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MARCO DE REFERENCIA
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Juérez Hidalgo es un

instrumento de planeacion que tiene como objetivo organizar, regular y fortalecer la gestion

documental municipal, en apego a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de

Hidalgo y los lineamientos del Archivo General del Estado.

El municipio enfrenta diversos retos en materia archivistica, derivados de la falta histérica de
organizacion documental, asi como de condiciones ambientales adversas, limitacion de espacios
fisicos, presencia de plagas, lo que pone en riesgo la conservacion del acervo documental. Ante este
panorama, resulta indispensable implementar acciones de conservacion preventiva y una adecuada

planeacion archivistica.

La elaboracion del PADA 2026 responde a la necesidad de contar con un sistema archivistico que
garantice la correcta gestion de los documentos generados por la administracion municipal,
fortaleciendo el acceso a la informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas, en cumplimiento
con la normatividad vigente, particularmente la Ley General de Archivos, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Actualmente, la gestion archivistica del Municipio de Juarez Hidalgo presenta desafios como la
creacion de un archivo historico formal, la optimizacion de las transferencias documentales al archivo
de concentracion, el establecimiento de mecanismos de evaluacion continua, la mejora de
instalaciones y recursos, el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional y la adecuada

conservacion de los documentos.

En este contexto, el PADA 2026 es fundamental para mejorar la organizacién, conservacion y acceso
a los archivos municipales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de

archivos y transparencia.
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JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Municipio de Juérez Hidalgo, tiene

como finalidad establecer las estrategias, objetivos y acciones que permitiran fortalecer la gestion

documental dentro de la administracién publica municipal, en cumplimiento con la normatividad
archivistica vigente y en concordancia con los principios de transparencia, eficiencia y rendicién de

cuentas.

La correcta administracién de los archivos es un componente esencial para el buen funcionamiento
institucional, ya que facilita la organizacién, conservacién y acceso oportuno a la informacion,

elementos fundamentales para la toma de decisiones, la memoria administrativa.

Durante el ejercicio 2026, se impulsaran acciones encaminadas a la implementacién de buenas
practicas archivisticas, la capacitacion del personal, la actualizacién de instrumentos de control y
consulta, asi como el fortalecimiento de resguardo documental. Estas acciones buscan optimizar los
recursos, garantizar el cumplimiento normativo y consolidar un sistema de archivos eficiente, moderno

y confiable.

Con este plan, el Area Coordinadora de Archivos reafirma su compromiso con el desarrollo institucional
del Municipio de Juarez Hidalgo, contribuyendo al orden administrativo, la transparencia y la

preservacion del patrimonio documental que constituye la memoria histérica del municipio.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Desarrollar e implementar estrategias de mejora continua en la administracién documental y en las
politicas de acceso y consulta de la informacidn del Municipio de Juarez Hidalgo, con el propésito de

garantizar una gestion eficiente, transparente y accesible de los documentos institucionales.

Este objetivo busca fortalecer la infraestructura archivistica municipal, optimizando los procesos de
organizacion, conservacion, clasificacion y disposicion de los documentos, de acuerdo con la
normativa vigente en materia de archivos y transparencia. Se pretende asegurar que la informacion

publica sea administrada de manera responsable, confiable y oportuna.
Objetivos Especificos

e Optimizacién del proceso de transferencia de documentos: Continuar y fortalecer el proceso
de transferencia de documentos al Archivo de Concentraciéon mediante la elaboracion de un
inventario completo, actualizado y detallado de los documentos transferibles.

e Adecuacién de la infraestructura archivistica: Mejorar las instalaciones, mobiliario y equipos
destinados al almacenamiento y conservacién de los documentos, asegurando condiciones
adecuadas de seguridad, ventilacion, humedad y proteccion luminica. Este objetivo tiene
como finalidad preservar la integridad fisica de los documentos y garantizar espacios
adecuados para el crecimiento ordenado del acervo documental.

e Promocién de la transparencia y rendicion de cuentas a través de los archivos:
Fortalecer la cultura de la transparencia institucional mediante la difusiéon y publicacién
proactiva de documentos e informacion relevante en los medios y plataformas de acceso
publico. Con ello, se busca que la ciudadania pueda consultar informacién de manera clara,
accesible y oportuna, fortaleciendo la confianza en la gestion municipal.

e Mecanismo de autoevaluacion continua: Implementar un sistema permanente de evaluacion
y seguimiento que permita medir los avances en la gestion archivistica, identificar areas de
oportunidad y garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados.

e (Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad e integridad de los documentos

institucionales: Implementar metodologias archivisticas basadas en los principios de la ley
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(conservacion, integridad, disponibilidad, accesibilidad) para asegurar que los documentos

generados o recibidos por el municipio estén organizados y accesibles en todo momento.

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos municipal conforme a los lineamientos

estatales: fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del municipio, mediante la estructura
formal del &rea coordinadora y sus unidades operativas (archivo de tramite, archivo de

concentracion, archivo histérico).
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PLANEACION

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Juérez

Hidalgo tiene como proposito fortalecer la gestion documental mediante acciones organizadas,

sistematicas y alineadas a la normatividad vigente. Este programa se orienta a garantizar la correcta
organizacién, conservacion, administracion y acceso a los documentos generados por las areas

municipales.

ElI PADA 2026 se estructura a partir de un diagndstico de la situacion archivistica del municipio, el cual
identifica problematicas como la falta de organizacion documental, limitaciones de espacio fisico,
condiciones ambientales adversas y escasos recursos materiales y presupuestales. Con base en ello,

se plantean acciones prioritarias de corto plazo enfocadas en la mejora de los procesos archivisticos.

Entre las principales lineas de accidn se contempla la organizacion y control de los archivos de tramite
y concentracion, la actualizacion de inventarios documentales, la continuidad en los procesos de
transferencia, el fortalecimiento de las medidas de conservacion preventiva, asi como la capacitacién

y sensibilizacién del personal sobre la importancia de la gestion archivistica.

Asimismo, la planeacién del PADA 2026 considera el cumplimiento de la Ley General de Archivos, la
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y la normatividad aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacién, incorporando mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan medir

el avance de las acciones programadas.

De esta manera, el PADA 2026 se consolida como un instrumento fundamental para mejorar la
eficiencia administrativa, preservar el patrimonio documental del municipio y garantizar la rendicion de

cuentas
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REQUISITOS

Actualmente, el Municipio de Juérez Hidalgo ya cuenta con la titular del Area Coordinadora de

Archivos, asi como con 27 responsables de archivo de tramite, correspondientes a las 27 areas

generadoras.

El objetivo de esta fase es identificar las necesidades especificas del archivo del Municipio de Juarez
Hidalgo, a fin de desarrollar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, que permita

cumplir con los objetivos planteados en materia de organizacion, conservacion y gestion documental.

Para la correcta implementacion del PADA 2026, se requiere la existencia de condiciones normativas,
administrativas, técnicas y materiales. En el ambito normativo, se debera dar cumplimiento a la

legislacion archivistica vigente.

En el ambito técnico, se requiere la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, asi como la
capacitacion del personal involucrado. Finalmente, en cuanto a los recursos materiales, sera necesario
contar con mobiliario adecuado, cajas archivadoras y materiales de conservacion, conforme al

cronograma establecido.
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ALCANCE

El PADA 2026 tendra alcance en todas las areas y unidades administrativas del Municipio de Juarez

Hidalgo que generen, reciban o resguarden documentacion en el ejercicio de sus funciones. El

programa abarca los archivos de trdmite y de concentracion, asi como las acciones iniciales para la
integracion del archivo historico, con énfasis en la organizacion, conservacion, control y acceso a la

documentacidén municipal.
ENTREGABLES
Como resultado de la implementacion del PADA 2026, se generaran los siguientes entregables:

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 aprobado.

e Diagnéstico archivistico actualizado.

¢ Inventarios documentales de los archivos de tramite y concentracion.
o Registros de transferencias documentales.

e Lineamientos y procedimientos internos en materia archivistica.

e Reportes de seguimiento y evaluacién de avances.

e Evidencias de capacitacion y sensibilizacion del personal.

ACTIVIDADES

1. Diagndstico archivistico institucional

e Levantamiento de informacion en todas las areas administrativas sobre el estado
fisico y documental de los archivos.

e Deteccidén de riesgos asociados a condiciones ambientales, espacio fisico,
mobiliario y control documental.

e Elaboracion de un informe diagndstico que sirva como base para la toma de
decisiones archivisticas.

2. Organizacion de los archivos de tramite

e C(Clasificacion y ordenacién de la documentacion conforme a las funciones y
actividades de cada area.

¢ Integracion de expedientes completos y correctos.

e Etiquetado e identificacion de cajas, carpetas y estanteria.
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e Aplicacién de criterios archivisticos para evitar acumulacion innecesaria de
documentos.

3. Elaboracion y actualizacion de inventarios documentales

e Revision de inventarios existentes y actualizacion de informacion.
e Elaboracion de inventarios de archivo de tramite y archivo de concentracion.
¢ Validacion de inventarios por las areas responsables.

4. Transferencia documental al archivo de concentracién

e |dentificacion de documentaciéon susceptible de transferencia conforme a los
plazos establecidos.

e Preparacion fisica de los documentos (ordenacion, limpieza basica y foliado
cuando aplique).

e Elaboracion de actas y formatos de transferencia documental.

e Registro y control de los documentos transferidos al archivo de concentracion.

5. Conservacion preventiva del acervo documental

e Evaluacion de las condiciones ambientales de los espacios de archivo.

e Implementacion de acciones basicas de conservacion (limpieza, ventilacion,
control de humedad y plagas).

e Uso adecuado de mobiliario y materiales de resguardo.

e Sensibilizacion del personal sobre el manejo correcto de documentos.

6. Control y acceso a la documentacion

e Establecimiento de mecanismos de préstamo y consulta de expedientes.
e (Garantia del acceso a la informacién conforme a la normatividad vigente.

7. Capacitacion y sensibilizacion del personal

e Capacitacién basica en materia archivistica dirigida a los responsables de
archivo.

e Difusion de la importancia de la gestion documental y su relacion con la
transparencia.

e Asesoria continua a las areas administrativas en procesos archivisticos.

8. Seguimiento y evaluacion del PADA 2026

e Revision periddica del cumplimiento de las actividades programadas.

10
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e Elaboracion de reportes de avance.
¢ Identificacion de areas de oportunidad y ajustes al programa.
e Documentacion de resultados y evidencias.

9. Planeacion para la integracion del archivo histérico

¢ Identificacion de documentos con valor historico.

e Separacion y resguardo preliminar de documentacion historica.

e Propuesta de lineamientos y necesidades para la conformacion del archivo
histérico municipal.

Estas actividades estan orientadas a asegurar que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el
municipio de Juérez Hidalgo se ejecute de manera eficiente, con un enfoque integral que involucra la
capacitacion del personal, la mejora de la infraestructura, la optimizacion del acceso a la informacion

publica.

11
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RECURSOS HUMANOS

Para la correcta implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del
Municipio de Juérez Hidalgo, se requiere la participacion coordinada del personal municipal

involucrado en la gestion documental. Los recursos humanos necesarios son los siguientes:

« Responsable del Area Coordinadora de Archivos; encargado de planear, coordinar, supervisar
y dar seguimiento a las acciones establecidas en el PADA 2026, asi como de asegurar el

cumplimiento de la normatividad archivistica.

o Responsables de archivo de trdmite en cada area administrativa; quienes deberan organizar,

integrar, conservar y controlar la documentacion que se genera en sus unidades.

« Personal capacitado en materia archivistica; ya sea interno o mediante asesoria externa, para

apoyar procesos técnicos especificos y actividades de capacitacion.
e Responsable de Correspondencia
e Titular del Organo Interno de Control

Este equipo de trabajo estara encargado de desarrollar, implementar y mantener el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico en el municipio de Juarez Hidalgo, asegurando la eficiencia en la gestion
documental, la capacitacion del personal y el cumplimiento de las normativas de acceso a la

informacién publica.

12
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RECURSOS MATERIALES
Materiales Tecnoldgicos

e (Cajas archivisticas e Software de captura y busqueda

e Carpetas y separadores: de datos

e FEtiquetas y marcadores e Portal web para consulta publica

e Estanteria metalica o de e Dispositivos de almacenamiento

madera (USB)

Archivadores y gavetas Equipo de computo

Mesas de trabajo y sillas. Impresora multifuncional
Papeleria y formatos oficiales: Red de internet

Materiales de conservacion Sistema de respaldo de energia
preventiva

Papeleria

Manuales

Proyector

Laptops

Material de oficina
Papel para impresion
Extintores

Estos recursos materiales, tecnoldgicos son esenciales para optimizar el funcionamiento del area de
archivo del municipio de Juarez Hidalgo. Cada actividad requiere de insumos especificos para lograr
una adecuada conservacion, acceso, y organizacion de los documentos archivisticos, facilitando tanto
la eficiencia administrativa como el cumplimiento de la ley en términos de transparencia y acceso a la

informacién publica.

13
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se desarrollara durante un periodo de un

afio calendario, de enero a diciembre de 2026, con actividades planificadas de manera secuencial.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cronograma

Actividades

Responsable

Metas

Elaboracién del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico y informe
de actividades del
PADA 2025

Area Coordinadora
de Archivos

Desarrollo de un plan
para el
mantenimiento y
conservacion de
archivos, de la misma
manera se realiza el
informe  sobre las
actividades
destinadas en 2024

Dar mantenimiento a
las instalaciones

Area Coordinadora
de Archivos

Ahorrar  espacio y
mejorar la gestion

Solicitar fumigacion

Area Coordinadora

de Archivos dafios a la
documentacion
oficial.

Preservar la
integridad  de  los
archivos y evitar

Elaboracién de un
informe de

Area Coordinadora

Preparacion de un
informe detallado con
andlisis de los

infraestructura
archivistica

o de Archivos ) N

diagnéstico archivos, deficiencias
y reas de mejora.

Instalacién de

" estanterias, cajas
Adecuacion de g

Area Coordinadora
de Archivos

archivadoras, equipos
de seguridad, y
adecuacion del
espacio fisico.

Segundo

Trimestre | Trimestre

Tercer
Trimestre

Cuarto
Trimestre
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Solicitar material

necesario para
mejorar las
instalaciones

Area Coordinadora
de Archivos

Mejoramiento de la
infraestructura  del
area de archivo

Ahorro  de tiempo,
Mejora de la

Ordenar,  organizar productividad,
’ Area Coordinadora | Reduccion de errores,
documentos en los ) -
de Archivos Cumplimiento
estantes y anaqueles .
normativo,
Optimizacion de
espacio.
Comenzar con la Representar de

elaboracion de linea
del tiempo juridica de

Area Coordinadora

manera cronoldgica
los eventos clave

L de Archivos )
administraciones relacionados con las
anteriores decisiones y acciones
Capacitacion a
responsables de | ; .

p. - Area Coordinadora .
archivo de tramite por ) Garantizar una
) de Archivos -
cada una de las areas gestion  documental
generadoras eficiente y
organizada
Hay que asegurar que
Organizar la los documentos se

documentacion  de
acuerdo con la

Area Coordinadora
de Archivos

gestionen de manera
adecuada 'y se

normatividad mantengan
accesibles y seguros
Resguardo de El resguardo
documentacion y | Area Coordinadora | adecuado asegura el
busqueda de | de Archivos cumplimiento de
documentos estas normativas

Transferencia de
archivos

Area Coordinadora
de Archivos

Correcta gestion
documental y cumplir
una serie de objetivos
que son cruciales
para la administracion
eficente  de la
informacion

Capacitaciones ante
el Archivo General del
Estado

Area Coordinadora
de Archivos

conocer las
actualizaciones de la
ley, garantizando se
cumpla con las
normativas legales y
evitando sanciones o
problemas legales.
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Para asegurar la

correcta gestion
documental de las
dependencias

publicas, verificando
el cumplimiento de las

Auditoria Archivistica leyes y normativas, y

Area Coordinadora

por parte de Archivo ) promoviendo la
de Archivos .

General del Estado eficiencia y
transparencia en los
procesos de
organizacion,
conservacion y
acceso a los
documentos

16
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COSTOS

Para realizar una estimacion de los costos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del municipio

de Juarez Hidalgo, es necesario identificar las actividades y recursos clave involucrados en la

implementacion del programa, y desglosar el presupuesto necesario para cada una de ellas.

e (Cajas archivisticas

e Carpetas y separadores:

e FEtiquetas y marcadores

e Estanteria metélica o de madera

e Archivadores y gavetas

e Mesas de trabajo y sillas.

e Papeleria y formatos oficiales:

e Materiales de conservacién preventiva

e Papeleria
e Manuales
e Proyector
e Laptops

e Material de oficina

e Papel para impresion

e Extintores

e Software de captura y busqueda de datos
e Portal web para consulta publica

e Dispositivos de almacenamiento (USB)

e Equipo de computo

e Impresora multifuncional

e Red de internet

e Sistema de respaldo de energia

17
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ADMINISTRACION DEL PADA

Planificar las comunicaciones.

Para asegurar que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sea aprobado y ejecutado de
manera efectiva, se deben implementar procedimientos de comunicacion, control de avances y manejo
de cambios, en linea con las mejores practicas para la gestion de proyectos archivisticos. La
planificacion y supervision del PADA es clave para asegurar el éxito en su implementacion, la calidad

del archivo y el cumplimiento de los objetivos.
Reportes de avances

El Titular del Area Generadora de Archivos es responsable de los archivos, debe proporcionar un
informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico claro y puntual sobre el avance de las
actividades bajo su cargo. Este seguimiento es fundamental para evaluar el progreso del programa y

tomar decisiones informadas sobre posibles ajustes 0 mejoras.
Contenido de los reportes:

o Actividades realizadas: Un resumen de las actividades completadas hasta la fecha y los

resultados obtenidos.

o Problemas y soluciones: Descripcion de las dificultades encontradas y las acciones tomadas

0 que se tomaran para resolverlos.

o Riesgos: Identificacion de posibles riesgos que podrian afectar el avance del programa, como
retrasos, falta de recursos, o falta de capacitacion, asi como las acciones preventivas que se

han tomado.

o Actividades siguientes: Planificacion de las proximas tareas y requerimientos adicionales,

como recursos humanos, materiales o apoyo de tecnologia.

Control de cambios

18
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Gestionar cualquier cambio que surja durante la ejecucién del PADA para asegurar que las

modificaciones sean evaluadas adecuadamente y no afecten negativamente al desarrollo del

programa.

Proceso de Control de Cambios:

1. ldentificacion del cambio: El responsable de archivo, debe identificar cualquier necesidad de
cambio, ya sea relacionado con recursos humanos, tiempos, financiamiento o alcance de las

actividades.

2. Evaluacion del impacto: ElI cambio debe ser evaluado en términos de su impacto en los

recursos, el cronograma y los resultados esperados.

3. Revision y adaptacion del plan: Una vez aprobado el cambio, el plan de trabajo debe ser
actualizado para reflejar las modificaciones necesarias. Esto podria incluir ajustes en el

cronograma, el presupuesto o la asignacion de recursos.

4. Comunicacion de cambios: Los cambios deben ser comunicados a todos los involucrados en

el programa para que todos estén al tanto de las nuevas directrices y tareas a seguir.

19
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PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS
La gestion de riesgos es una parte fundamental de cualquier proyecto. En el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el municipio de Juarez Hidalgo, es esencial identificar, evaluar y
controlar los riesgos que puedan amenazar el éxito del programa, asegurando que las actividades se

desarrollen de acuerdo con los plazos y objetivos establecidos.
Identificacion de riesgos

Identificar y documentar las amenazas potenciales que podrian afectar el desarrollo del PADA y

dificultar el cumplimiento de sus objetivos y metas.
Riesgos comunes que pueden afectar el desarrollo del PADA:

e Darios fisicos a documentos por humedad, plagas o accidentes.

e Retrasos en actividades por falta de personal o recursos materiales.
e Fallas en el control documental o digitalizacién incompleta.

e Cambios en normatividad que requieran ajustes del plan.

e Limitaciones presupuestales que afecten la adquisicion de recursos.

e Falta de Recursos Humanos Capacitados: La falta de personal con la formacién necesaria
para llevar a cabo las actividades del programa, como la gestion de archivos.

e Problemas de Infraestructura: El incumplimiento de las condiciones necesarias para
almacenar y resguardar los archivos. Espacios mal acondicionados para almacenar
documentos.

e Retrasos en el Cronograma: El incumplimiento de los plazos establecidos debido a la
sobrecarga de trabajo, problemas administrativos o la falta de recursos para completar las
tareas a tiempo.

e Resistencia al Cambio: Los empleados pueden mostrar resistencia a adoptar nuevos procesos
0 préacticas archivisticas, lo cual podria retrasar el programa.
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Analisis de riesgos

Evaluar la probabilidad de que los riesgos identificados se materialicen y el impacto que tendrian en

el desarrollo del PADA. Esto permitira priorizar los riesgos y enfocarse en los mas criticos.
Métodos de Analisis:

1. Probabilidad de ocurrencia: Se clasifica cada riesgo en funcidn de la probabilidad de que
ocurra.

2. Impacto del riesgo: Se evalua el impacto potencial de cada riesgo en caso de que ocurra.
Control de riesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir los riesgos identificados y priorizados, y establecer

medidas de seguimiento y control a lo largo del desarrollo del PADA.
Estrategias de Control de Riesgos:

e Implementacion de conservacion preventiva (control ambiental, almacenamiento seguro,
fumigacion).

o Capacitacion continua al personal para minimizar errores en el manejo de documentos.
e Programacion de respaldo de informacion digital.
o Revision periodica del cronograma y ajustes ante retrasos o imprevistos.

e Evaluacion de cumplimiento normativo y seguimiento de recomendaciones del Archivo
General del Estado.
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VALIDACION

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, busca especificar las funciones del

area Coordinadora de Archivos con la finalidad de servir como instrumento de consulta.

La validacion esta sujeta a la revision previa del documento que en algunos casos va antecedido de
observaciones, las cuales tendran que ser atendidas mediante el comunicado, por lo que el presente

documento queda sujeto a modificaciones y actualizaciones segun sea requerido.

=— _Lic. Leticia Olvera Pérez

ia General Municipal
Validé

TffulaF del Area Coordinadora de Archivos
Elaboré

2 (Piaf, LU Elfique }a ia/ Zapata
Presidente Municipal' Conistitucional

Aprobo
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