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1.- PRESENTACION

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, cada dependencia y entidad que
conforman la administracidn publica, adquirieron la obligacidon de constituir un Sistema
Institucional de Archivos, con la finalidad de optimizar la aplicaciéon de sus procesos y
procedimientos técnicos archivisticos y con el objeto de que el manejo sistematico de los
diferentes niveles de archivo sea dptimo.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se enfoca en la gestién de actividades
planeadas y organizadas a corto, mediano y largo plazo que coadyuvan a mejorar los
procesos de organizacion y conservacion documental de los archivos, identificando areas
de oportunidad que permitan planificar los cambios necesarios para una mejora continua,
contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion documental y el desarrollo institucional.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, contemplé a las acciones orientadas
basicamente a la organizacién y control de archivos, con el propdsito de dar continuidad a
la gestion documental a los siguientes propésitos:

¢ Nivel estructural: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de
los medios necesarios para trabajar, realizar la implementacion del programa de
capacitacién continua en materia archivistica y de gestion documental para
fomentar una cultura en las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion.

e Nivel documental: Elaborar y Aplicar los instrumentos de control y consulta
archivistica a los expedientes que generen las Unidades Administrativas para contar
con una adecuada organizacidon documental que permitira la localizacién rdpida de
los archivos.

e Nivel normativo: Elaborar e implementar politicas especificas para regular la
produccién, uso, control y disposicién de los documentos, en cumplimiento con la
normatividad vigente.
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2.- OBJETIVOS DEL PADA 2021

a) General

Implementar acciones que permitan mejorar y dar homogeneidad a los
procesos archivisticos para la documentacidon que se generan y resguarda
dentro del SMDIF Tula de Allende, para el tratamiento integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de la
gestiéon documental, mediante la recepcién, produccién, organizacién,
acceso, consulta, conservacién, valoracion y disposicién documental.

b) Especificos

Para cumplir con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del SMDIF, se
han considerado estos puntos a desarrollar:

Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de
Archivos y de los responsables del archivo de tramite de cada una de
las unidades administrativas para conformar el SIA y GID del SMDIF
Tula de Allende.

Elaboracién de instrumentos de control y consulta archivisticos con la
colaboracién de las unidades administrativas.

Controlar adecuadamente el ciclo de vida de los documentos y acceso
a la informacion clasificada como reservada y los datos personales.

Garantizar y sensibilizar a los servidores publicos que un expediente
o archivo bien organizado, es garantia de transparencia y rendicién de
cuentas.

Gestionar y asistir a asesorias con el Archivo Estatal para validacién
de instrumentos de consulta y control.

Por parte de la Coordinacion de Archivos hacer conciencia vy
sensibilizacién a todas las areas del SMDIF Tula de Allende de la
utilizacion y mejora de los procesos de gestion documental a los
documentos, desde su apertura hasta conclusiéon apegandose a la
normatividad vigente.

Brindar asesoria técnica para administrar, organizar y conservar de
manera homogénea los documentos de archivo a través de los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su
caso, del histérico de las diversas areas del SMDIF Tula de Allende.
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e Atender el 100% de las solicitudes de asesorias a los responsables y
enlaces de archivo en los procesos archivisticos, acompafiamiento
personal con visitas a sus archivos de tramite, correo electrénico o
atencidn telefdnica.

3.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROPUESTO

Actividades

Plazo de Actividad 2025

FEB

MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocrt

NoOV

DIC

Elaboracion del Reporte de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) 2024.

Elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

Publicacidon del Reporte de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024. en la plataforma
de Transparencia, Fraccion 45.

Publicacion del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 en la
plataforma de Transparencia, Fraccion 45

Elaboracién de Actas de Hechos de las Areas
Generadoras, Archivo de Concentracidn,
Historico.

Solicitar a los titulares de Unidades
Administrativas las disposiciones legales de
acuerdo a funciones y actividades de las
disposiciones de la normatividad vigente del
2023.

Realizar y firmar MINUTA DE
ACTUALIZACION, considerando la firma de
los (as) titulares nuevos de las areas

Continuar con los trabajos del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica 2023.
Para su validacidn ante el Archivo General
del Estado.

Primera capacitacion en materia archivistica
a las areas denominada introduccion a
materia archivistica

Asesoria a las Areas Generadoras la Organizacién
fisca de los Archivos en las Areas Generadoras:
Identificacion de expedientes, Organizar por
afios, expurgo de los expedientes y clasificacion
por familias o series documentales, asuntos,
conjuntos.
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Actividades Plazo de Actividad 20235

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocrt NoV DIC

Asesoria a las areas a la Identificacion fisica y
Realizar Inventarios Preliminares por Areas
Generadoras.

Realizar monitoreo a las areas de sus
avances en cuestion archivistica, asi como
mesas de trabajo, aplicar formato de
acuerdos.

Auditoria Archivistica 2025

Segunda Capacitacion denominada de Cédulas de
Alineacién de Funciones dirigido a las Area
Generadoras o Unidad Administrativa para el
2024.

Asesoria y Coordinacién de las Cedulas de
Alineaciéon de  Funciones por Area
Generadoras o Unidad Administrativa para
el CGCA 2024.

Solicitar a los titulares de Unidades
Administrativas las disposiciones legales de
acuerdo a funciones y actividades de las
disposiciones de la normatividad vigente de
los afios 2024.

Anadlisis de los Instrumentos de control
archivisticos de conformidad con |Ia
normatividad vigente. Continuar con los
trabajos del Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica 2024. Para su validacion ante el
Archivo General del Estado.

Nombramiento o ratificacion de los
integrantes del (SIA), Si hubo algun
movimiento en el (SIA) realizar Ila
notificacion ante el Archivo General del
Estado

Nombramiento o Ratificacion o si hubo algtin
movimiento en el Grupo Interdisciplinario
(GID) ante el Archivo General del Estado.

Asesoria, Capacitacidon y Revisar como van
las areas generadoras con sus Inventarios
Preliminares de la Documentacion.




,..,
SNV

Uir

TRANSFORMANDO VIDAS

Actividades Plazo de Actividad 2025

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocrt NOV DIC

Realizar visitas a las Unidades
Administrativas para brindarles asesorias
personalizadas y asi poder coordinar la
operacion de los archivos de tramite de
acuerdo con la normatividad, quedando
documentado el actuar mediante la
elaboracién de minutas de trabajo o formato
de Asesorias.

Recibir las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion

Brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacién que
resguarda.

Realizar un check list para checar y analizar el
archivo de concentracién cuenta con espacio y
equipo necesario.

Pedir asesoria en el Archivo General del Estado
para llevar a cabo los trabajos para la elaboracion
del Catalogo de Disposicion Documental

Trabajar con los expedientes que aun no se
encuentran clasificados de los afios 2015 hacia
atras, con las areas Administrativas.

Cotejo de los inventarios de Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion e
Histdrico con Nueva administracion.
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RESULTADOS 2025

4.~ Designacion de los responsables del titular del Area
Coordinadora de Archivos

El Archivo General del Estado a través del Sistema Estatal de Archivos, mediante la Circular
No. AGE/DSEA/002/2025 el 15 de enero del 2025 dirigido a los presidentes y presidentas
Municipales Constitucionales de los ayuntamientos en los Municipios del Estado de
Hidalgo, presidente del Consejo Municipal interno, y Titulares de los Organismos Publicos
Descentralizados Municipales. con el objetivo de cada uno del municipio reitera de manera
URGENTE, sé designe o ratifique mediante oficio a esta autoridad que represento, al
servidor publico que fungird como TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE Archivos, bajo
los requisitos establecidos en los articulos 26 y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo vigente en el Estado, asi mismo formalizara su Sistema Institucional de Archivosy
Grupo Interdisciplinario con fundamento a lo que establece el articulos 11 fracciéon 11 y VI.
19, 20, 49, 20, 50 y 52de la Ley en comento, toda vez que la formalizacién de la estructura
archivistica del Sujeto Obligado forma parte de los rubros prioritarios 1, 3 y 4 que se
verifican en la Auditoria Archivistica 2025, obteniendo con ello 10 puntos en la cedula de
resultados para el presente aflo por esto se llevaron a realizar varias acciones para dar
cumplimiento con lo solicitado.

% ¥ uipALco | oFicALIA
G § HIDALGO | PR (

De acuerdo a los articulos 20 fraccion |, 26 y 27, 49 fraccién lll, y 51 de la Ley General de
Archivos del Estado de Hidalgo se notific6 al Archivo General la Ratificacién del
Nombramiento de la Titular del Area Coordinadora de Archivos con el No. de Oficio
OF/SMDIF/DIR/128/2024.
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Anexando Documento de Acreditacién de Requisitos y Estructura de la estructura organica
vigente.

o
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
SISTENA ESTATAL DE ARCHIVOS
DOCUMENTO DE ACREDITACION DE 4
REQUISITOS. 2 Focha do solcituct 07 OF OCTUBRE 2024 [ |
1 B Geigado_ SSTEUA UWHICEAL PARA SL CESARROLLG INTEQRAL S
414 02 TUA CE AL

2 ncrbir L5C

0
GENERAL DEL SMOIF TULADE ALLENDE

El Archivo General del Estado da respuesta donde procede a su inscripcién en el Registro

Estatal del Archivo la cual ha quedado debidamente asentada con el siguiente nimero de
formalizacion

Formalizacion Folio

Titular del Area Coordinadora de Archivos | 75SMDIFTULA-TACA/02/F/2024

Como no se ha realizado cambio del titular del Area de Archivo se sigue conservando este
mismo folio para el afno 2025.

Se realizé el Registro Nacional de Archivos del SMDIF Tula de Allende en la plataforma
cumpliendo con los requisitos conforme al articulo 21 de la Ley General de Archivos, en el
cual nos otorgaron la constancia de Refrendo al Registro Nacional de Archivos el dia 26 de

marzo del 2025 vy tiene Vigencia al 26 de marzo del 2026 con el cédigo de Registro
MX/1732/26032025

Registro Nacional 2 sl
aren e Archivos l Registro Naciona

ana U Archivos

| Requisitos minimos para inscribirse al
| 1 ional de Archivos (RNA)*

Si cuentas con estas designaciones,
1ya puedes inscribir a tu institucién en cualquier momento!
*Conforme al articulo 21 de la Ley General de Archivos.

cosEmsoDE | T
mixico R
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3.= Integracion e instalacion del Sistema Institucional de
Archives (STA) y del Grupo Interdisciplinario (GID).

De acuerdo con lo previsto en el Capitulo IV articulo 19 y 20 de la Ley General de Archivos
del Estado de Hidalgo, los sujetos obligados deben contar con un Sistema Institucional de
Archivos para la administracién de los mismos. El Sistema, debera conformarse por un area
coordinadora de archivos y areas operativas, entre las cuales destacan los responsables de
Archivo de Tramite de todas y cada una de las dreas administrativas que integran el sujeto
obligado.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos, es un grupo de profesionistas de la misma
institucion, que, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuva en los analisis de los procesos
y procedimientos institucionales que originan la documentacién que integran los
expedientes del sujeto obligado, asi como también colaboran en el proceso de elaboracién
de las fichas técnicas de valoracion documental realizadas para la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistico. Bajo este contexto y con el objetivo de
cumplir con lo establecido en los articulos 50, 51, 52, de la Ley General de Archivos del
Estado de Hidalgo, el Area Coordinadora Archivo, llevé a cabo las gestiones necesarias para
la integracidn e instalacion del mismo:

Tomando en consideracién que previamente el Area Coordinadora de Archivos habia
iniciado las gestiones y acciones necesarias para el establecimiento de un Sistema
Institucional de Archivos en el SMDIF Tula de Allende, esto a través del requerimiento de
designacién de Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas, fue que la
propia Unidad de conformidad con el articulo 19 de la Ley General de Archivos del Estado
de Hidalgo, se continud realizando diversas acciones, a fin de concretar el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario del SMDIF Tula de Allende,
entre las cuales, se destacan las siguientes:

El 27 de mayo del 2025 se ingresd el Oficio No.

SMDIF/DIR/420/2025 al Archivo General del Estado ya que debido  “**
al cambio de personal se realizaron cambios de titulares en algunas
areas, llevando a cabo una actualizacién ante el Archivo General del
Estado para solicitar la Actualizacion del Sistema institucional de
Archivos (SIA) y del Registro del Grupo Interdisciplinario (GID) del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tula
de Allende. Con las atribuciones, facultades legales vy
administrativas que los ordenamientos aplicables sefale. Con la
finalidad de cumplir el Articulo 20 y 49 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo debido al cambio de los titulares en la Estructura
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Organica se derivan los siguientes.

Integrantes Actualizaciéon de Integrantes
P.h.D Elizabeth Garcia Trejo L.D. Maria Teresa Barcenas Hernandez
L.D José Emmanuel Herndndez Hernandez L.D. Tonantzin Rangel Angeles
L.E.P Julia Karolina Lépez Cruz L.E. Elida Ocafa Antonio
Ing. Jesus Enrique Montoya Villegas L.A. Jonathan Rodriguez Viveros

Se anexo la Documentacidn de acreditacién de Requisitos

s . HIDALa0 s s

El 17 de junio del 2025 el Archivo General del Estado envia un correo con el Oficio No.
OM/AGE/DSEA/1293/2025 donde toma conocimiento y formalizacion del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdiciplinario, en observancia a las obligaciones y
requisitos establecidos en los articulos 15, 19, 20, 26, 27, 28, 29, 30, 31, asi como los
preceptos del Titulo Tercero, Capitulo | articulo 49, 50, 51, 52 y 53 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidal la cual ha quedado debidamente asentado con los siguientes folios:

Formalizacion Folio
Sistema Institucional de Archivos (SIA) 70-28SMDIFTUAL-SIA/04/F/2025
Grupo Interdiciplinario 70-28SMDIFTUAL-GID/04/F/2025

13
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6.- Auditoria Archivistica por parte del Archivo General del
Estado

6.1.- Auditoria Archivistica nimero AGE/SMDIFTUAL/AUDARCH/001/2025

El 29 de abril llego el oficio con No. AGE/SMDIFTUAL/AUDARCH/001/2025 notificando que
la Oficialia Mayor, a través del Archivo General del Estado como entidad especializada en
materia de archivos en Hidalgo, ejecutard la Auditoria Archivistica numero
AGE/SMDIFTUAL/AUDARARCH/001/2024, al rubro de administracion de archivos, se pasé
a una copia al drea de contraloria, a la Unidad Técnica y a Direcciéon para que estén
enteradas.

Se envié Oficio No. SMDIF/ARC/340/2025 para hacer de conocimiento a las dreas que el 12
de mayo del 2025 se llevara acabd la Auditoria Archivistica numero
AGE/SMDITUAL/AUDARCH/001/2025 para contar con su apoyo de los Titulares del Area
otorguen las facilidades necesarias para el acceso a registros, reportes, informes que les
soliciten asi mismo tengan a la mano los inventarios preliminares ya que pueden pasar a sus
Areas.

El trabajo se llevd a cabo el 12 de mayo del afio 2025, de las 10:00-16:00 hrs., en las
instalaciones que ocupa el SMDIF Tula de Allende.

Por ultimo, y con el fin de conocer el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos, asi como de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, ambas
vigentes en nuestro Estado, se solicita la identificacion, integracion y rednan las evidencias
documentales necesarias para que el personal comisionado pueda constatar y verificar de
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manera objetiva el grado de avance en la observancia al referido marco juridico, de acuerdo
a los rubros prioritarios en que se enlistan a continuacién:

Rubros Estatus
1.- Formalizacién de Titular del Area Coordinadora de Entregado y Revisado
Archivos
2.- Validacién de Instrumentos de Control y Consulta Entregado y Revisado
Archivisticos
3.- Instalacién y operacion del Sistema Institucional de Entregado y Revisado
Archivos.
4.- Formalizacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos. Entregado y Revisado
5.- Provision de Recursos Orientados a la Proteccién y Entregado y Revisado
Conservacion de los Documentos que integran el Sistema
Institucional de Archivos.
6.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 e Entregado y Revisado
Informe de Resultados del PADA 2024

Se entregd a la Directora General de igual manera se entregd una
copia a la Contralora y a la Coordinadora de la Unidad Técnica del S
SMDIF Tula de Allende un Reporte de la Auditoria el 18 de mayo
del 2024 el cual se desarrollaron los puntos y una hoja de
observaciones que realizaron verbalmente.

Hasta la fecha todavia no se han entregado los resultados de la
auditoria 2025, esta en espera de que los envié el Archivo General
del Estado.
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‘.= Elaboracion y publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025

Con el objetivo de dar cumplimento a lo establecido en Capitulo V “DE LA PLANEACION EN
MATERIA ARCHIVISTICA”, en los articulos fracciones XLVII, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, concerniente a elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistica y publicarlo en un portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente; asi mismo, elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a
mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio en la ejecucion de dicho
programa, debidamente entregar una copia al archivo General del Estado.

DIF

Para dar cumplimiento a lo que establece el articulo 23 de la Ley

General de Archivos del Estado de Hidalgo, se procedié a elaborar el PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICA (PADA) 2025

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del SMDIF Tula de

Allende 2025, el cual se enfocé a sentar las bases para consolidar el D8LSSTEMA MU PAA S ESARROLLD

HIDALGO

SIA'y GID por el cambio de administracion 2024-2027 para continuar

con los trabajos con el Archivo General del Estado y establecer

acciones para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en el
articulo 11 de la Ley en la materia.

Se realizé un oficio para solicitarle al area de soporte la publicacién en la pagina oficial del
SMDIF Tula de Allende, del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 a fin de dar
cumplimiento en lo establecido en el articulo 22 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo.

Lo
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Por lo que, una vez elaborado el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tula de Allende, Hgo. y
validado por la presidenta y directora general de este Sujeto Obligado, se publicé en el
Portal Electronico del SMDIF, en la seccién “Gestion Documental”, asi como en las
Obligaciones Comunes de Transparencia de la pagina web institucional y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, respectivamente en la Fraccidon 45, antes del 30 de enero del
2025. v :

N

8.- Elaboracion y publicacion del Reporte de camplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021

El SMDIF de Tula de Allende Hgo. para dar seguimiento con la Ley de

Archivos del Estado de Hidalgo, articulo 25, en la que establece que

los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando '":';E“e:.z{ﬁ%éﬁzf;;gﬁ%ﬁéﬁ'éﬂ
el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal I
electrdénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente T
afo de la ejecucién de dicho programa, debiendo entregar una copia iz
al Archivo General del Estado.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Tl de e, . 25 de s 2015

Se realizo un oficio para solicitarle al area de
soporte la publicar en la pagina oficial del SMDIF
Tula de Allende el Reporte de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025 para dar cumplimiento en lo
establecido en el Articulo 22 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

17



L
SNV

bl

TRANSFORMANDO VIDAS

También se publicé en la plataforma nacional de transparencia el 30 de enero 2025 el
Reporte de cumplimiento 2024.

N ST C

vvvvvvvvvvvvvvvvvv

El 12 de febrero se ingresd el oficio No. SMDIF/ARC/078/2025 dirigido al Titular del Archivo
General del Estado para presentar el Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se anexa copia de este y comprobante del
procesamiento de la plataforma.

El 28 de marzo ingreso el oficio OM/AGE/DSEA/0675/2025 de fecha 26 de marzo del 2025
en respuesta del oficio SMDIF/ARC/08/2025, en el cual se adjunté el ejemplar impreso
“Informe Anual de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023” del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tula de Allende; en el
cumplimiento de la responsabilidad de entregar una copia del Archivo General del Estado,
sefialada en el articulo 25 de la Ley de Archivos para Estado de Hidalgo.

Donde se nos hace de conocimiento que ha sido integrada al expediente correspondiente y
se toma de conocimiento la publicacion en la pdgina oficial de su portal electrénico en
tiempo y forma.

:5.1- HIDALGO sFICl;'\(I.iA
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9- Transparencia

Titulares de los Sujstos Obligados, y

El Archivo General del Estado envié un correo el 28 de ===l

enero del 2025 enviando la CIRCULAR No. & e
AGE/DSEA/003/2025 la cual hace referencia a las ¥mmace|gue
obligaciones establecidas en el articulo 70 de la Ley General :
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 69 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

para el Estado de Hidalgo.

) CIRCULAR No. 3.2ef
105K

En concordancia con los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién
homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley general de Trasparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los Portales de Internet
y en la Plataforma Nacional de Transparencia”, especificamente el Anexo |, el cual seiala
gue los sujetos obligados, deberan publicar, en las paginas oficiales y en la Plataforma
Nacional de Transparencia respectivamente la informacién correspondiente en el dmbito
de su competencia, resultando aplicable la fraccién XLV, formatos 452, 45b, 45c, de los
articulos antes mencionados informacion relacionada a:

v XLV.- El catdlogo de disposicidon y guia de archivo documental
v’ 45a.- Inventarios documentales
v’ 45b.- indice de expedientes clasificados como reservados.

[C% Ll %
s 3¢ HipALGO | oncmia (5] 3¢ HDALGO) orciaLia

3 HIDALGO | OFiciALiA
A i

3¢ HIDALGO | omciauia MAYOR

Para dar cumplimiento a lo anterior se ha publicado en el portal de transparencia conforme
a los lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion
de la informacidn de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transferencia y acceso a la Informacién Publica, que deben
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma de Nacional de
Transparencia.

De igual manera conforme a los periodos de actualizacion:

En el Formato 45 a con actualizacion trimestral los inventarios documentales.
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En el Formato 45 b con actualizacién semestral el indice de expedientes clasificados como
reservados

En el Formato 45 c con actualizacion anual: el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
el Catdlogo de disposicién documental y Guia de Archivo Documental, los cuales deberan
publicarse durante los treinta dias posteriores de concluya el primer trimestre del
ejercicio en curso; el Programa Anual de Desarrollo archivistico deberda publicarse en los
primeros treinta dias naturales y debe corresponder al ejercicio en curso, el Informe Anual
de Cumplimiento y los dictdmenes y las actas de baja documental y transferencia
secundaria, corresponderdn al ejercicio anterior y deberan publicarse a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afo.

20
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10.- Asesorias por parte del Archivo General de Estado

10.1.- Asesoria por parte del Archivo General del Estado el 15 de mayo 2025 para el
seguimiento de la revision final del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA)
2023 para su validacion impartida por la Ing. Arlen Guadalupe Morén Montiel.

Tematica: Seguimiento a la revision final del CGCA 2023 para su validacion.
Contenido:

. Seguimiento a la Asesoria archivistica del 10 de septiembre del 2024, Asi como
a la Revision Regional de Archivos de Tula-Tepeji, el pasado 25 de abril en el
municipio de Tlaxcoapan, Hgo.

. En la asesoria del 10 de septiembre pasado se presentd,
reviso y adecuo el protocolo del CGCA 2023, no teniendo
observaciones pendientes que solicitar, sin embargo, ante
reciente cambio de administracién municipal, se surgieron
actualizar y/o ratificar el Area coordinadora de archivos, el
SIA y GID; asi como los apartados del protocolo y caratula
del CGCA 2023, con su correspondiente “Minuta de
actualizacion” conforme, a la asesoria de la nueva
administracion, asi como a las responsabilidades de los
actuales titulales. : A

1. Se presenta evidencia de la Actualizacion del
TACA, SIA y GID, el 31 de di octubre y 5 de
diciembre de 2024 respectivamente.

2. Se presenta “MINUTA DE ACTUALIZACION”,
conforme al formato revisado en la asesoria
de 10 de septiembre de 2024, debidamente
firmada y con los cargos actualizados con los
titulares actualmente responsables, de fecha
13 de marzo de 2025, mediante la que se
ratifican las CAF 2020, en correlacion con los
CGCA validados, 2020, 2021, 2022 y por ende
la denominacidn, funciones, atribuciones y
competencias de las areas actualizadas en
2023, y asi mismo, las secciones y series autorizadas.

3. Se muestra también convocatoria del 28 de febrero de 2025, solicitando
llevar las CAF 2020, Inventarios preliminares 2023 y disposiciones
legales vigentes a 2023.
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4. Se revisa protocolo de CGCA 2023 actualizado, haciéndose
adecuaciones minimas, sobre todo en actualizacién de SIA y GID, por lo
gue es necesario hacerlo y obtener nuevo folio ante el archivo general
del estado previo a su ingreso para validacidon. Se envian versiones
AUTORIZADAS del protocolo. Se envia versiones AUTORIZADAS por el
protocolo y caratula por correo electrénico.

Acuerdos:
Una vez que se han cumplido los requisitos legales y =

= Alane Gusdshupe Horen Hontial <aisnsmm@hialao gobme>

términos generales y locales en materia de archivos VRN ATCHEAOR ATAALOACO G50 5 SO i
vigentes en el Estado, se AUTORIZA la VALIDACION del  cooorommane oo
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(CGCA) 2023, por lo que es PROCEDENTE ingresar en dos
(2) tantos originales firmados y engargolados, para su
validacion mediante oficio, conforme a las versiones .o

D
autorizadas enviadas el dia de hoy, 15 de mayo de 2025. o 557 o .

514 OFICIALiA
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El 19 de mayo se entregd la tarjeta informativa nimero 5 a la Directora General, a la
contralora y a la Coordinadora de la Unidad Técnica donde se le notificd los acuerdos:
DIF

1.- Se tiene que elaborar un oficio para realizar la actualizacion del SIA y
GID firmado por el titular del sujeto obligado junto con el formato de
acreditacidn de requisitos para que se ponga el titular actual del SIA por
el cual esta actualmente a cargo del area esto con la finalidad de evitar las
observaciones en el portal de transparencia porque ya no laboran con
nosotros los compafieros.

Ya que se tengan la actualizacidn se realiza la modificacion en el CGCA 2023 y se procede a
ingresarlo para su revision y se pueda validar.

2.- Se otorgaron 2 copias de la asesoria para que una se ingrese con el oficio de solicitud de

validacién del CGCA 2023 de igual manera copia del correo electronico donde se muestra
las Versiones Autorizadas para validacion del CGCA 2023 del SMDIF Tula de Allende.
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10.2.- Asesoria por parte del Archivo General del Estado el 14 de julio del 2025 para
entregar los resultados y observaciones al Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
(CGCA) impartida por la Ing. Arlen Guadalupe Morén Montiel.

Tematica: Entrega de resultados y observaciones al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) 2023.

Contenido:

I Seguimiento al oficio No. SMDIF/DIR/535/2025 del 23 de junio
de 2025, mediante el que se ingresé para VALIDACION el CGCA
2023, derivado de la autorizacion del 15 de mayo de 2025; se
dard a conocer y exponer las observaciones detectadas al
protocolo y portada del referido instrumento archivistico.

. Asi mismo, se revisan y analizan las adecuaciones necesarias
para integrar el CGCA 2024, con base en el ORGANIGRAMA :
autorizado y vigente para 2024, con el fin de que se actualicen las cedulas de
alineacion de funciones (CAF) 2024 conforme a las areas y unidades
administrativas autorizadas para ese ano.

Acuerdos:

1. Ingresar el CGCA 2023, con las observaciones solventadas (DOS TANTOS), el
MARTES 22 de Julio del 2025, a las 11:00 hrs. con la Lic. Allison Yaret Lopez
Toledano.

2. Se programa ASESORIA archivistica para revisién de avances de CAF 2024, VIERNES
1 de agosto, a las 13:00 hrs, con su servidora.

El 15 de julio del 2025 se envid un correo por parte del Archivo
General del Estado donde informa conforme a los a curso se haga
entrega del Cuadro General de Clasificacion archivistica 2023, el dia
Martes 22 de Julio del presente afio con la Lic. Allison Yaret Lopez
Toledo acudir a las Instalaciones del Archivo General del Estado.

En fecha 25 de julio del 2025 se ingresé el Oficio de No. OF/SMDIF/DIRECCION/535/2025
dirigido al Archivo General del Estado para solicitar la validacién del CGCA 2023 a lo
establecido por el articulo 98 Fraccion IV y de mas relativos aplicables a la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo. Se adjuntd al Oficio los dos juegos del CGCA 2023 y la copia de la
asesoria donde se aprobd y copia de versidn autorizada para validacién enviada por correo.
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El 25 de julio se notificd por correo por parte de Procesos e R —
Técnicos Archivisticos que ya se encuentra validado el :
Instrumento Cuadro General de Clasificacion archivistica
2023. Para pasarlo a recoger en las instalaciones del Archivo
General del Estado. Att. L.A.S.C Ismael Ramos Islas.

El 23 de julio del 2025 se notificd con No. de Oficio OM/AGE/DSEA/1703/2025 dio
contestacion al Oficio No. OF/SMDIF/DIR/535/2025 de fecha 23 de junio del mayo del
mimo afo, comunico que en coordinacion con la LSC. Sendy Nallelhi Ramirez Benitez,
Titular del Area Coordinadora de Archivos del SMDIF Tula de Allende, se han
proporcionado las capacitaciones y Asesorias necesarias para cumplir con el cometido de
concluir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica correspondiente al afio 2023.
Quedando autorizada la aplicacidn oficial al interior del sujeto obligado, un tanto original
del instrumento. Asi mismo se publicé en la pdgina oficial y en la plataforma Nacional de
transparencia en la Fraccion 45.

A¢ OFICIALIA | 8
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TULA DE ALLENDE 2023

10.3.- Asesoria por parte del Archivo General del Estado el 01 de agosto 2025 impartida
por la Ing. Arlene Guadalupe Morén Montiel para revisar avance de las Cedulas de
Alineacion de Funciones 2024.

Tematica: Planeacion del CGCA 2024

Contenido:

I.  Seguimiento a Asesoria Archivistica del 14 de julio de 2025; asi
como a la validacion del CGCA 2023, mediante oficio No.
OM/AGE/DESEA/1703/2025, de fecha 23 de julio de 2025.

IIl.  Se revisa la situacion legal para el ejercicio 2024, con base en el CGCA
2023 validado, identificando cambios en el organigrama validado en
la 4ta. Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno, del
23/Noviembre/2023, siendo la Unica actualizacién para el 2024,
ya que el Decreto de Creacidon continla siendo vigente (POEH
24/06/2016), con base en la LTJ-A aprobada (21/03/2024).
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lll.  Se presentan las CAF 2024 actualizadas en electrénico para revision, basadas en las
CAF 2020 autorizadas.

Acuerdos:

1.- Enviar por correo electrénico: Estructura Orgdnica / organigrama con el Acta de Junta
de Gobierno donde se autorizd, la LTJ-A aprobada, y las CAF 2024 conforme a los
comentarios realizada en asesoria.

2.- Proxima Asesoria el 13 de agosto del 2025 a las 13:00 hrs. en la Universidad Tecnoldgica
de Tula de Allende.

10.4 Asesoria por parte del Archivo General del Estado el 13 de agosto del 2025 impartida
por la Ing. Arlene Guadalupe Mordn Montiel para trabajar del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) 2024.

El 08 de agosto del 2025 se recibié un correo por parte del Archivo
General del Estado dirigido al Coordinacién de Archivos para la
entrega de observaciones a la actualizacion de Cédulas de Alineacion de
Funciones 2024, conforme a los acuerdos de la Asesoria Archivistica del
pasado 01 de agosto, y confirmar por este medio la programacién de la
Asesoria Archivistica para el dia MIERCOLES 13 DE AGOSTO del presente
afio, a las 13:00hrs. en las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica de
Tula - Tepeji (UTTT).

Tematica:
Seguimiento para autorizacion del CGCA 2024.

Contenido:

1.- Seguimiento a Asesoria del 14 de julio y 01 de agosto del 2025 asi . ~ _
como correo electronico del 04 de agosto del 2025 donde se acordd y dio seguimiento para
la integracion del CGCA 2024.

2.- Generar proyecto PROTOCOLO de CGCA 2024 y la portada
actualizada, conforme a la Guia de Aspectos prioritarios para el CGCA
vigente, para presentar una ASESORIA junto con CARPETA DE
EVIDENCIAS.

Acuerdos:

1.- Se revisan CAF 2024 (proyectos) de manera impresa, que son cotejadas contra las CAF
2020 aprobadas, asi como las versiones electrdnicas enviadas por correo electrénico del 04
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de agosto del 2025, conforme a la estructura orgdnica vigente en 2024 (Acta Junta de
Gobierno del 07/03/2024, asi como Decreto de Creacion — Designacién (POEH 2016). Se
entregan con observaciones especificas para complementar y atender sugerencias. Se
entregan con observaciones especificas para complementar y atender sugerencias.

2.- Revisar la totalidad de las CAF 2024 y complementar con el fin de presentar la CARPETA
DE EVIDENCIA para el CGCA 2024

Tarjeta Informativa No. 12

El 14 de agosto del 2025 se realizé la tarjeta informativa No. 12 donde se le

hace de su conocimiento a la Contralora, a la Coordinadora de la Unidad
Técnica se les explica algunos puntos de la ultima capacitacion:

DIF

1.- Revisar con las areas las observaciones de las Cédulas de Alineacién de
funciones para checar bien las secciones y series que se van a utilizar para la
clasificaciéon de expedientes, las cédulas que observaron son las siguientes
areas: Administracidn, Trabajo social, Comunicacion, Juridico, Psicologia,
Contraloria y Programas Alimentarios.

2.- Complementar con el fin de presentar la CARPETA DE EVIDENCIA para CGCA 2024
conforme al apartado 09 de la guia de Aspectos Archivisticos Prioritarios para el CGCA 2024

3.- Cuando se tenga todo Revision de CAF 2024, avance del CGCA 2024, Carpeta de
Evidencias y solicitar una asesoria y esperar a que ya se haya resuelto la direcciéon del SMDIF
para continuar con los trabajos del CGCA 2024.

4.- Se estd en espera que se nombre a una nueva directora para poder actualizar otra vez el
SIAy GID por que se realizaron cambios en algunos titulares de area por eso se han detenido
los trabajos, pero se estan trabajando para que el siguiente afio se completen estos datos y
seguir con el trabajo.
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11=- Validacion de Instrumentos de Consulta Archivisticos

El Area Coordinacion de Archivos para dar cumplimiento al articulo 13 de la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo, donde dice que los sujetos obligados contardn con los instrumentos
de control y de consulta archivisticos, a que se hace referencia en la fraccion Xlll del articulo
11 de la antes referida, que seran validados anualmente y deberdn disponibles.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica atendera los niveles de fondo,
seccidn y serie y establecerd practicas y técnicas de la archivistica y administraciéon de
documentos, mediante la elaboracion y disefio, que contribuya con la adecuada y oportuna
organizacidn, clasificacién y conservacion de los documentos y expedientes del SMIDIF Tula
de Allende.

Gracias al apoyo y asesorias por parte del Archivo General del Estado que es la entidad
especializada en materia de archivos para el Estado de Hidalgo y que tiene el objetivo de
promover la administracion homogénea de los archivos, asi como preservar, incrementary
difundir y patrimonio documental de Hidalgo, ellos nos asesoran y validan los Cuadros
Generales de Clasificacion Archivistica (CGCA), estos se realizan al afio, pero gracias a las
capacitaciones el SMDIF de Tula de Allende este afo pudo validar el CCGA 2023 el cuales ya
se encuentran publicados en la fraccidn 45 del portal de transparencia.

. 1 ¢ OFICIALIA | &5
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TULA DE ALLENDE 2023
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12.- Capacitaciones para el Area Coordinadora de Archivos

12.1.- El Archivo General del Estado mediante la Circular No. AGE/DSEA/001/2025 el 10
de enero del 2025, convocé a participar en la | REUNION REGIONAL DE ARCHIVOS,
denominada “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 e Informe de Cumplimiento
del Programa de Desarrollo Archivistico 2024”, la cual se realizdé bajo los siguientes

términos:

Dirigido a: Las personas servidoras publicas que desempefien las
funciones de Titulares y/o Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Viernes, 16 de enero de 2025

Horario: de las 12:00 hrs. a las 13:30 hrs.

Tipo de sesion: VIRTUAL

Enlace: Meet.google.com/xqgy-ojpm-uhg

Pin: 2780128392068

LEY DE ARCHIVOS
PARA EL ESTADO DE
HIDALGO

Articulo 22. Los sujetos obligados en su

Sistema Institucional, deberan elaborar

un Programa Anual y publicarlo en su

portal electrénico en |0s primeros treinta
dias _naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

Articulo 23. El Programa Anual
contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, gestion
documental electrénica y debera incluir
un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la
informacion, asi como fomentar Ila
preservacion y difusion de los
documentos con valor histérico.

CONTEXTUALIZACION

Quienes somos?

Como nos visualizamos?
Como podemos mejorar?
Qué metas anuales nos
proponemos.

1. PLANEACION

Qué hacer?
Para qué?

Conqué?
Cuando ?

Avrticulo 24 &l Programa Anual definira
las prioridades institucionales integrando los
recursos econdémicos, tecnologicos y
operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion
y_capacitacién_en_gestién_documental y

ca
administracion de archivos que incluyan
ismos para su , seguridad de
la informacién y de archivos electrénicos.
procedimientos para la  generacion,
administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos

INDICADORES DEL
PADA

1l ADMISTRACION

1. Quienesy cémo participamos?
* Coémo evaluar avancesy logros.

2. Qué factores limitan nuestros
propositos?

* Qué factores y estrategias favorece
los resultados.

28

CONCEPTUALIZACION DEL PADA

¢(QUEES?
Es una herramienta de planeacion orientada a mejorar
las capacidades de administracion de los archivos,

{COMO HACERLO?

Mediante la implementacion de proyectos y acciones
encaminadas a la optimizacion de la gestion
documental

¢PARA QUE HACERLO?

Para mejorar con ello la calidad de los servicios que
presta nuestro organismo, institucion, dependencia o
entidad.

OFICIALIA
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

5. RESUMEN DE PRIORIDADES POR ATENDER EN EL PROXIMO ARG DE EJERCICIO. (Por
Hivaies)

. CONSIDERACIONES CENERALES. (Opinion general sabre resultadas obtenidos y retos
por atender)

7. FORMALIZACION.

13.2.-
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12.2.- | Reunidn Sectorial de Archivos denominada Modulo | “Introduccién a las Nuevas
Obligaciones de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, bajo el contexto del Sistema
Estatal Anticorrupcidon”

La Oficialia Mayor, a través del Archivo General del Estado, lleva a cabo
estrategias para el fortalecimiento de las practicas de generacién,
conservacion, archivo y gestion de la informacion publica, con finalidad
de dotar de certeza juridica los actos administrativos emitidos por los
entes publicos, en sujecion a lo establecido en el articulo 6 inciso A,
fraccién V, de la Ley Suprema, que consagra la obligacién constitucional
de documentar todo acto que derive de sus facultades, competencias y
funciones.

El Archivo General del Estado a través del Sistema Estatal de Archivos, mediante la
Circular No. AGE/DSEA/004/2025 el 22 de enero del 2025. Convocd de manera respetuosa
a participar a la | Reunién Sectorial de Archivos denominada Modulo | “Introduccién a las
Nuevas Obligaciones de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, bajo el contexto del
Sistema Estatal Anticorrupcion” el cual habrd de realizarse bajo los términos siguientes:

Dirigido a: Las personas servidoras publicas que desempefen las
funciones de Titulares y/o Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Viernes, 31 de enero 2025

Horario: de las 10:00 hrs. a las 15:00 hrs.

Tipo de sesion: Presencial

Lugar: “Aulas del CRITH”

Ubicacidn: Avenida Fomento Minero, No. 105, Col. Venta Prieta,

Pachuca de Soto, Hidalgo.

Sistema

Institucional de
Archivos “SIA
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Se realizé la tarjeta informativa de los puntos que se trataron en
esa sesion como es la rendicion de cuentas, Bases del sistema
Estatal anticorrupcién, que es un Documento de Archivo, que es la
Unidad Central de Correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de
Concentracion, Archivo Historico se entregd la tarjeta informativa
a la contralora, a la presidenta y de la coordinadora de la Unidad

Técnica.

12.3.- Reunidn Regional de Archivos, de la region V. Tula-Tepeji, denomina “Jornadas

intensivas de Asesorias para Auditorias Archivisticas 2025”. Impartido por la Ing. Arlene

Guadalupe Mordn vy la Lic. Berenice Ramos.

El 21 de abril del 2025 llegé al correo la Circular No. AGE/DSEA/010/2025 para realizar la
invitacién para la Reunién Regional de Archivos de la Regién V. Tula-Tepeji dirigido a los
Encargados de las Areas Coordinadoras de Archivos.

Dirigido a: Las personas servidoras publicas que desempefen las
funciones de Titulares y/o Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Viernes, 25 abril del 2025

Horario: de las 10:00 hrs. a las 15:00 hrs.

Tipo de sesion: Presencial

Lugar: Foro Cultural “Benito Juarez”.

Ubicacion: Plaza Juarez, S/N Col. Centro, C.P. 42950, Tlaxcoapan, Hidalgo.

Teniendo como objetivo verificar el grado de avance en el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos, asi como de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, de acuerdo a los rubros prioritarios que se revisaran en los referidos ejercicios de

auditoria.
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Se realizd una tarjeta informativa el 28 de abril del 2025, para el visto bueno de la

presidenta y de la coordinadora Administrativa.

Los puntos que se trataron en esa reunidn los puntos que se
trataron sobre la Introduccion a la Ley del Estado de Hidalgo que
refiere el documentar todo acto que derive del ejercicio de las
facultades competencias y funciones, las Bases para el Sistema
Anticorrupcion Desde el aiio 2020, SE ENCUENTRAN PUBLICADAS
Y ENTRADAS EN VIGOR todas las disposiciones juridicas de las
materias involucrada en la aplicacién y ejecucion del Sistema
Nacional vy Estatal Anticorrupcion (Rendicion de Cuentas,
Transparencia, Acceso a la informacién, Proteccion de Datos

Personales y Archivos) y la Ponderacidn de Rubros en la Auditoria archivistica 2025

Estructura Archivistica del Sujeto Obligado: 10%

Validacion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistico 2088-2022: 40%
Diagnostico en la Integracidn y Validacion de Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos 2008-2023.

Sistema Institucional de Archivo 30%

Provision de Recursos Orientados a la Proteccion y Conservacion de los
Documentos que Integran el Sistema Institucional de Archivos 16%

Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe Anual de Cumplimiento del
PADA 2023 4%

12.4.- V REUNION SECTORIAL DE ARCHIVOS MODALIDAD VIRTUAL denominada; Médulo

V “Procedimiento para solicitud y Ejecucién de Dictimenes de Baja Documental vy /o

Transferencias primarias”

El 28 de abril del 2025 llegd al correo de la Coordinacién de Archivos la
CIRCULAR No. AGE/DSEA/008/2025 por parte del Sistema Estatal de
Archivos, convoca de manera respetuosa a participar en el V REGION
SECTORIAL DE ARCHIVOS MODALIDAD VIRTUAL, denominada; Modulo
V “Procedimientos para la solicitud y Ejecucidon de Dictamenes de Baja
Documental y/o Transferencia Secundaria, la cual se realizara bajo los

w 3 moao | mi

siguientes términos:

Dirigido a: Las personas servidoras publicas que

desempefien las funciones de Titulares y/o
Encargados (as) de las Areas Coordinadoras

de Archivos.
Fecha: Lunes, 28 de abril 2025
Horario: de las 9:30 hrs. Alas 12:30 hrs
Tipo de sesion: VIRTUAL

Enlace: Meet.google.com/oro-wnug-jpa
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Se realizé una tarjeta informativa el 28 de abril del 2025 para explicarle =i
a la presidenta y a la Coordinadora de la Unidad Técnica del SMDIF Tula
de lo que se tratd en esta reunién ya que mencionaron varios puntos:

Procedimiento Total de Dictaminacion
Los expedientes que se van a presentar normalmente para baja
de documentos o transferencias secundarias pasan en proceso
de dictaminacidn por el archivo general.

Los requisitos para dar de baja o transferencia secundaria

son:

v Los expedientes hayan cumplido su tiempo de
guarda tanto en el Archivo de Tramite con el
Archivo de concentracion.

v/ Que se tengan los Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica (CCGA), Catalogo
Documental (CADIDO), Guia Documental,
Inventario validado a partir 2008 y que ya
tengan los cuatro instrumentos estén validados.

“INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO
DE SOLICITUD DE DICTAMENES DE
BAJA DOCUMENTAL Y/O

1. Los tiempos totales de guarda y custodia se cumpliendo
v" Los expedientes deben estar codificados ese

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO*.
codigo habla del acervo la serie comun o | i Pt
sustantiva se llama clasificar es encontrar la [—— g
serie la familia a la que va a pertenecer y se T Ales T
debe de contar con en el Catdlogo de |‘&&aiss - ’f‘"ﬁ"‘ —
Disposicién Documental por cada una de las |\, i, 555
series, cual es el tiempo de guarda y custodia. |ssmmmmmmms.

Asimismo, su tiempo de cumplimiento, es decir:

v" TT= Tiempos Totales es igual a AT= Archivo de tramite, CT = archivo de
Concentracidn. Los titulares solicitan la baja o transferencia secundaria
para el archivo histérico de estos.

2. Expedientes en buenas condiciones fisicas.
v Solo los documentos que se encuentren legibles, sin ninguna muestra
de fauna nociva o deterioro, estos no son candidatos para guardar.
v" La anticorrupcion requieren evidencias, esas
evidencias son mecanismos juridicos si el
documento esta dafiado evidentemente
pierde su caracter de prueba, ya no sirve
para que el sistema pueda ejercer sus
mecanismos.
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3. Documentos Dainados

v En los archivos dafiados hay otro proceso a través de la COPRISE por
riesgos sanitarios ellos dictaminaran si hay algun foco de infeccién.

v’ Si existe un riesgo sanitario ya sea porque lo heredamos de otra
administracion hay que dejarlo constar de un acta de hechos y que
es lo que sucedid, los servidores publicos de nosotros tenemos que
dejar hallazgos, por lo que corresponde hacer el acta de hechos a
través del departamento de juridico para que se levante.

4. Bajas Documentales

v" Cuando hay un Dictamen de baja y validado por el Archivo General
del Estado de Hidalgo se puede hacer la destruccion. Si los
expedientes son del 2007 hacia atras no esta sujeto a instrumentos
validados ni tiempos de guardas, entonces son candidatos a esos
procesos. Se pasa estos casos al Departamento de Dicta miento y
Andlisis donde se realizan varios procedimientos, Cuando hay un
Dictamen de baja y validado por el Archivo General del Estado de
Hidalgo se puede hacer la destruccién

5. Archivo Histoérico
v Los expedientes que dictamen como .
histérico tendran el valor de 1 peso y & =5T
se daran de alta en la cuenta publica. =

6. Publicacion:

v" Se deberd publicar en la fraccidn 45 ¢
en el portal de transparencia como
baja Documental. En los dos
trimestres para poderlo publicar.
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12.5.- VIl REUNION SECTORIAL DE ARCHIVOS, denominada “Actas Circunstanciadas de
Hechos”

El 15 de mayo del 2025 llegé al correo de la Coordinacion de Archivos
la CIRCULAR No. AGE/DSEA/011/2025 por parte del Sistema Estatal
de Archivos, convoca de manera respetuosa a participar en el VII
REGION SECTORIAL DE ARCHIVOS MODALIDAD VIRTUAL,
denominada; “Actas de Hechos”, la cual se realizard bajo los
siguientes términos:

Dirigido a: A Las personas servidoras publicas
de los municipios que
desempeiien las funciones
Administrativas contables y/o
Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Miércoles, 21 de mayo 2025
Horario: de las 11:00 hrs. a las 13:00 hrs.
Tipo de sesion: Virtual

Enlace: Meet.google.com/ofp-ammv-oys
PIN: 536 237 815 1750#

I.  Origenes En el 2014, se reforma el articulo 6 de la Constitucion Politica de las
Estados Unidos Mexicanos, respecto al derecho constitucional de acceso a la
Informacién.

o Deberan PRESERVAR sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la
informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los INDICADORES que permitan rendir cuentas del cumplimiento
a sus OBJETIVOS y de los RESULTADOS OBTENIDOS.

II.  Bases del Sistema Estatal Anticorrupcidn sus origenes para dar cumplimiento del
Desde el afio 2020, SE ENCUENTRAN PUBLICADAS Y ENTRADAS EN VIGOR Todas las
disposiciones juridicas de las materias involucradas en la aplicacidon y ejecucion del
Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién (Rendicién de Cuentas; Transparencia;
Acceso de la Informacién Proteccion de Datos Personales y Archivos); las cuales
establecen obligaciones, procesos, medidas de apremio, sanciones administrativas
y delitos vinculados y alineados entre ellas.

I1l.  De donde se saca la rubrica para la auditoria Archivistica donde se cumplan los
lineamientos o normativa que emitan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos los
sujetos obligados estan obligados a cumplir el articulo 11 de la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo.
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IV. Ley General de Responsabilidades Administrativas el Articulo
49, 51 al 63 y Articulo 101, 104, 105 y 106 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo.

V. Cuando Realizar las Actas Circunstanciadas Hechos algunos de e
estos puntos

1.- Cuando se ldentifique la ausencia en la generacidn de expedientes por las areas
generadoras.

2.- Cuando existan expedientes dafados o siniestrados.

3.- Ante el hallazgo de expedientes no reportados en inventarios previos validados y deben
ser integrados al inventario de proceso.

4.-En casos particulares que, de acuerdo a los analisis previos entre el Area Coordinadora
de Archivos y el Archivo General del Estado, procedan con base a la normatividad y
posiciones juridicas aplicables.

5.- Documentar los hallazgos, omisiones, anomalias y/o referencias derivadas de los actos
de Entrega Recepcion, que impacten en los expedientes resguardados.

6.- Si hay algun aspecto que no cuadre en los instrumentos de control y consulta ya

validados por el drea coordinadora junto con el Archivo General del Estado de Hidalgo.

VI. Formato de Acta Circunstanciada de Hechos R

a) La Acta Circunstanciada de Hechos tiene que
cumplir 3 caracteristicas fisicas Ve
e Seriacidon que tiene que llevar un nimero de ‘

Acta un elemento que ordena como fecha. ﬂ R )

e Organico debe contar con logo, firmas,
sellos, rubrica que tenga certeza legal.

e Unico debe ser original debe contar con
firmas originales 3 tantos Van incluir en
anexos en las entregas-recepcién para ser un mecanismo de prueba

b) Plasmar el Objetivo de la Acta Circunstanciada de Hechos por el cual se
levanta la Acta.

c) Asistentes relatar quienes son los que comparecen poner como anexo lo
nombramientos usar identificaciones institucionales si no se cuenta por
voluntad propia proporciona su INE.

d) Hechos la narracidn debe ser clara detallada indicar los anexos enumerarlos,
agregar Acta-entrega Recepcidon si es que ubo, inventarios preliminares
realizar el cotejo.

e) Manifestaciones una declaracion si alguien quiere agregar algo

ACTA-CIRCUNSTANCIADA-DE:HECHOSY|

LUGAR, FECHAY-HORAT n
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f) Acuerdos para poder deslindar la omisién una vez que me di cuenta el
acuerdo dar a conocer que vamos hacer.

g) Firmas Profesion evidencias de cargo nombramiento, testigos de asistencia
pueden ser personal operativo, rubricar todas las hojas y anexos.

Se envi6 el Oficio No. SMDIF/ARCH/397/2025 19 de mayo del
2025 para convocarlos a la capacitacion a todos los Titulares de las
Areas adscritas al SMIF de Tula de Allende para que ellos la puedan
tomar, cabe mencionar que estas sesiones de capacitaciéon se
encuentran alineadas a las nuevas obligaciones para la
administracion de los Sistemas Institucionales de Archivos, la
Integracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistico y
los procesos de Dictaminacién, bajo el Contexto de Sistema Estatal
Anticorrupcién

Evidencia Fotografica

M Gmail P —————

Se envid via correo al Archivo General del Estado una solicitud de la
grabacion de la capacitacion para posterior mandarselos a los titulares.

El 13 de junio el Archivo General del Estado mando material respecto a la capacitacién de
nominada “Acta de Hechos” como la Presentacion, el Formato de Acta Circunstanciada de
Hechos, Instructivo de la Acta, Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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12.6.- El Area Coordinadora de Archivos solicitd mediante una publicacién que realizé en
AGN se registré para una Sesion Informativa sobre el Sistema Automatizado de Gestion
y Archivo (SAGA).

Nombre del curso: Sistema Automatizado de Gestidn y Archivo (SAGA).
Fecha: Jueves 29 de mayo del 2025

Horario: alas 12:00 hrs

Tipo de sesion: Virtual

El SAGA es un sistema informatico gratuito y de cddigo abierto
disefiado por el Archivo General de la Nacion y desarrollado por IT
Complements, S.A. de C.V., que permite llevar el registro, control y
desahogo digital de diversos procesos de gestion documental, asi
como de documentos de archivos producidos por sus usuarios, a fin
de automatizar varios de los procesos previstos en la Ley General
de Archivos.

Sistematiza el registro y turno de asuntos, por medio del control de gestidn de todos los
documentos recibidos y generados por el Sujeto Obligado, ya sea en formato electrénico o
papel.

Sistematiza todas las tareas archivisticas que se realizan en la unidad de correspondencia,
en el archivo de tramite y en el archivo de concentracidén. Incluye 34 procesos archivisticos
con mas de 200 tareas funcionales que obedecen a la normatividad archivistica vigente.

12.6.1 Después de la sesion Informativa nos invitaron a un Sesion Técnica, seguimiento
al proceso de comparticion del SAGA

Nombre del curso: Sesion técnica, para seguimiento al proceso de
comparticion del SAGA

Fecha: Jueves 05 de junio del 2025

Horario: Alas 12:00 hrs

Tipo de sesion: Virtual

En este correo nos hicieron la observacién que era muy importante que
esta sesion técnica informativa sea atendida por personal de su area de
Tecnologias de la Informacidn que tenga poder de decisién ya que se
abordaran especificamente temas técnicos y las mejores practicas de la
industria de la Tl para asegurar un proyecto exitoso.

Por eso se le reenvid el correo al area de soporte técnico para que asista
a esta capacitacion de igual manera se le invito a la coordinacion de la
Unidad Técnicay a la Directora General.
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Después de analizar las capacitaciones tanto la informativa como la sesion
técnica se realizd un andlisis de las ventajas y desventajas que presenta el
SAGA y como seria su implementacion la cual se realizd una Tarjeta
Informativa No. 8 para presentarla a la Coordinacién de la Unidad Técnicay a

la presidenta.

Ventajas

Desventajas

Los elementos que tenemos que tener para utilizar
el SAGA es Cuadro General de Clasificacidén
Archivistica CGCA y el Catdlogo de disposicion
documental CADIDO

No, ya que se requiere de los instrumentos para
parametrizar el tiempo que deberd estar los
expedientes en cada archivo a partir de su
clasificacion en el sistema. Actualmente Solo
tenemos validados Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2016 al 2022 validados, pero aun no ha
trabajado con Catdlogos de Disposiciones
Documental CADIDO

El SAGA se puede clasificar expedientes a partir
permiten seleccionar la seccidn, serie y subserie
para clasificar cada expediente

Para la clasificacion expedientes se debe de partir de
la informacion integrada en el CGCA, pero estamos
un poco atrasados en la validacion de este
instrumento de consulta.

El SAGA elabora los vales de préstamo

En los procesos de préstamo y consulta de
expedientes se cerneran cuando el sistema ya esta
alimentado también con toda la informacién que se
llené en el sistema SAGA y seria alimentar 9 afos de
informacion de todas las dreas del SMDIF Tula.

Con SAGA se puede tener expedientes hibridos y
cuanta con tareas para registrar expedientes fisicos
e integran los expedientes electrénicos dentro del
sistema

El SAGA puede digitalizar expedientes ya que sirven
para visualizar los objetos digitales para los procesos
de consulta electrdnica, pero estamos hablando de
una carga grande de expedientes mas aparte los que
se estdn generando y no contamos con las
especificaciones técnicas que se declaran mas
adelante.

El SAGA se puede valorar las notas de valoracién y la
declaratoria de valoracién documental.

Si ya que cuenta con el proceso de identificacion,
pero nosotros nos regimos por El Archivo General
del Estado para validar los instrumentos y ya
después se puede realizar en el sistema, pero hasta
que estén validados.

El SAGA se puede generar documentos electronicos
ya que cuentan con un generador de documentos
para generar circulares, oficios, notas informativas,
memorandums

La cantidad de documentos se elevan el

almacenamiento de la informacién

El SAGA tiene la firma electrdnica integrada ya que
cuenta con la validacidn del SAT para determinar si
la firma es valida o esta vencida

Actualmente no tenemos firma electrdonica el
personal que trabaja en el SMDIF Tula de Allende

El SAGA se instala en la infraestructura y servidores
de la dependencia.

No contamos con una estructura de Servidor.

El AGN no sera el responsable de administrar el
sistema dentro de la institucion.

El Sistema serd responsabilidad del sujeto obligado.

No hay que pagar tiene licenciamiento por
software gratuito, costo el servicio, pero el servicio
es opcional.

Los servicios son caros para
mantenimiento, actualizaciones.

capacitacion,
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Ventajas

Desventajas

El Unico que puede solicitar la licencia del SAGA es
enviando un correo electronico firmado por el
titular del sujeto obligados.

Se tiene que enviar un correo junto con un oficio
solicitdndolo y tiene que esta firmado por el titular
del SMDIF Tula de Allende

El SAGA se entrega una liga con el codigo ejecutable,
codigo fuente, guia de instalacion y manual de uso
del SAGA

El Sistema viene en Cero se tendria que programar
desde el inicio y si se llevaria tiempo y capacitacion
para poder modelarlo

El SAGA se realiza la instalacion se descarga de la
nube

Cada Sujeto obligado instala el SAGA en una propia
infraestructura se podria instalar en el hosting de
Telmex, pero a la larga generaria costos.

El SAGA es para todos los sujetos obligados y realizar
sus procesos de acuerdo a sus necesidades

Si los requerimientos del SAGA dependen de la
necedad especifica de cada sujeto obligado

Conclusion:

Esta propuesta por el AGN esta muy bien disefiada pero aun por parte del Archivo General
del Estado aun no nos han comentado nada esta propuesta es muy nueva pocos Sujetos
Obligados estan realizando las pruebas, una de las ventajas es que cada area la puede
adecuar a su gusto, pero bajo los criterios del Archivo General y los Instrumentos de
Consulta, es un sistema gratuito pero toda duda o capacitacién genera un costo, también
se menciond que se puede instalar en un hosting SMDIF tiene un hosting que se tiene de
Telmex se podria instalar ahi como prueba ya que si se puede migrar a la pagina web o
dejarlo en Telmex. Otra desventaja es que actualmente los instrumentos de Consulta que
estan validados son las Cuadros Generales de Clasificacidon Archivistica CGCA 2016 al 2022
pero aun no tenemos ni un Catdlogo de disposicién Documental CADIDO, Para solicitar el
SAGA es necesario que ellos nos realicen un cuestionario y después nosotros hacer una
solicitud via oficio firmada por la presidenta y ellos evaluaran si podemos tener acceso para
la instalacion, pero conociendo al AGN va a pedir reportes de avance y como es un modelo
nuevo se estan implementando actualizaciones.
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12.7.- Por parte de la Secretaria Municipal llegé la CIRCULAR No. 09 dirigidos a los titulares
de las areas una CONVOCATORIA emitida por el Congreso del Estado, a través a través del
Instituto para el Desarrollo y Fortalecimiento Municipal (IDEFOM), a participar en la
capacitacidén virtual denominada “Gestion Documental y Archivisticas Municipales”

Nombre del curso: “Gestion Documental y Archivisticas Municipales”
Fecha: Jueves 12 de junio

Horario: A las 10:00 hrs

Tipo de sesion: Virtual

Convocados: Curso dirigido a las y los Coordinadores de Archivo,

Titulares de Transparencia, Organos Internos de
Control y sus respectivos enlaces Operativos de cada
area administrativa, asi como regidores Regidoras
activo, y toda persona publica interesados en la materia

Se realizo el registro mediante un link https://forms.gle/QgKkkHVSkcwNzxqp6 esta
capacitacién tiene como Objetivo abordar las problematicas generales de la Preservacion y
Conservacion de un Acervo Documental desde un Sistema Institucional de Archivos; a fin
de proporcionar recomendaciones técnicas para el disefo, la elaboraciéon y la
implementacién de un plan integrado de conservacién e integracion de un plan integrado
de conservacién e integridad fisica y funcional, en el marco de un modelo de gestion de los
documentos y administracion de archivos.

Se realizé una tarjeta informativa No. 9 la cual se entregd a la Coordinadora de la Unidad
Técnica y la directora general para que ellas estén enteradas de los temas que se trataron
como fue:

v Importancia de la gestion de Archivos Municipales
v" Normatividad en materia de Archivos
v Procesos Técnicos en Archivo de: Tramite, Concentracion e Histérico
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Al termino se realizé un examen y se otorgd un reconocimiento de participacidon a quien
concluyo la totalidad de la capacitacion virtual, a través del correo que proporcionamos el
correo electrdnico, en el registro.

15
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12.8.- Xl Reunidn Sectorial de Archivos denominada “Funcionamiento de las areas
Operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos”

El 26 de septiembre del 2025 llego al correo de la Coordinaciéon de o
Archivos la CIRCULAR No. AGE/DSEA/016/2025 por parte del Archivo
General del Estado, CONVOCA de manera respetuosa a participar en el
XI REUNION SECTORIAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS,
denominada; “funcionamiento de las areas operativas que integran el
sistema Institucional de Archivos”, la cual se realizard bajo los
siguientes términos:

Dirigido a: A Las personas servidoras publicas de
los municipios que desempefien las
funciones Administrativas contables
y/o Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Martes 30 de septiembre de 2025
Horario: de las 10:00 hrs. a las 14:00 hrs.
Tipo de sesion: Virtual

Enlace: Meet.google.com/gsv-qcxn-jgk

PIN: 842 095 948 3032#

El 03 de Octubre del 2025 se paso a la Coordinacién de la Unidad Tecnica y a la nueva Directora
una tarjeta informativa No. 13 dando un resumen de lo que se trato y de lo importante para el
SMDIF Tula de Allende como son:

I.  Obligaciones generales todos los sujetos obligados deben de cumplir en el articulo
11 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
Il.  Estructura del SIA
[ll.  Requisitos para el SIA Articulo 19y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo
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IV.  Unidad de correspondencia articulo 28 de la ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.
V.  Archivo de tramite articulo 29 de la ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
VI.  Archivo de Concentracion articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo
VIl.  SANCIONES: articulo 106 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Donde se les notificd que se tiene que actualizar el SIA y GID con la nueva directora
y la presidenta y para checar si hay algun cambio en los titulares porque esta en
espera de la llegada de la nueva contralora. La cual se tiene que realizar la y una vez
que se tenga el SIA y el GID podremos seguir con los trabajos para validacion del
CGCA 2024, estan pendientes las cedulas de Alineacién de Funciones

DIF

DIF

12.9.- Xl Reunidn Sectorial de Archivos, sector Ayuntamientos denominada “Operacion
del Archivo de Concentracidn e Histérico”

El 03 de octubre del 2025 llegd al correo de la Coordinacion de Archivos la
CIRCULAR No. AGE/DSEA/017/2025 por parte del Archivo General del
Estado, CONVOCA de manera respetuosa a participar en el XI REUNION
SECTORIAL DE ARCHIVOS, SECTOR AYUNTAMIENTO, denominada;
“Operacion del Archivo de Concentracion e Histdrico”, la cual se realizara
bajo los siguientes términos:

Dirigido a: A Las personas servidoras publicas de e
los municipios que desempefien las 5
funciones Administrativas contables
y/o Encargados (as) de las Areas
Coordinadoras de Archivos.

Fecha: Lunes 13 de octubre de 2025
Horario: de las 10:30 hrs. a las 15:00 hrs.
Tipo de sesion: Presencial

Lugar: Auditorio del Servicio Geoldgico

Mexicano “Andrés Manuel del Rio”
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El 14 de Octubre del 2025 se envid a la Coordinacidn de la Unidad Tecnica y a la nueva Directora
una tarjeta informativa No. 14 rindiendo un resumen de lo que se trato y
puntos importantes como son:

IV.

INTRODUCCION BREVE DEL SIA

CORRESPONDENCIA QUE INGRESA ,
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA: = =

UNIDAD DE TRAMITE

Identificar: Cuantos archivos de tramite de acuerdo a la estructura organica,
si el drea recibe correspondencia y el departamento es muy grande igual el
area lo puede turnar a alguien de la misma.

Apertura de Expediente o en caso que ya exista el expediente ya esta abierto
es necesario integrarlo.

Clasificacidn Archivistica el expediente se tiene que clasificar por familia por
secciones y series.

Tiempo de Guarda y Custodia en el catdlogo de disposicion documental se
especifican los tiempos de guarda, los titulares del drea son los que ponen
los tiempos

ARCHIVO DE CONCENTRACION

1.- Flujo de la documentacién: Con la TP permite dar flujo a Ia
documentacién con tiempo de custodia concluido A.T. Actia como un area
de referencia entre el A.T. y el A.H. (o disposicién documental)

2.- Responsable de resguardar. y conservar la documentacién hasta que
cumplan su vigencia documental.

3.- Organizar: para facilitar la localizacion fisica para su eficaz consulta,
control y manejo o para proceso de valoracién documental.

4.- Garantizar: que la documentacién cumpla con los tiempos de custodia
5.- Coadyuvar en Transparencia y toma de decisiones: atiende de forma
expedita los préstamos de documentacién que son requeridos para las areas
generadoras.

ARCHIVO HISTORICO

Proceso para la recepcidn de transferencias secundarias

l.- Las transferencias deberan realizarse de manera sistemadtica una vez que
los expedientes hayan sido dictaminados por el sistema Estatal de Archivos.
Il.- Se deben verificar que los expedientes a transferir estén correctamente
clasificados, ordenados y descritos.

lll.- Los inventarios de la documentacion a transferir deben elaborarse
utilizando el formato vigente establecido por el Sistema Estatal de Archivos
y siguiendo el instructivo de llenado correspondiente.

IV.- Los archivos electrdnicos, audiovisuales, fotograficos u otros formatos al
papel deberan recibir el mimo tratamiento archivistico que los documentos
convencionales.
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V.- Se deberd solicitar asesoria mediante oficio al Titular de Archivos
Histdrico, marcando copia de conocimiento al Titular del drea Coordinadora
de Archivos del Sujeto Obligado para su programacion, un oficio por cada
dictamen emitido.

VI.- Una vez llevada a cabo la asesoria deberd solicitar oficio dirigido al Titular
del Archivo Historico la transferencia secundaria, marcado
copia de conocimiento al Titular del area Coordinadora de
Archivos del Sujeto Obligado, para su programacion,
generando un oficio por cada dictamen emitido.

12.10.- Reunion Regional de Archivos, denominada “Clasificacion Archivistica del
Expediente”

El 22 de octubre del 2025 llego al correo de la Coordinacién de Archivos la
CIRCULAR No. AGE/DSEA/019/2025 por parte del Archivo General del
Estado, CONVOCA de manera respetuosa a participar en la REUNION
REGIONAL DE ARCHIVOS, denominada; “Clasificacion Archivistica del
expediente”, la cual se realizara bajo los siguientes términos:

Fecha: Lunes 17 de octubre de 2025
Horario: de las 10:30 hrs. a las 14:00 hrs.
Tipo de sesion: Virtual

Enlace: Meet.google.com/yki-dxqj-goo
PIN: 7683586623851

El 23 de Octubre del 2025 se envio el Ofcio No. SMDIF/ARC/1019/2025 a los
titulares de las Unidades Administrativas para la capacitacion virtual impartida por el Archivo
General del Estado se les envio el link para que se puedan conectar

[=:]

[ 4 E
- o -
o c’”q E

El 29 de Octubre se paso a la Coordinacion de la Unidad Tecnica y a la nueva Directora una tarjeta
informativa No. 15 dando un resumen de lo que se trato y puntos importantes como son:

Ll W)

v’ Base del Sistema Estatal Anticorrupcion
a) Sistema Estatal Anticorrupcion

b) Que va hacer mi Archivo
v" Alineacion de Funciones

44



,..,
SNV

Uir

TRANSFORMANDO VIDAS

a) Linea de Tiempo Juridico — Administrativa
b) Planeacion de CAFS
v' ¢Qué es un documento de Archivo

12.10.1- Reunion Regional de Archivos, denominada “Clasificacion Archivistica del
Expediente” (Segunda Parte)

El 06 de noviembre del 2025 llego al correo de la Coordinacién de Archivos
la CIRCULAR No. AGE/DSEA/020/2025 por parte del Archivo General del
Estado, CONVOCA de manera respetuosa a participar en la REUNION
REGIONAL DE ARCHIVOS, denominada; “Clasificacion Archivistica del
expediente” (Segunda Parte), la cual se realizara bajo los siguientes términos:

Fecha: jueves 13 de noviembre del 2025
Horario: de las 10:30 hrs. a las 14:00 hrs.
Tipo de sesion: Virtual

Enlace: Meet.google.com/chg-dbbr-gzg
PIN: 8479957059068

El 23 de Octubre del 2025 se envio el Ofcio No. SMDIF/ARC/1077/2025 a los titulares
de las Unidades Administrativas para la capacitacién virtual impartida por el Archivo
General del Estado se les envio el link para que se puedan conectar

El 13 de noviembre se paso a la Coordinacién de la Unidad Tecnica y a la nueva Directora una tarjeta
informativa No. 16 dando un resumen de lo que se trato y puntos importantes como son la linea de
timpo

Los puntos que se trataron en la reunidn fueron los siguientes:

v" LINEA DE TIEMPO JURIDICO ADMINISTRATIVA

v PLANIACION DE CEDULAS DE ALINEACION DE FUNCIONES
CAF’S (Cedula de Alineacidon de funciones) Cuantas vamos hacer en qué nivel de
gue instrumentos facultativos tenemos.

1) ¢éQué hacer? Son Actividades para que la funcion se cumpla.
Ejemplo.
Gestionar programas para las personas vulnerables
Quere decir las actividades
Realizar capacitaciones, mesas de trabajo para las instituciones
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2) ¢éQué generamos como evidencia? Son documentos de Archivo
Como Oficio de contestacion, se levanta una Acta, se lleva un reporte el area que
lo genera es parte de su evidencia, soporte papel, electrdnica BD, sistemas.

3) éDdnde se Archiva? Todos los documentos necesitan contar con su expediente
deben estar integrados en un criterio.
¢Cuantos expedientes vamos a generar como institucion?
Expediente madre, son los expedientes de los sujetos obligados, validacion de
los instrumentos, registro del SIAy GID
¢Cual es el criterio para la organizacion?

e Solo el drea de tramite solo saben cémo se organizan
e Cuantas familias de expedientes identificamos, si los expedientes tienen
legajos.

v' CGCA (Cuadro General de Clasificacién Archivistica)

v' ¢Qué haces?, {Qué generas?, ¢Qué Archivas?

v Porque es los procesos Archivisticos

v Organizacion objetiva: desde las funciones en el area
v Codigo: Cada clave tiene tiempo de guarda y custodia

v" La valoracién documental: legal, fiscal, contable.

Las series documentales son funciones, atribuciones no solo son folders y
carpetas

En la Validacion del cuadro identificamos las series

“Si la funcidn existe la serie debe existir”

El CGCA no es solo que se tiene es lo que se podria
producir

Para clasificar primero se organiza la documentacion
por funcién y contenido.

La clasificacion es un proceso técnico hay una
metodologia:

a. Lafuncion esta ligado al expediente

b. El contenido é¢Qué contine?

que estoy

va implicar los términos y bajas documentales.

v" Beneficio Social: en la rendicion de cuentas, transparencia, datos

personales.

46



,..,
SNV

Uir

TRANSFORMANDO VIDAS

12.11.- Reunidn Sectorial de Archivos Virtual, denominada “Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2026 e Informe de cumplimiento del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2025

El 12 de diciembre del 2025 llegd al correo de la Coordinacién de Archivos la

CIRCULAR No. AGE/DSEA/022/2025 por parte del Archivo General del Estado,
CONVOCA a participar en la REUNION SECTORIAL DE ARCHIVOS VIRTUAL,
denominada; “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 e Informe de
Cumplimiento del Programa Anual Desarrollo Archivistico 2025” la cual se

realizard bajo los siguientes términos:

Fecha: miércoles 17 de diciembre del 2025

Horario: de las 10:30 hrs. a las 13:00 hrs.

Tipo de sesion: Virtual

Enlace: Meet.google.com/qox-yusq-qdv

PIN: 7356055524778 .

El 18 de diciembre se paso a la Coordinacion de la Unidad Tecnica, Contraloria y a Directora una
tarjeta informativa No. 17 dando un resumen de lo que se trato y puntos importantes como son.

Los puntos que se trataron en la reunion fueron los siguientes:

PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

1. Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

Articulo 22: Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberan
elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23: El programa Anual contendra los elementos de planeacion
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Articulo 24: En el Programa Anual definira las propiedades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles;
de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion
documental.

Articulo 42: Los sujetos obligados estableceran en el Programa Anual la
estrategia de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electrodnica.

47



("i‘\:';")

DIF

TRANSFORMANDO VIDAS

Elementos del Pro
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. Marco de referencia
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4.3 Entregables.

4.4 Actividades

2. PROGRAMACION ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

éQué es?
Es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de los archivos.

éPara qué elaborarlo?
Para mejorar el proceso de organizacidn y conservacion documental
en los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, historicos.
é¢Como elaborarlo?
Mediante la implementacidon de acciones institucionales (proyectos
encaminados a la optimizacion de la gestion documental.

3. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
OBIJETIVOS:

NIVEL ESTRUCTURAL: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos,
que debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.
NIVEL DOCUMENTAL: Elaboracion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administraciéon, conservacién vy
localizacion expedita de los archivos.
NIVEL NORMATIVO: Cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable en materia
de archivos, asi como la particular ligada a las funciones o atribuciones especificas
de cada institucidn
Marco de referencia: plasmar antecedentes y problematica en cuestion de archivos
identificar el problema.
1) Justificacion: para cual llevar las acciones y mejor de toma de
decisiones clara y costo beneficio.
2) Objetivo: Definir la meta a la cual se dirige los esfuerzos, que se
quiere lograr y para que hacerlo.
3) Planeacion: Documentar las acciones que vamos hacer para lograr

grama
chivis

los objetivos

Elementos del Programa Anual de Desarrollo 4.1.- Requisitos: conocer la situacién actual, Diagndstico involucrar

4

Archivistico cpd ”}
ST ) () "ﬁ el archivo de concentracidn e histdrico.

4.2.- Alcance: lo que se pretende atender.

4.3.- Entregables: Estructura de trabajo

4.4.- Actividades: Acciones especificas para realizar los

cronogramas.

4.5.- Recursos
4.5.1.- Recursos humanos: cuantas personas se necesitan
para realizar las actividades, perfil orientadas a los archivos,
tiempo de jornada laboral.
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Sieniatiior Gl oufaris NHGH e DASHFICHS 4.5.2.- Recursos materiales: Insumos necesarios, No. de

Archivistico
4.6 Tiempo de implementacion

it i unidades, materiales.

4.6.- Tiempo de implementacion
4.6.- Cronograma de Actividades: Especificar en el
cronograma de actividades los tiempos para concluir, donde

N
7 chin \\ se escriba la secuencia, Duracién y momento que debe
T terminar la actividad.

Cumplir con las actividades alcanzables realistas.
4.7.- Costos: Desglose de costos necesarios para cumplir con las
actividades

Administracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
& 2 :;sﬁ»;f 1. Planificacién de comunicaciones: Como sera la comunicacion.
+ + + oo .z . z
= v 1.1.- Justificacion: como se realizara

1. Planificar las comunicaciones
11 Justificacién
1.2 Control de cambios

2. Planeacion la gestion de riesgos
2.1 Identificacién de riesgos
2.2 Andlisis de riesgos
2.3 Control de riesgos

1.2.- Control de Cambios: que nos impide llegar a los objetivos.
2. Planeacidn de gestion de riesgos

2.1.- Identificacién de riesgos
et | 2.2.- Analisis de riesgos
2.3.- Control de riesgos

ORIENTACION TECNICA
“Criterios para elaborar el Plon Anual de
vistica" ARCHIVO GENERAL

Deseurollo Achi
DELANACION.

INFORME DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

1. Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

Articulo 25: Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallado el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afno de la ejecucion del programa, debiendo
entregar una copia al Archivo General del Estado.

Informe Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025
1. Presentacién.
Referencias generales del Sujeto Obligado (funciones; condiciones
actuales de desempefo)
Niveles de planeacion archivistica

a) Nivel estructural
b)Nivel documental
c) Nivel Normativo
2. Objetivos del PADA 2025
3. de activi pi
4, Resultados y evidencias por actividad (informes parciales, tarjetas
informativas, productos o documentos generados, convocatorias,
citatorios, minutas de acuerdos; Listas de asistencia; evidencias
fotograficas; etc)
5. Resumen de prioridades por atender en el préximo afio de ejercicio
(por niveles)
6. Consideraciones generales (cpinian general sobre resultados cbtenidos y
retos por atender)
7. Formalizacién
Nombre y firma de quien intervinc en su elaboracién
Nornbre y firma del Titular del Sujeto Obligado, que autoriza su
publicacion en |a pagina oficial de la Institucian.

AREHIVO GENERAL DEL ESTADG
==

I E———
GESTION DE RECURSOS

Metodologia: Alineacién del marco de referencia que logramos y queremos lograr alineados con la
normativa, leyes generales, Estatales, instrumentos referir en nuestro PADA

v" Alinear Programa Anual de Desarrollo Archivistico con el Programa POA

v Estrategias adecuadas mostrar evidencias de la gestidn de recursos

v" En el mes de septiembre y noviembre presupuestar de todas las necesidades en nuestro
presupuesto
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v" Meterlo en la mejora de control interno, administracion de riesgos

Proceso estratégico de planificar, programar, gestionar y asignar reglamentos..

Gestién de Recursos

Alineacién PED 2022-2028

w
:

ACUERDO
Alineacion Leyes,

financieros, material

Anteproyectos de Presupuesto

Alineaciol

Alcance

les y tecnolopicos) para lograr los obietivos.

| B

Estrategia

£l Presupuesto basado en Resultados (PbR) es

ot una metodologia que permite mejorar Ia calidad
n Euletios del gasto piblico y promover una adecuada
rendicion de cuentas. El PbR se basa en la
arientacién de las acciones del gobierno hacia
os resultados que la ciudadania espera obtener

Lineas de accién
1

Programas

AUDITORIA ARCHIVISTICA 2026

v" Ya se tienen los resultados de las auditorias 2025 en total 188 auditorias se entregaran los
resultados al inicio del afo.
v" Comienzan las auditorias en el mes de febrero
v" En las Auditorias el PADA te da 7 puntos:
e 1 punto que este publicado en el portal electrénico oficial de la institucidn
e 1 punto publicado en la fraccidn 45 en la fecha indicada muchos suben en el primer
trimestre, pero eso conlleva a baja de puntuacién. (Articulo 22 en los 30 dias de
enero del préoximo afio.
e 1 punto debe estar autorizado por el Titular del Sujeto Obligado.
e 1 punto seguimiento y cumplimiento de las actividades
Cuando la auditoria cae en febrero se revisa informacion del febrero a octubre del
2025
Cuando la auditoria cae noviembre y diciembre se revisa evidencia del afio en curso.
e 1 punto Las Actividades del PADA tienes que ser claras especificas generando la
evidencia necesaria de cada una de las actividades

Generacion de 1 punto Cuando se hablé de recurso nos dijeron que nuestro PADA tiene que estar
alineado con el POA:

POA se realiza en el mes de octubre-noviembre evidencia de incluir en el presupuesto los
recursos econdémicos en el POA para realizar lo necesario para las actividades.

Como se revisa esto es checando evidencia de la gestion como comprobamos que si nos los
dieron o que lo solicitamos.

1 punto incluir en el PADA capacitaciones por el Titular del Archivo hacia los titulares generando
evidencia de la ejecucién de las mismas, listas de asistencia, evidencia fotografica de las mismas
para dar a conocer el desempefio de las funciones

Nota:

1.- Se estd realizando el Informe Anual del Programa de Desarrollo Archivistico 2025 anexando
evidencia de las actividades realizadas se lleva un 50%.
v" Setiene que pasar a firma a la titular del sujeto obligado
v' Se tiene que publicar a més tardar el 31 de enero 2026, en la fraccién 45 en el portal de
transparencia y en la pagina oficial del SMDIF Tula de Allende.
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v" Se tiene que ingresar una copia al Archivo General del Estado en la primera semana de
febrero esto con el fin de obtener puntos en la auditoria

2.- Se va comenzar el con Programa Desarrollo Archivistico 2026 donde se planearan se planearan
las actividades que se realizaran para el siguiente afio y ahi mismo se programaran las capacitaciones
y también parte del drea del archivo de concentracion.
v" Setiene que pasar a firma a la titular del sujeto obligado.
v" Se tiene que publicar a més tardar el 30 de enero 2026, en la fraccién 45 en el portal de
transparencia y en la pagina oficial del SMDIF Tula de Allende.

3.-Del Programa de Desarrollo se estda empezando a realizar el cronograma ya que con este se
podrd dar inicio a formar la MIR que se tiene que entregar a el drea de administracién para realizar
los indicadores del préximo ano.

4.-para el siguiente ano se tiene que actualizar el SIAy el GID con la nueva directoray la
presidenta, se tendrd que actualizar quienes serian los titulares.

e Realizar presentacion

e Actualizacién de las Actas de integracién y formalizacion

e Llenar el formato de registro de Requisitos por cada integrante

5.- Una vez que se tenga el SIA y el GID podremos seguir con los trabajos para validacién del CGCA
2024, estan pendientes las cedulas de Alineacidn de funciones

6.- No obstante, para realizar la actualizacidn de SIA y GID se ingresaria con la estructura organica
2024 por que aun no se ha pasado por la junta de gobierno el organigrama 2025 y la mayoria ya esta
clasificando conforme al 2024 si no se tendria que esperar.

La ventaja es que se continuaria con el 2025 una vez validado el CGCA 2024 porque contendria lo
mismo si no se tendrian que hacer nuevamente cedulas de Alineacién de funciones para el 2025



,..v
ALY D)

DIF

TRANSFORMANDO VIDAS

13.- Capacitaciones, Monitoreo a las areas generadoras por
parte de la Coordinacion de Archivos

Para dar cumplimiento con lo que se establecid en el PADA 2024 el 29 de abril del 2025 se
envié un oficio con No. SMDIF/ARC/339/2025 a todos los Titulares de las Areas o Enlaces
de Archivo del SMDIF Tula de Allende, donde se les convoca a una capacitacién
denominada “Introduccion a las Nuevas Obligaciones de la Ley de archivos para el Estado
de Hidalgo, bajo el Contexto del Sistema Anticorrupcién” la cual se llevd a cabo el viernes
02 de mayo del 2025 en la Ludoteca ubicada en las oficinas centrales la Col. El Crestdn. en
un horario de 10:00 a 11:30 hrs.

Capacitacion “Cedulas de Alineacion de Funciones 2024”

El 16 de julio del 2025 se envid el Oficio No. SMDIF/ARC/716/2024 se convocé a los
Titulares del Area o Enlaces de Archivo adscritos al SMDIF de Tula de Allende, a la
capacitacién denominada “Cedula de alineacidn de Funciones 2024” la cual se llevé a cabo
el dia jueves 24 de julio del presente aio, en la Ludoteca ubicada en oficinas centrales
Carretera Xochitlan de las Flores s/n Col. el Crestdn, Tula de Allende en un horario de 09:00
a 10:30 hrs. Esto con la finalidad de empezar con los trabajos del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica 2024, la cual se realizé una mesa de trabajo se estuvo trabajando
en el formato de Cedulas de alineacidn y las areas estuvieron identificando sus Actividades.

DIF Covctactn e mrace ot e et 8 Fercone 955

DIF

- d \i A

2 = ) =4
De igual manera se mandé un Oficio SMDIF/ARC/716/2025 dirigido a los Titulares de area
para solicitar la informacidn respecto a la capacitacién el cual se les dejo que terminaran el

formato de Cedulas de Alineacién de Funciones 2024 de su drea a mas tardar el 31 de julio
del presente y se les dio un Calendario para revision del formato de Alineacién de
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funciones 2024 donde se estuvo pasando a las dreas por si tenian alguna duda respecto
algln punto asi como checar sus dispersiones legales y actividades. Esto con la finalidad
para llevarlas a revisidon en la préxima asesoria por parte del Archivo General del Estado.

14.- Asesorias a las Areas Administrativas inseritas al SMDIF
Tula de Allende

ADMINISTRACION

Se estuvo realizando varias Asesorias al area de Administracidn ya que habido
rotacion de personal en esta area, se realizd una revisién preliminar el 30 de
enero por que se estuvo realizando el paso de carpetas a folders solo del
inventario de Egresos 2024

El 13 de febrero se reviso los expedientes que se integran el gasto y se checo
gue lleven el consecutivo con los legajos a partir de donde se quedod la
administracion anterior, se acordd poner las etiquetas a las cajas con cuantos
expedientes tiene la caja y se realizd la observacion que si van a dar
informacién a la auditoria que se saque copias certificadas no entreguen las
originales.

El 03 de marzo se realizd asesoria al area de administracién, haciendo un cotejo del
inventario preliminar de Ingresos 2024 de la compafiera Griselda del acta entrega
recepcion y de la administracién anterior y se acordd pasar las carpetas a folders
respetando la ordenacién y No. de folio y anexar informacién de septiembre a
diciembre.
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El 10 de marzo se reviso el orden de la informacidn que se paso a folders
respetando el etiquetado, se actualizé el inventario preliminar anexando
informacién de septiembre a diciembre, en los acuerdos se quedd en que tenian
gue checar la informacion de los cheques que se tiene que actualizar y donde se
va integrar y revisar otra vez el inventario.

Asistente de Direccion

El 28 de marzo se realizd y cotejo el inventario preliminar 2024, se explicé cémo
organizarlo de manera cronoldgica, se ensefia como identifica por seccién y por
serie acuerdos, se indicd la organizacién de expedientes pasarlos a folders de
manera cronolégica, se revisaron que los expedientes estén completos de los
reportes mensuales y bitdcoras, se le indica que solicite informacién faltante.

El 30 de marzo se dio asesoria la Asistente de direccién para asesorarla sobre cdmo
realizar su inventario preliminar 2024, se explica como pasarlo a folder como se
ordena de forma cronologia lo mas actual a la parte de arriba, los acuerdos que se
tiene que realizar las etiquetas de los expedientes del 2024 de los folders, hacer
etiquetas a sus carpetas del 2025, solicitar expedientes de reportes mensuales y
bitacoras que falte.
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Direccion

Se cotejo el archivo de direccidn del 2024 y se enseiid como deben de ir guardando la
informacién para este afio etiquetando las nuevas carpetas y como se tiene que ordenar
de manera cronoldgica con la ayuda de Asistente de Direccidn.

i

Programa alimentario

En el drea de programa alimentario se dio asesoria respecto a la informacién que se cerré
el siclo pasado del programa desayuno escolar caliente y frio para que ellas pudieran
clasificarlo se cotejo con inventario y se les explico la forma de ordenarlo con el apoyo de
sus cocineras que aprovecharon para dar un avance a sus expedientes.

Contraloria

En el area de contraloria se dio asesoria para cotejar y actualizacién del inventario
preliminar 2024 que dejé la administracion pasada, asi mismo como pueda organizar su
informacién y en que Secciones y Series se pueda integrar sus expedientes, de cémo
realizar sus expedientes respetando el orden cronoldgico de los documentos y como
realizar su inventario preliminar del 2025
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15.- Trabajos del Area de Archive de Concentraciéon

15.1.- Mantenimiento del Archivo de Conecentraecion

El 09 de enero se entregod el oficio No. SMIDIF/ARC/003/2025 a la Coordinadora Técnica y
a la presidenta el siguiente oficio donde se solicita de la manera mas atenta la reparacién
de la loseta del Archivo de Concentracion del Aula 1y Aula 2 ubicadas en las oficinas
Centrales donde se encuentra ubicado el Archivo de concentracidn.

. A
El 09 de junio del 2025 se entregé la Tarjeta Informativa No. 7,
donde se notifica que el 01 de junio en el municipio de Tula de
Allende cayd una fuerte lluvia tarde noche, al dia siguiente se llegd a
las oficinas en donde se notaba donde entré el agua, por lo tanto y
asentamiento del edificio se estd botando la loseta y para dar

continuacion al oficio con No. SMDIF/ARCH/003/2025 solicitando ‘ ‘
mantenimiento.

DiF

-

El 16 de junio se pidié por el drea de Coordinacién Administrativa a las Areas de psicologia,
UBR y Archivo que realizaran la Orden de Comparar para el material para los trabajos de
pegado de losetas en dichas areas ya que se presupuesté para este ano.

Empezaron a realizar el pagado de loseta en UBR vy las oficinas del
area de psicologia en las oficinas centrales.

Nos comentan las coordinadoras que para el préximo afio 2026 se
realizara los trabajos de cambio de loseta al area del archivo de
concentracion en el Aula 1y Aula 2
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En la parte de atrds del Aula 1 donde esta el archivo de concentracion se resand esa parte
de la pared y la otra parte de enfrente donde se restaurd el logo de la administracion
2024-2027.

Para poder proteger de la lluvia en el mes de noviembre se instalaron unas estructuras
para poner una laminas y asi proteger del sol y la lluvia las puertas.
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Con ayuda de nuestros compareros de mantenimiento nos apoyaron a quitar panales de
abejas que estaban saliendo por las ventanas en la parte de atras para que se pueda abrir

las ventanas.

13.2.- Cambio de etiquetas en el Archivo de Concentraciéon

Se realizé al archivo de concentracidn el cambio de etiquetas a los Estantes con el logo de
la administraciéon 2024-2027 asi mismo a los entrepaios de los anaqueles para identificarlos
mas facil igual por areas se estuvo realizando reacomodo de cajas.
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Tuda de Alende. 2034-2077

16.- Fumigacion al Archivo de Concentraciéon

Se realizo el servicio de fumigacién y sanitizacién el 08 de mayo en el Aula 1y Aula 2 del
Archivo de concentracion, de igual manera se pusieron estaciones de seguridad con cebos
para la fauna nociva y por la parte de adentro algunos cebos.
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17.- Trabajos para realizar el Programa QOperativo Anual

El 24 de septiembre se recibié la CIRCULAR No. 001/2025 por parte de la .
Coordinacién Administrativa con la finalidad de integrar el proyecto del
Presupuesto de Egresos y Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el ejercicio fiscal 2026 para entregarse a mas tardar el 29 de
septiembre del 2025 y entregar sus Programas Operativos Anuales (POAs) y sus
Matrices de Indicadores de Resultados (MIR) en donde se plasman las
necesidades , asi como sus actividades metas y objetivos conforme al Plan
Municipal de Desarrollo Actual los cuales se entregaron de manera impresa y
digital.

18.- Consultas al Archivo de Concentracion del SMIDIF Tula
de Allende

En total se han realizado 8 vales de préstamo de expedientes a las areas
adscritas al SMDIF Tula de Allende hidalgo los cuales todos ya tienen fecha
de devolucion y ya estan en su lugar correspondiente en anaquel y su caja

Se implemento una bitacora de consultas de expedientes a la cual se lleva el registro donde
se dio contestacion a dos al oficio No. SMDIF/CA/792/2025 vy oficio No.
SMDIF/CA/1012/2025 enviado por la coordinacién administrativa solicitando informacion
la cual se buscé y se localizd y se entregd una copia simple, lo cual tiene por objeto controlar
el uso de la documentacion archivistica y su cuidado.
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19.- Proyecto de empezar acomodar informacion del 2006

Con ayuda de comparieros se empezd a comenzar a traspasar informacién del Aula 2 del
afo 2006 se paso de las carpetas a folders respetando el orden en que estdn para que se
pueda guardar en cajas, este proyecto se encuentra en proceso. Con los cuidados de
seguridad y de higiene.

20.- Transferencias primarias al Archivo de Coneentracion

El 22 de abril del 2025 No. MSDIF/ARC/314/2025 se envid a todos los
titulares y encargados de las dreas del SMDIF Tula de Allende, Hgo. para dar
a conocer que el archivo de concentracidn esta en la mejor disponibilidad
de recibir sus expedientes que ya vencieron su fecha de guarda en el
archivo de tramite de su area conforme a sus funciones y atribuciones
para que puedan realizar su transferencia primaria al Archivo de
Concentracion lo cual se debe considerar:

. Para entregar la informacién se tienen que realizar el oficio de transferencia primaria
especificando el niUmero de cajas son y cuantos expedientes contiene cada unay ano.

. Entregar Inventario Preliminar Documental, en fisico y digital.

. También se tiene que entregar los expedientes que el grosor no rebase a los 5 centimetros,
etiquetados y foliados.
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Para recibir la documentaciéon en el archivo de concentracion sera a mas tardar el 15 de
diciembre por fin de afio.

Y de igual manera se revisara que su archivo de tramite este organizado, etiquetado con
un inventario preliminar, lo anterior para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Transferencias primarias del Area de Administracién al
Archivo de Concentracion

El 28 de agosto del 2025 el drea de administracion solicitdé la
transferencia primaria de los expedientes del afio 2023 por medio del
No. de Oficio SMDIF/CA/780/2025 especificando cuantas cajas y
numero de expedientes. Firmado por la titular del drea y entregando
sus inventarios, se cotejaron los inventarios, que todos estuvieran
etiquetados, foliados. e e

Se realizo el acomodo de los expedientes en el Archivo de Concentracion con ayuda de los
compafieros del drea de mantenimiento.
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21.- Resumen de prioridades por atender el préoximo ano de

ejercicio

De acuerdo con las capacitaciones y asesorias que se han tenido. El Archivo General nos

dio una capacitacion sobre las primeras 9 acciones que hay que implementar para esta

nueva administracién que comienza la cual se han implantado acciones que algunas ya se

cumplieron en el 2025 y otras se han programado en el PADA 2026 como son:

Acuerdos

Estatus

1.- Actualizar nombramientos del
TACA (Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Se ingreso el oficio al Archivo General del
Estado con No. de Oficio
OF/SMDIF/DIRECCION/128/2024. El cual el
Archivo General del Estado Respondio con el
No. de Formalizacion

75SMDIFTULA-TACA/02/F/2024 no
necesario realizar actualizacidon este ano.

fue

2.- Actualizar del SIA

(Sistema Institucional de Archivos)
relacion a personal recientemente
incorporado

27 de mayo del 2025 se ingresd el Oficio No.
SMDIF/DIR/420/2025 al archivo General del
Estado para realizar la actualizacion del SIA. El
cual dio contestacion con el No. de oficio
OM/AGE/DSEA/1293/2025 el cual se realizola
formalizacion con el Folio:
70-28SMDIFTUAL-SIA/04/F/2025
Actualizada

3.- Actualizar el GID
(Grupo Interdisciplinario)

27 de mayo del 2025 se ingresé el Oficio No.
SMDIF/DIR/420/2025 al archivo General del
Estado para realizar la actualizacién del SIA. El
cual dio contestacion con el No. de oficio
OM/AGE/DSEA/1293/2025 el cual se realizo la
formalizacién con el Folio:
70-28SMDIFTUAL-GID/04/F/2025
Actualizada

4.- Identificar y revisar el estado de la
ultima Entrega Recepcidn en cada
una de las unidades administrativas y
areas generadoras.

5.- Cotejar y Verificar los expedientes
entregados, con el fin de garantizar
existencia fisica y hallazgos, Integrar
Actas Circunstanciadas de Hechos, con
el fin de documentar los hallazgos y
deslindar responsabilidades
administrativas y delitos.

Se estan Actualizando y Realizando Actas
de Hechos de las Areas Generadoras cotejo
de los inventarios preliminares de la
Entrega — Recepcion.

En proceso
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Acuerdos

Estatus

6.- Identificar el estatus en Ia
aprobacion de la Linea de Tiempo
Juridico Administrativa (LTJ-A)

Esta ya estd aprobada por el Archivo
General del Estado de Hidalgo en el mes de
marzo del 2024.

autorizada

7.- Asistir a las capacitaciones del por
parte del Archivo General.

Se tiene el compromiso de Asistir a las

capacitaciones ya que son parte
importante para la validacion de
instrumentos de consulta, se esta

trabajando en las recomendaciones de la
ultima asesoria.

8.- Trabajar en el CGCA 2024 para
actualizar y complementar apartados
observados en la Ultima asesoria de
fecha 13 de agosto 2025

Tener los acuerdos de la ultima asesoria
para continuar la revision y validacién
avance 50%

En proceso

9.- Asesoria para retomar y dar
continuidad a la integracion de
Instrumentos Archivisticos

Una vez que tenga los acuerdos de la
ultima asesoria para llevarlos a revisién
para la aprobaciéon del CGCA 2024

Eso con la finalidad de continuar con los trabajos del Archivo para esta Administracion

2024- 2027.
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22.- Consideraciones Generales

Las actividades del informe de Cumplimiento del PADA 2025 atendieron las necesidades
detectadas en los archivos de tramite, asi como en el archivo de concentracion, las que se
programaron para atender el ejercicio 2025, se requirié del compromiso de todos los
titulares de las areas, la participacién activa de los generadores de la informaciodn,
responsables del archivo de tramite, archivo de concentracién y el drea coordinadora de
Archivos.

o Nivel estructural:

v’ Se realizd la inscripcion al Archivo General del Estado del Titular del drea
Coordinadora de Archivos, del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y
Grupo Interdisciplinario (GID).

v’ Se realizd operacién del sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante el
mejoramiento de las capacidades de la administracion de los archivos de
trdmite y de concentracion.

v" Por medio de capacitaciones se sensibilizé a los Titulares de las Unidades
Administrativas y servidores publicos de las areas generadoras de la
documentacion de archivos

v Se atendid las asesorias de los responsables de los archivos de tramite del
SMDIF

e Nivel documental:

v’ Con el Apoyo de las Asesorias del Archivo General del Estado se pudieron
validar Cuadros Generales de clasificacion archivistica.

v El SMDIF Tula actualmente cuenta con el instrumento de control y consulta
archivistica, como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los afnos
2016 al 2023.

v’ Se continuard con los trabajos para la validacion del CGCA 2024.

e Nivel normativo:

v Cumplir con la normativa en materia archivistica
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23..- Formalizacion

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tula de Allende, Hidalgo, se elabord
por el Titular del Area de Archivoy se publicaré conforme a lo establecido en la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo y sometido a la aprobacién a la revisién y aprobacién por la Directora General
del SMDIF Tula de Allende.

__ELABORO —

4':”_;\% ‘-fff,,,:’ » /i:
ﬁwﬂ‘%k -
L.S.C. Sendy Nallelhi Ramirez Benitez

Titular del Area Coordinadora de Archivos Directora General del SMDIF
del SMDIF Tula de Allende, Hgo. Tula de Allende, Hgo.
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