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PRESENTACION

El presente documento denominado Informe Anual de Cumplimiento del PADA
2024, se elabora en el marco de las funciones para el responsable de la
Coordinacion Normativa de Archivo del Ayuntamiento de Villa de Tezontepec, Hgo.,

establecida en la Ley General de Archivos, articulo 26, el cual se cita a continuacion:

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan 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 de la ejecucion de

dicho programa.

Asi mismo, se establece en la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo en el

articulo 25

Articulo 25. Los sujetos obligados deberan 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 de la ejecucion de dicho programa,

debiendo entregar una copia la Archivo General del Estado.

Derivado de lo que establece la normatividad, el presente informe muestra los
resultados de la ejecucion de acciones comprometidas en la planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Villa de Tezontepec, Hidalgo.
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GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u
organica,

Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental,

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Archivo General: Archivo General de la Nacién;

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el
Estado de Hidalgo, que tiene por objeto promover la administracion homogénea de
los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de Hidalgo,
con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas;

Archivo historico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de
caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Conjunto de documentos de interés
publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en el Estado o en
los Municipios;

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
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administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional;

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su
caso, histérico;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Consejo Estatal: Consejo de Archivo del Estado de Hidalgo;

Consejo Nacional: Consejo Nacional de Archivos;

Conservacion de documentos: Son las acciones directas e indirectas que tienen
por objeto garantizar la transmision del documento con el mismo aspecto, forma y
contenido, en que ha llegado a los sujetos obligados, evitando alterar sus materiales
y su funcién;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencidén de requerimientos;

Cuadro general de clasificacidon archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;
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Director General: Persona titular del Archivo General del Estado de Hidalgo;
Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite y concentracion cuya vigencia documental o uso administrativo
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;
Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental y que encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los
otros documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del
conjunto archivistico;

Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;
Entes publicos: Los Poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, y
sus homologos en los Municipios, Procuraduria General del Estado, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos
publicos citados del orden estatal y municipal;

Estabilizacion: Parte de la conservacién que comprende acciones aplicadas de
manera directa sobre los materiales documentales con objeto de disminuir y retardar
el deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su permanencia,
Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contengan,;
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Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Firma electrénica avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante; que ha sido creada por medios electronicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite sea detectable cualquier modificacion ulterior de
éstos; produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa;

Fondo: Todos los documentos producidos por una institucion publica o privada,
persona o familia, en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con independencia
de su soporte o formato.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,
descripcion, acceso, valoracion y disposicion documental y preservacion;

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la
identificacion de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental, durante el proceso de valoracion documental; Guia de
Archivo Documental: Esquema general de descripcién de las series documentales
de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos
generales;

Interoperabilidad: La capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos
y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicion documental;

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo, y que permiten la localizacion, transferencia o baja
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documental, asi como describir funciones de instituciones vinculadas con la
produccion y la preservacion de documentos; registros de instituciones, personas o
familias; e instituciones que conservan fondos de archivo;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las
transferencias o para la baja documental;

Ley: La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley General: La Ley General de Archivos.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivo y su administracion, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;
Organizacion: Proceso archivistico que consiste en identificacion, clasificacion y
ordenacion de los documentos de archivo;

Particulares: Las personas fisicas y morales, propietarios o0 poseedores de
documentos o archivos considerados de interés publico, quienes tendran las
obligaciones y derechos que estipula la Ley General;

Patrimonio documental: Los documentos y registros escritos o graficos vinculados
en series documentales, producidos como resultado de las tareas o funciones de
instituciones o personas, que por su naturaleza no son sustituibles y dan cuenta de
la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido a su
desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los sujetos obligados e
instituciones privadas;

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinaciébn de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
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Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de
conservacion, incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos,
instalaciones, almacenamiento, técnicas y meétodos tendientes a garantizar la
permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién contenida en ellos.
La preservacion constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos;
Preservacion digital: Acciones especificas cuyo fin dltimo y a largo plazo es
asegurar la permanencia y acceso al contenido de documentos digitales a lo largo
del tiempo y las tecnologias, independientemente de su soporte, formato o sistema;
Procedencia: Principio de procedencia y orden original. Los documentos deben
conservarse dentro del fondo al que naturalmente pertenecen y dentro de este
conservar la ordenacién bajo el cual fueron producidos;

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico;

Registro Estatal: Registro Estatal de Archivos;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente
regulada por un procedimiento, unidad basica del fondo; los documentos que la
integran suelen responder a un mismo tipo documental,

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Sistema Estatal: Sistema Estatal de Archivos;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: Material fisico, l6gico, magnético, 6ptico u otro ademas
del papel, donde se registra la informacion del documento, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre
otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas,
entidad, 6rgano u organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo,
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Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito estatal o municipal;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben preservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico;

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, el transito y la localizacion de un
documento;

Unidad documental: Documento o documentos, testimonio de un acto y, en
general, de cualquier hecho, formalizado de acuerdo a un procedimiento o a una
practica de uso o de informacion, y es la unidad basica de conformacion para la
serie y la coleccion;

Valoracion documental: Proceso archivistico que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de
los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
trAmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién
documental; y

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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De acuerdo a las acciones encaminadas a consolidar dentro de las areas
administrativas pertenecientes al Ayuntamiento de Villa de Tezontepec, Hgo., se
presenta el Informe Anual de Cumplimiento 2024 del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, donde se plasmaron acciones para la actualizacion de
inventarios documentales preliminares, avance en la elaboracion de Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico, con el objetivo de mejorar los servicios

documentales y archivisticos para las areas generadoras y la ciudadania.

Procedimientos, criterios vy
herramientas de trabajo de
acuerdo a sus funciones que la
normatividad establece
(actualizacion del Titular vy
Encargado de la Coordinacion
Normativa de Archivo)

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Promover y Vigilar Actualizacién
el cumplimiento de
las disposiciones
en materia de
gestion
documental y
administracion de

archivos, asi como

Elaboracién del Plan Anual de

Desarrollo Archivistico 2024 Publicacion Porcentaje de

coordinar las areas (PADA) cumplimiento
operativas del 100%
Sistema
Institucional de Actualizacion del Grupo Porcentaje de
Archivos. Interdisciplinario de Archivo Actualizacion cumplimiento

(GID) 2024.

Actualizacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA)
2024.

Actualizacion

100%

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Tel: 01 (743) 741 0011 / Fax: 01 (743) 741 0444
archivo@villadetezontepec.org
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Actualizacion y/o
elaboracion de
inventario
documental.

Actividad

Identificacion de
Inventarios
Documentales de
administraciones
pasadas.

Cédula de
Alineacion de
Funciones 2021

Capacitaciones
Internas dirigidas a
las areas
generadoras.

Capacitaciones
Externas
impartidas por el
Archivo General
del Estado de
Hidalgo.

Palacio Municipal S/N, Col. Centro,

Villa de Tezontepec Hidalgo. C.P. 43880, México.

Asesoramiento y seguimiento a
las areas administrativas para
la elaboracion y actualizacion
de Inventarios documentales
preliminares.

Descripcion

Asesoramiento y
acompafamiento con las areas
que faltan por revisar y
actualizar  los  inventarios
documentales preliminares.

Asesoriay apoyo a las 42 areas
generadoras para la
elaboracion de la Cédula de
Alineacion de Funciones 2021 a
través de una fecha y horario
programado para estas.

Capacitaciones en materia de

archivo  dirigidas a los
servidores publicos en
colaboracion con el

departamento de Recursos
Humanos.

Asistencia a capacitaciones
impartidas por el Archivo
General del Estado de Hidalgo.

Ratificacion de funciones de las
areas administrativas.

www.villadetezontepec.mx

Cumplido

Estatus

Proceso

Cumplido

Cumplido

Cumplido

Cumplido

VILLA DE

TEZONTEPEC
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BSABOR ¥

Asesoramiento
programado en el
mes de octubre.

Observaciones

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Se impartieron en
el mes de marzo y
septiembre.

Asistencia en el
mes de febrero,
abril, mayo y junio

Porcentaje de
cumplimiento
100%
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Cédulas de
Alineacién de
Funciones 2022 /
Minuta de
ratificacion.

Actividad

Revision de
Inventario de
Tramite.

Elaboracién de los
Instrumentos de
Consultay Control
Archivistica 2021,
2022 y 2023.

Asesorias alas
areas generadoras
a través de Minutas

de trabajo.

TABLA DE RESULTADOS FINALES

15

Palacio Municipal S/N, Col. Centro,

Villa de Tezontepec Hidalgo. C.P. 43880, México.

Elaboracion de Cédulas de
Alineacion de Funciones de las
nuevas areas incorporadas a la
estructura organica.

Descripcion

Asesoramiento y
acompafiamiento con las areas
administrativas para la

integracion de sus expedientes.

Seguimiento a la revision de
Cédulas de Alineacion de
Funciones y Cuadro General
de Clasificacion Archivistica
(CGCA) 2021.

Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica 2022
y 2023.

Programacion de reuniones
con las areas generadoras para
la revision y avance de trabajo.

13 2

www.villadetezontepec.mx

Parcial

Estatus

Parcial

Parcial

En proceso

Cumplido
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Porcentaje de
avance 100%

Observaciones

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Porcentaje de
cumplimiento
100%

Se encuentra en
proceso de
elaboracién

Porcentaje de
cumplimiento
100%

15
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Las actividades que se describieron en el cronograma, se ejecutaron para dar
seguimiento a las propuestas en atencidn a la prevencion y mitigacion de los
mismos con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad de esta Coordinacion

Normativa de Archivo.

ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Orientar y capacitar a todos los

directores, titulares, jefes  ylo Actualizacion en el Sistema
encargados de area de nuevo ingreso Institucional de Archivo y Grupo
para dar seguimiento al Programa Interdisciplinario de Archivo.

Anual de Desarrollo Archivistico

Impartir Asesorias en cuanto a la Constantes capacitaciones, talleres y
revision, regularizacion y actualizacion asesorias a los servidores publicos.
de inventarios preliminares.

Sensibilizar a los servidores publicos

gue representan cada una de las areas Fortalecer la importancia de las
generadoras, que a través de sus actividades cotidianas con el objetivo
principales funciones obtienen el de integrar al interior los archivos de
resultado de la integracion de su tramite.

archivo de tramite de la Administracion

Publica.
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e NORMATIVIDAD

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo
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APROBACION DEL INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO
DEL PADA 2024

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y del articulo 25 de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo el presente informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2024 fue elaborado en la Coordinacién Normativa de
Archivo de Villa de Tezontepec, Hgo , a 08 de enero de 2025, dando cumplimiento
a la normatividad I \

o] |
Atentaments | | | : |

- b
Ay
Yitv 4
NERET?
PRESIDENTE
M'.”Hx:”?;“
Lic. Miguel onzalez Bautista

Presidenté Muhnicipal Constitucional

C. Jgel Hernandez Catarneda
Titular del Area Coordinadora de Archivos

C. Mitzi Michelle Juarez Granados

ARCHIVO
Encargada de la Coordinacién de Archivo
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archivo@villadetazontepec org
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OFICIO: No. PMVT/CNA/011/2025
Villa de Tezontepec, Hgo. 23 de enero de 2025
Asunto: INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PADA

ING. ARLENE GUADALUPE MORON MONTIEL
TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
DE VILLA DE TEZONTEPEC, HGO.

PRESENTE

Por medio de este conducto reciba un cordial saludo, asi mismo en cumplimiento
con lo establecido en la Ley General de Archivos, articulo 26 y en la Ley de Archivo
para el Estado de Hidalgo en el articulo 25. Me permito hacerle llegar nuestro
INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PADA, entendiendo que se tenia que
entregar en los primeros 30 dias habiles del ejercicio fiscal 2025.

Sin otro particular quedo a su disposicion.

ATENT EN

MITZI MICHELLE JUAREZ GRANADOS
ENCARGADA DE LA COORDINACION
NORMATIVA DE ARCHIVO




