaje de las bajas
documentales, realizadas
mediante la transferencia
primaria.

INDICADOR DE ACTIVIDAD 3.2

Porcentaje de bajas
documentales, realizadas
mediante la transferencia
secundaria.

4.1 Requisitos

Es necesario involucrar a todos los titulares de cada Area Generadora, para que
den seguimiento a la gestion documental.

Establecer las acciones para la elaboracion de los instrumentos de control

archivisticos.

Promover el uso de inventarios documentales para las posteriores transferencias
primarias, secundarias o baja documental.
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Capacitar en materia de archivo a las personas Servidoras Publicas encargadas
de registrar, organizar y clasificar los expedientes.

4.2 Alcance

La aplicacién del presente programa seré para todas las Areas Generadoras que
conforman la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma, asegurando asi
una buena Gestion Documental y Administracion de Archivos.

4.3 Entregables

Conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se enlistan a
continuacion.

AREA RESPONSABLE ENTREGCABLE

] i . Cuadro General de Clasificacion
Area Coordinadora De Archivos Archivistica 2023

Capacitacion a las personas
servidoras publicas encargadas del
Archivo Tramite

Area Coordinadora de Archivos
Archivo de Concentraciéon

Areas Generadoras Proceso de disposiciéon documental,
Area Coordinadora de Archivo mediante la transferencia primaria.
Archivo de Concentracion Proceso de disposicion documental,
Archivo Histérico mediante la transferencia secundaria.

4.4 Recursos

La asignacion de recursos garantiza los logros de los objetivos establecidos, que
contempla en los siguientes términos:

441 Recursos Humanos

Se cuenta con una plantilla de personal gue coadyuva en la Coordinacion de
Archivos, los cuales realizan dichas actividades en el tema, como a continuacion
se enlista.

e Titular del Area Coordinadora de Archivos

e Responsable del Archivo de Concentracion

e Responsable del Archivo Histérico

e Cuatro Auxiliares Administrativos

e Un encargado del Archivo Tramite por cada Area Ceneradora
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4 4.2 Recursos Materiales

DE ARCHIVOS

Para el desarrollo de las actividades, se realizaron las gestiones de los recursos
que fueron previamente presupuestados en el Anteproyecto del Programa Anual
para el Ejercicio Fiscal 2026, las cuales fueron delegadas de acuerdo con las
posibilidades presupuestales para tal ejercicio fiscal.

NIVEL DEL
INDICADOR:

RESUMEN
NARRATIVO

NOMBRE DEL
INDICADOR

PRESUPUESTO
TOTAL ASIGNADO

omponente

Gestién Documental y
Administracion
Archivos

implementada

de

Porcentaje de las
Dependencias de |Ia
Administracion Publica

Municipal, gue cumplen
la Gestion Documental y
de Administracion de
Archivos

MEDIOS DE
VERIFICACION
Reporte de las
Dependencias de la
Administracion Publica,
que cumplen la Gestién
Documental \%
Administracion de
Archivos/ Generado vy
ubicado en el Area

Coordinadora de Archivos/
Actualizacién semestral

$116,014.00

[ Nota: EI presente monto de presupuesto estd sujeto a la modificacién presupuestaria.

|

4.5 Tiempo de implementaciéon

Serd durante el ejercicio 2026, una vez concluido el periodo, se evaluara el
porcentaje de su cumplimiento en el informe anual, de acuerdo con el articulo 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y articulo 54 fracciéon IX del
Reglamento de la Administraciéon Publica para el Municipio de Mineral De La
Reforma, Hidalgo, elaborando el informe detallado del cumplimiento del
programa anual, publicdndose en el portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del afno siguiente.

4.5.1 Cronograma de Objetivos

Objetivos Dirigido a
1. Cuadro Generalde | siSTEMA
Clasificacion INSTITUCIONAL DE
Archivistica 2023 ARCHIVOS
2. Capacitacion a las
personas servidoras
publicas encargadas
del Archivo Tramite
3.1 Proceso de —
disposicion
documental, GENERADORAS DE

mediante la
transferencia
primaria.

LA
ADMINISTRACION
PUBLICA
MUNICIPAL

3.2 Proceso de
disposicion
documental,
mediante la
transferencia
secundaria.

ENE

FEBE MAR ABR MAY JUN

JuLl AGO SEP OCT

Av. Hidalge NO. 32
Mineral de la Reforma, Hg
Tel. 7717

AWW.IMineralc

Col. Centro

NOV DiIC

Pachuquilla
C.P. 4 )
710 6343

ielareforma.gob.mx
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4.6 Costos

El Area Coordinadora de Archivos, se va ajustar a lo que se consideré en el
Anteproyecto del Programa Anual para el Ejercicio Fiscal 2026, que en punto
4.4.2 se describieron.

5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos establecera la comunicacién en conjunto con
los responsables de los archivos tramite, archivo de concentracién, Sistema
Institucional de Archivo y Crupo Interdisciplinario, sobre las actividades de los
objetivos programados, siendo la retroalimentacion de la siguiente manera:

RESPONSABLE

CUADRO DE COMUNICACION

INTERACTUA

MEDIO

INFORMACION
GENERADA

PERIODICIDAD

« Encargado del Archivo e Minutas de Trabajo Asesoria para el proceso
tramite ¢ Oficios de valoracion y
o Titular del Archivo de « Cedulas de vistas dictaminarian documental
Titular del Area Concentracion +  Oficios de « Cedula de Resultados de
. « Titular del Archivo Histérico Recomendacion Auditoria Archivistica
Coordinadora « Sistema Institucional de + Formato de diagnéstico ¢ Instrumentos de controly PERMANENTE
de Archivos Archivos de Archivo Tramite consulta Archivistica
+ Grupo Interdisciplinario « PADA
+ Areas Generadoras * Informe Anual PADA
+ Archivo General del Estado
¢ Inventarios documentales
» Acomodo de los
+ Area Coordinadora de expe.c.lrent.e‘s
Archivos * Claminiaclin
; * Organizaci
Encargado del ' ngg(?:cs::tl?accig:rchwo + Oficios « Espacios e instalaciones
. < . 2 » Oficios de comision « Sistema de control de
Archivo Tramite | - z?;g?izzable el Arehive +« Minutas de T:_'a_bajo ambiente y seguridad PERMANENTE
« Sistema Institucional de ¢ Cedulasde Visita Responsable d?l pr_oces?
Archivos de transferencia primaria
+ Grupo Interdisciplinario Responsable d-el RISCas0
de transferencia
secundaria
Base de datos de los
fondos, para su consuita
Formato de consulta de
) los fondos
« Titular del Area Coadyuvar en la
Coordinadora de Archivo elaboracién de los Criterios
« Encargado del Archivo de valoracién documental
Responsab[e tramite « Oficios y disposicién documental
. o Titular del Archivo Histérico | e Oficios de comision Registro de los procesos
del Archivo » Sistema Institucional de * Minutas de Trabajo de disposicion PERMANENTE
Concentracion Archivos « Cedulas de Visita documental, incluyendo
e« Grupo Interdisciplinario dictamenes, actas e
» Areas Generadoras inventarios
* Archivo General del Estado Dictamenes y actas de
baja documental y
transferencias primarias y
secundaria
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5.1 Reportes de avance
e Reporte:

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los encargados del Archivo
de concentracion y tramite, reportaran los avances, asi como los inventarios,
mediante formatos disefados para tal efecto, conforme al calendario del
Cronograma de Actividades, los reportes de avance seran trimestrales.

e Seguimiento:

Realizacion de visitas continuas a las areas generadoras, para constatar el avance
y hacer las recomendaciones de mejora, por secretarias con la intencion de
difundir avisos, compartir los formatos.

e Informes:

Para este punto se esta tomando como base el Programa Presupuestario de
Servio de Calidad en el cual se integro a la MIR 2026, el componente y las
actividades para la gestion documental y administracion de archivos, en la cual
se aran los reportes de forma trimestral y elaborando al final del ejercicio un
informe anual detallado del cumplimiento del mismo, publicdndose en la Pagina
de Internet del Municipio, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero del
siguiente ano de la ejecucion del programa

5.2 Control de cambios

De acuerdo a los avances del PADA 2026, de los reportes presentados a la Unidad
de Planeacién, asi como de los avances que tengan las Areas Generadoras con
respecto a la gestion documental y administracion de archivos, se procederay se
analizara en realizar cambios o ajustes al cronograma de actividades y se
establecerd en su caso una modificacion de actividades que permita llegar a los
objetivos y metas establecidas.

6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y
metas.
Identificaciéon. Andlisis y Control de riesgos
PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGO PADA 2026
IDENTIFICACION DEL

OBJETIVO RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Sensibilizar a los servidores "Que los Servidores Publicos Realizar reuniones constantes
1 publicos de las Areas hagan caso omiso a los criterios | con el Sistema Institucional de
Generadoras, en materia de y recomendaciones otorgadas Archivos y Grupo

Av. Hidalg | 32, Col. Centr
9 Mineral de Ia Reforr
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Archivo, mediante en las capacitaciones y/o Interdisciplinaria, a efecto de
comunicacion interna asesoria en materia de archivo dar a conocer la normatividad
en la materia
Que los responsables del | Hacer revision a las Areas
Supervisar % vigilar el | Archivo Tramite caigan en | Generadoras para verificary dar
2 cumplimiento normativo en | responsabilidades seguimiento a las
materia de archivo. administrativas por ser omisos a | recomendaciones para que
la norma cumplan las normas
Que el Area Coordinadora de
; Archivos no programe la | Elaboracion del Programa de
Capacitar a las personas iy A o o
: 25 1 Capacitacion para el ejercicio | Capacitacion en Gestion
3 servidoras publicas encargadas - s
; et 2026, o que el personal noacuda | Documental y Administracion
del Archivo Tramite. > - .
a éstas, por excesivas cargas de | de Archivos.
trabajo
. . . ue las Areas Generadoras
Concretar los inventarios en el | Que en caso de busqueda de la Q i
archivo de tramite y area | informacion no se localice y se CUMPIEn con i eaboracien’y
4 : : . actualizacion de los inventarios
coordinadora para tener el | omita proporcionar el derecho o
; x : : wis conforme a la planeacion
inventario general actualizado de acceso a la informacion
propuesta
Dar seguimiento a las | Que los archivos emitidos para | Estar en permanente
solicitudes de baja documental | baja se acumulen y la baja no | comunicacion con los
5 transferencia secundaria, que se | sea procedente mediante | Servidores Publico del Archivo
remitan al Archivo General del | dictamen del Archivo General | General del Estado encargados
Estado del Estado de dictaminar la baja
Que las Unidades
Administrativas omitan hacer el .
timsite de B frandfeisndls Hacer bajas documentales de la
Recibir las transferencias e e Pl informacion que ya cumplioé su
6 primarias al  Archivo de aichives ds  tiamita i vigencia y carezca de valores
Concentracién : Y primarios para liberar espacios
incremente el volumen y peso ; 35 .
: iz ; ; a la informacién recepcionada
de informacion sin desalojar
espacios libres de acceso
Que el Archivo de
Concretar los inventarios | Que en caso de busqueda de la | Concentracion cumpla con el
7 documentales en el archivo de | informacion no se localice y se | calendario de baja documental
concentracion para tener el | omita proporcionar el derecho | y el de transferencia primarias
inventario general actualizado de acceso a la informacién para finalizar el inventariado de
la informacion a resguardo
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