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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacién que
permite organizar, coordinar y fortalecer los procesos, proyectos y actividades relacionados
con la gestién documental y la administracion de archivos en una entidad publica. A través
del PADA, se orienta el uso eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros, con el objetivo de consolidar el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Este programa facilita el disefio e implementacion de estrategias, técnicas y métodos que
contribuyen a mejorar la eficiencia, calidad y continuidad de los procesos archivisticos,
asegurando el control, organizacion, conservacion y disponibilidad de los documentos que
respaldan la actuacion institucional.

El PADA debe incorporar elementos de planeacion, programacion y evaluacion, asi como
un enfoque integral de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y
garantia del derecho de acceso a la informacién, promoviendo ademas la apertura proactiva
de la informacién publica.

Asimismo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico permite definir las prioridades
institucionales considerando los recursos economicos, tecnologicos y operativos
disponibles. Debera contemplar programas de organizacion, capacitacion vy
profesionalizacion en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como
mecanismos que aseguren la consulta, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Finalmente, el PADA debe establecer procedimientos claros para la generacion,
administracién, uso, control y preservacion a largo plazo de los documentos, incluyendo la
migracion y gestion de documentos electronicos, garantizando su integridad, autenticidad,
confiabilidad y disponibilidad conforme al marco normativo aplicable.
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1. Marco de referencia (Antecedentes)

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye el principal instrumento de
planeacion institucional en materia archivistica, con un alcance de corto, mediano y largo
plazo, mediante el cual se definen las acciones estratégicas orientadas a la modernizacion,
fortalecimiento y mejora continua de los servicios documentales y archivisticos. Este
programa establece las bases normativas, técnicas y metodologicas necesarias para la
correcta implementacion de estrategias que permitan optimizar los procesos de
organizacion, control, conservacion y disposicion documental dentro de la institucion.

ElI PADA integra las directrices que regulan las actividades archivisticas a nivel institucional,
considerando de manera integral las funciones y responsabilidades de las areas de Archivo
de Tramite, Archivo de Concentracion y la Coordinaciéon de Archivos, con el propésito de
impulsar la actualizacién, profesionalizacién y modernizacion del organismo en el manejo
de sus documentos de archivo. En este sentido, el programa define objetivos generales y
especificos, estrategias, metas y acciones concretas, orientadas al mejoramiento continuo
de los servicios archivisticos y al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

La elaboracion del PADA 2026 en la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH)
permitira identificar, ordenar y ejecutar acciones dirigidas a la aplicacion, estandarizacion y
homologacion de los procesos técnicos archivisticos, que abarcan desde la produccién y
gestion de los documentos en el archivo de tramite, su resguardo y control en el archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en el archivo histérico, cuando asi
corresponda. Lo anterior contribuye de manera directa al ejercicio del derecho de acceso a
la informacion, la transparencia, la rendicién de cuentas y la memoria institucional, al
garantizar la existencia, integridad y disponibilidad de los documentos que evidencian la
actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, el PADA contempla acciones institucionales orientadas a la modernizaciéon y
mejora continua de los servicios documentales y archivisticos, mediante el establecimiento
de estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas que fortalezcan los procesos de
organizacion, conservacion, valoracion y disposicion documental en los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historicos, asegurando su correcta administracion conforme a
la normatividad vigente y a los principios archivisticos aplicables.
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2. Justificacion

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 resulta
indispensable para consolidar un modelo integral de gestion documental inserto en el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 10
de la Ley General de Archivos y el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
En este contexto, se hace necesaria la definicion e implementacion de estrategias
institucionales que aseguren la aplicacion, estandarizacion y homologacion de los procesos
técnico-archivisticos, garantizando su correcta ejecucion en todas las areas administrativas
de la entidad.

El PADA 2026 tiene como finalidad continuar generando las condiciones organizacionales,
técnicas y operativas que faciliten el cumplimiento efectivo de las obligaciones establecidas
en la normatividad archivistica vigente. Para ello, resulta fundamental que las y los
servidores publicos cuenten con un conocimiento homogeéneo, actualizado y suficiente en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como con un compromiso
institucional orientado a la preservacion, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivo. En este sentido, el programa reconoce que la gestion documental contemporanea
requiere de equipos de trabajo con competencias multidisciplinarias, capaces de atender
tanto los aspectos normativos como los técnicos, tecnolégicos y administrativos del ciclo
vital de los documentos.

Asimismo, el PADA 2026 permitira fortalecer la planeacion y ejecucion sistematica de los
procesos archivisticos, desde la produccion documental en los archivos de tramite, la
transferencia y control en los archivos de concentracion, hasta la valoracion, conservacion
permanente o disposicion final de los documentos, conforme a los instrumentos de control
y consulta archivistica. Lo anterior contribuira de manera directa a la transparencia, la
rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales y el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién, al asegurar que los documentos que sustentan la actuacion institucional
se encuentren debidamente organizados, controlados y disponibles.

Derivado de la implementacion del PADA 2026, se obtendran los siguientes beneficios
institucionales:

« Dar cumplimiento al marco normativo vigente en materia archivistica.

e« Efectuar de manera ordenada y conforme a la normatividad los procesos de
Transferencia Primaria.

+ Realizar los procedimientos de solicitud de dictamenes de baja documental y/o
Transferencia Secundaria, de forma oportuna y debidamente fundamentada.

« Contar con archivos organizados, controlados, actualizados y accesibles.

» Establecer procesos archivisticos regulados, ejecutados de forma sistematica y
documentada.

« Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion y la

rendicion de cuentas.

¥ s



« Optimizar el uso de los espacios fisicos mediante la liberacion y reutilizacion
de areas destinadas al resguardo de expedientes.

3. Objetivos

Objetivo General:

Fortalecer las capacidades archivisticas de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
mediante la implementacién de estrategias, normativas y herramientas que permitan la
organizacion, conservacion, y gestion eficiente de los documentos en todas sus etapas de
vida.

Objetivos Especificos:

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la
normatividad vigente en materia de organizaciéon documental y transparencia.

e Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso
restringido a la informacién clasificada como reservada y los datos personales, para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas de la institucion.

e Actualizar y armonizar los instrumentos de control archivistico, con el Reglamento
interior de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH), en apego a la
normativa vigente.

e Capacitaciones en procesos archivisticos.

4. Planeacion

Documentar las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos planteados. La
planeacion debe realizarse en coordinacidn con los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y, en su caso, historico. Descripcién de las etapas de formulacion,
validacion y aplicacion del PADA.

4.1 Requisitos

Como ya se expuso, es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora
continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la
documentacion generada o recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su
produccion hasta su destino final. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes
estrategias que constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los
objetivos planteados:
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4.2 Alcance

e Continuar con la implementacion de la campafa de sensibilizacién en materia de
organizacion y conservacién de archivos al interior de la ASEH, orientando a los
servidores publicos en la adecuada gestion de los documentos que reciben y
producen en sus respectivas areas;

e Nombrar o ratificar a los responsables de las areas operativas.

e FElaborar e implementar un programa de capacitacion para el personal involucrado
en la gestion documental;

e Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios de los
Archivos, de tramite, concentracion y Guia simple de Archivos;

o Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los
archivos de tramite y concentracion.

e Elaborar e Implementar politicas y criterios para la gestién de documentos de
archivo electrénicos.

4.3 Entregables

De acuerdo con el Articulo 26 de la Ley para el Estado de Hidalgo, el area coordinadora de
archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién
documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas

-Reuniones del Grupo Interdisciplinario

Con base al articulo 50 y 51 de la LGA, el Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental
coadyuvara con el Area Coordinadora de Archivos respecto al andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con la finalidad de mantener actualizados los
instrumentos de control archivistico.

Las reuniones de trabajo para el ejercicio 2026 del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental de la ASEH, se realizaran en seguimiento al calendario de actividades
propuesto en el presente programa, y se realizaran de manera extraordinarias cuando asi
se requieran.

-Para dar cumplimiento con la fraccién XllI del articulo 11 de la Ley para el Estado de
Hidalgo, el area coordinadora de archivos y los responsables de los archivos de tramite de
la ASEH, continuaran trabajando para contar con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.




4.4 Actividades

Objetivo especifico

Actividad por desarrollar

Cumplir con las disposiciones
emitidas por la Ley General de
Archivos y la normatividad vigente en
materia de organizacion documental y
transparencia.

El area coordinadora de archivos promovera que
las areas operativas lleven a cabo las acciones
de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera armonizada y conjunta con
las unidades administrativas.

Contar con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

El area coordinadora de archivos y los
responsables de los archivos de tramite de la
ASEH, trabajaran en conjunto para integrar y
elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Controlar adecuada y
sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, el acceso restringido a la
informacion clasificada como
reservada y los datos personales, para
garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental.

Mejorar los procesos archivisticos
que se realizan en las areas de la
institucion.

El area coordinadora de archivos promovera que
las areas operativas lleven a cabo las acciones
de gestion documental.

Actualizar y armonizar los
instrumentos de control archivistico,

con el Reglamento interior de la
Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo (ASEH)

en apego a la normatividad vigente.

El area coordinadora de archivos y los
responsables de los archivos de tramite de la
ASEH, trabajaran en conjunto para crear la
cedulas de alineacion.

Capacitaciones en procesos
archivisticos.

El area coordinadora de archivos, solicitara los
cursos propios, al archivo General del Estado.

4.5 Recursos

Estimacion de

los recursos necesarios para

la consecucion de las actividades,

determinando el tipo y la cantidad de materiales, personas, equipos o0 suministros

requeridos para ejecutar cada actividad.




4.5.1 Humanos

La ASEH, cuenta con personal para dar atencion de los programas establecidos en materia
archivistica de forma centralizada, el cual cumple el perfil y la responsabilidad designada
para ello, laborando el tiempo de su jornada establecida, asegurando, de esta forma;
disciplina presupuestaria y un ejercicio rentable de las mismas.

Personal de archivo cantidad

Titular del area coordinadora de archivos

Encargado de la coordinacion de archivos
Enlace archivo de tramite 14
Encargado archivo de concentracion ' 1
Encargado archivo histérico

Encargado unidad de correspondencia

4.5.2 Materiales

Actividades planificadas Insumos
Elaboracion del Cuadro Contar con un espacio apropiado para las reuniones
General de Clasificacion necesarias
Archivistica. Servicio de Coffe Break
Realizacion de reuniones con | Insumos de papeleria
enlaces y ante el Archivo vehiculo para traslados a reuniones en Archivo General del
General del Estado Estado de Hidalgo y edificio alterno.

Sala de audiovisual para la presentacion ante el Sistema
Interdisciplinario de Archivo.

Implementacion del cuadro Una hora de servicios tecnolégicos para informar via
general de clasificacion conferencia a todo el personal de este organo técnico.
archivistico. Elaboracion de guias y manual para el personal de enlace

en cada area.
Cambio de etiquetas en archivo de concentracion.

Para cumplir con esta actividad se requiere de:
-600 cajas de archivo tamano carta.

Mejorar los procesos -20 Cintas canela
archivisticos que se realizan en | -5 Cajas de marcadores rojos. (50 unidades).
las areas de la institucion. -5 Tijeras y 5 cuters.

-1 Caja de hojas blancas




4.6 Tiempo de implementacion

Establecer la cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar cada actividad con
los recursos considerados. Para estimar la duracion de las actividades se utiliza informacion
sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos
necesarios, asi como su calendarizacion.

4.6.1 Cronograma de actividades

Actividad Descripcion
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Generacion del
Informe PADA 2025y
Elaboracion PADA
2026

Reunion con el grupo
Interdisciplinarios de
archivos para
actualizar a los
integrantes e
informar avances en
los procesos
técnicos del Archivo
General del Estado,
asicomo la
estrategia a seguir
para la generacion
del Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.

Reunion con enlaces
de archivo en tramite
para concentrar,
elaborary presentar
la propuesta del
cuadro General de
clasificacion
archivistico

Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1

10



Actividad

Descripcion

Presentacion al
grupo
interdisciplinario de
Archivos la
estructuracion del
cuadro organizado
jerarquicamente en
niveles de
clasificacion,
Secciones,
subseccionesy
series documentales

noviembre
diciembre

)

o

a o

£ a

@ =

2B
o

a

w

Revision con las
areas involucradas.

Ajustes segun las
necesidades
operativas.

Aprobacion del
cuadro dentro de la
institucion.

Presentacion de la
propuesta del
cuadro general
archivistico ante el
Archivo General del
Estado.

Implementacion del
cuadro general de
clasificacion
archivistico.

Mejorar los procesos
archivisticos que se

realizan en las areas

de la institucion.

Evaluar el estado
actual de la gestion
documental.

Realizarun
diagnostico sobre la
administracion de
los archivos.
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Actividad

Descripcion

Identificar
problemasen la
organizacion,
conservaciony
accesoala
informacion.

Evaluar el
cumplimiento de
normativas
archivisticas y de
transparencia.

Entrevistar al
personal
responsable del
archivo.
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Estandarizar la
organizacion
documental.

|dentificar las
funcionesy
actividades de la
Auditoria Superior.

Determinar series
documentalesy
plazos de
conservacion.

Clasificar
documentos segun
su importanciay
vigencia.

Fortalecer las
competencias del
personalenla

gestion documental.

Solicitar
capacitacion en
técnicas de
organizacion,
clasificaciony
digitalizacion.

/
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Actividad Descripcion

septiembre
noviembre
diciembre

Promover buenas
practicas en la
conservacion
documental.

Reunién con los
enlaces de Archivo
en tramite para
conocer sus
necesidadesy
requerimientos.

Proceso de
elaboracion PADA
2027

5. Administracion de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucion, limitan el cumplimiento de sus objetivos
y metas y afectan su imagen publica. La planificacién de los riesgos es el proceso
sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y
comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.

Por lo tanto, es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde
la planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA, para
lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan y redacten
de forma homogénea:

|dentificacion y definicion de los riesgos:

e Riesgo 1: Directores Generales de la institucion, minimicen el contar con los
instrumentos de archivo que marca la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

e Riesgo 2: Responsables de los Archivos de Tramite y sus enlaces posterguen el
trabajo de las cedulas de alineacion. retrasando asi la creacion y aprobacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Riesgo 3: Responsables de los Archivos de Tramite, capacitados de manera
deficiente o insuficiente.

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y
constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos, y el impacto
en las operaciones, informes y actividades.
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