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1.- INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, contemplo a las acciones orientadas
basicamente a la organizacion y control de archivos, con el propdsito de dar continuidad a
la gestion documental a los siguientes propadsitos:

e Cumplir con la normativa en materia archivistica

e Realizar la inscripcion al Archivo General del Estado del Titular del area
Coordinadora de Archivos, del SIA y Grupo Interdisciplinario.

e Garantizar la operacion del sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante el
mejoramiento de las capacidades de la administracion de los archivos de tramite y
de concentracion.

e Responsabilizar y sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas y
servidores publicos de las dreas generadoras de la documentacidén de archivos

e Atender las asesorias de los responsables de los archivos de tramite del SMDIF

2.- RESULTADOS 2022

2.1.- Designacion de los responsables del titular del Area Coordinadora de Archivos y de
las areas operativos, como la unidad Central de Correspondencia, archivo de tramite de
las dreas administrativas, asi como del responsable de archivo de concentracién e
histérico.

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 administracion de los mismos. El presente Sistema, deberd 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 12 de marzo del 2021 el Archivo general del estado emitid una CIRCULAR
No.AGE/DSEA/001/2021 donde para dar cumplimiento a los articulos 96, 97 y 98 de la ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, por decreto publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, el pasado 21 de enero del 2021, se reforman diversas disposiciones
del Reglamento Interno de la Oficialia Mayor, entre los que destacan la creacién del
Archivo general del Estado como organo descentralizado de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Estado de Hidalgo, el cual contaréd con autonomia operativo, técnica,
administrativa y de gestién para el cumplimiento de sus atribuciones.



Y solicito designar o ratificar mediante oficio al servidor publico que fungird como TITULAR
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS adjuntando el “Documento de Acreditacién de
requisitos el cual debe estar bebidamente firmado y rubricado en todas sus hojas por el
titular del sujeto obligado.

4 archivos adjuntos- Analizado por Gmail

En virtud de lo anterior y con el objetivo de cumplir con lo antes
mencionado, en el mes de junio del afio 2021 se realizo el registro del
Titular del Area Coordinadora de Archivo el cual se entregé con Oficio
OF/SMDIF/DIR/257/2021 dirigido al director del Registro Estatal junto con
el Organigrama del SMDIF, el Documento de Registro estatal de Archivos y
el nombramiento.

El 9 de septiembre del 2021 nos contesté el Archivo General del Estado con No. Oficio
OM/AGE/DESEA/1008/2021, donde se procede a su inscripcion en el Registro Estatal del
Archivo la cual ha quedado debidamente asentada con el siguiente nimero de cedula:

Registro Cédula
Titular del Area Coordinadora de 75SMDIFTULA-TACA/01/2021
Archivos

2.2.- Integracion e instalacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Tomando en consideracién que previamente el Area Coordinadora de Archivos habifa
iniciado las gestiones y acciones necesarias para el establecimiento de un Sistema
Institucional de Archivos en el SMDIF, esto a través del requerimiento de designacién de
Responsables de Archivo de Tramite de las dreas 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 SIA del SMDIF, entre las cuales,
se destacan las siguientes:

e En el mes de enero se entregd un oficio a los titulares o enlaces de Areas
Generadoras donde se notificaban que integraban el Archivo de tramite y si quieran
o requerian asignar un enlace.

e Enelmesde febrero del 2022 se requirio a los titulares de las areas administrativas,
la designacion de sus responsables de Archivo de Tramite, teniendo como resultado



un total de 18 designaciones, quedando distribuidos de la siguiente manera:

AREA ADMINISTRATIVA ESTATUS
Presidenta y directora del SMDIF Tula ASIGNADO
Secretaria Particular ASIGNADO
Comisario del SMDIF Tula ASIGNADO
Coordinador General NO ASIGNADO
Coordinador Administrativo ASIGNADO
Coordinacion Juridica ASIGNADO
Encargada del Area de Psicologia ASIGNADO
Encargado del Area de Soporte Técnico ASIGNADO
Encargado del Area de Trabajo Social ASIGNADO
Encargado del Area de U.M.I, ASIGNADO
Encargado del Area de U.B.R., NO ASIGNADO
Encargado del Programa de INAPAM y APCE, ASIGNADO
Encargada del Area de PAMAR, ASIGNADO
Coordinador de CAIC’S, ASIGNADO
Encargada Programas Alimentarios, ASIGNADO
Encargado de Comunicacion Social ASIGNADO
Enlace del Area de unidad y transparencia ASIGNADO
Enlace de Planeacion ASIGNADO

e Enfecha 15 de febrero del 2022, se realizé el nombramiento “Archivo de Tramite” a

cada titular del area.

e El 31 de mayo del 2022, la Unidad de Control Archivistico, emitié un
oficio No. SMDIF/ARCHIVO/87/2022 para llevar la reunién y orden del
dia correspondiente, con la cual convoco a los integrantes del SIA a
asistir a la primera sesion ordinaria de instalacién del Sistema

Institucional de Archivos.




Derivado de lo anterior, el pasado 05 de abril de 2022, se llevo a cabo la
instalacion formal del Sistema Institucional de Archivos en el MSDIF TULA,
situacion que fue asentada en una Acta. Con lo anterior, se dio cumplimiento
a lo establecido en el Articulo 20 y 21, fraccién Il de la Ley General de

Archivos.

El 5 de julio el Archivo General toma conocimiento y formalizacion del

Sistema Institucional de Archivos, con la cual garantiza el cumplimiento de
las obligaciones y requisitos establecidos en los articulos 15, 19, 20, 26, 27,

29, 30 y 31 de la ley general de Archivos para el estado de Hidalgo, lo cual

queda debidamente asentado con el siguiente numero de folio.

Formalizacion Folio

Sistema Institucional de Archivos (SIA) 75SMDIFTULA-SIA/01/F/2022

2.3.- Integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario (GID)

De acuerdo con lo previsto por la Ley General de Archivos del Estado de Hidalgo, el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, es un grupo de profesionistas de la misma institucion, que en
el ambito de sus atribuciones, coadyuva en los analisis de los procesos y procedimientos

institucionales que originan la documentacion que integran los
expedientes del sujeto obligado, asi como también colaboran en el
proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
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, llevd a cabo las gestiones necesarias para la integracién e
instalacion del mismo, logrando que en fecha 05 de abril del 2022,
se llevo a cabo la formal instalacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del Sistema Municipal para el desarrollo integral de la
familia de tula de Allende, Hgo; el cual, quedd integrado por los
Titulares de las areas correspondientes a:

¢ Coordinacién Juridica

e Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistema
Coordinacién de Transparencia

Contraloria interna

e Direccién de Administracién
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El Area Coordinadora de Archivos Lo anterior, fue incluido en el acta de © &
integracion, en la seccion de Gestién Documental. con la finalidad de '
coadyuvar en el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de SMDIF,
en el acta se menciond algunos puntos:

e Disposiciones generales.

e Integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Archivo.

e Atribuciones del Grupo Interdisciplinario

El 05 de julio El Archivo General del estado dio respuesta al Oficio No.
OF/SMDIF/DIR/122/2022 donde se toma de conocimiento de su instalacién y
formalizacion con lo cual garantiza el cumplimiento de las obligaciones y requisitos
establecidos en los articulos 15, 19, 20, 26 primer parrafo, 27,29, asi como los preceptos del
Titulo Tercero, Capitulo I, que contiene los articulos 49 al 58 de la ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, lo cual ha quedado debidamente asentado con el siguiente nimero de

folios:

=
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Formalizacion Folio
Grupo Interdisciplinario (GID) 75SMDIF-GID/01/F/2022
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2.4.- Coadyuvar a la elaboracion de Manual de Organizacién, Manual de Procedimientos,
Reglamento interno y Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Pliblicos del Sistema
Municipal DIF Tula

® El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tula de
Allende emite estos manuales como un instrumento administrativo y
—ra normativo, en el cual se establecen, definen y puntualizan, las actividades
?N’;‘igjﬁ(f;ﬁf y funciones que desarrolla el SMDIF de Tula de Allende por area;
Identificando y dando a conocer las diferentes Unidades y Areas
pertenecientes al SMDIF de Tula; con el propdsito de ser una herramienta
de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las
funciones de los Servidores Puablicos, al permitir tener una mayor
certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,
delimitando a cada una de ellas sus responsabilidades.
@

THLA B AL 10, & FXER B 951

proceomienTos  9€ Reviso las funciones con las dreas generadoras si hay algiin cambio en

sus funciones y si hay alguna modificacion y se establecié mediante
diagramas de flujo los procedimientos como se llevan a cabo.

e

@

T El reglamento tiene como propdsito el establecer responsabilidades,

raraLosSERVIOORES  dJeberes, normas y sanciones con respecto al comportamiento de los

MUNICIPAL DIF DE TULA . . . .
colaboradores, con la finalidad de mantener el profesionalismo, el
respeto y la armonia en las relaciones laborales.

®
comeopeencay  S€ crea el Codigo de Etica y Conducta donde a través del cual, las y los
stavimontsmuaLicos  servidores publicos deben cumplir las directrices que rigen los
DEL SISTEMA MUNICIPAL 5 = A " . . s
DIF DE TULA principios, valores y comportamiento de un funcionario publico, este

documento se sustenta en Principios éticos y de conducta de la actual
mumarsa e AdMiNistracién Municipal 2020-2024



2.5.- Elaboracién y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo que establece el articulo 23
de la Ley General de Archivos del Estado de Hidalgo, se procedid a
elaborar el primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
SMDIF Tula 2022, el cual se enfoco a sentar las bases para consolidar
el SIA y GID a establecer acciones para dar cumplimiento a las
obligaciones presentadas en el articulo 11 de la Ley en la materia.

Por lo que, una vez elaborado el primer Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tula de Allende, Hgo. y validado por la presidenta y
directora de este Sujeto Obligado, se publicé en el Portal Electrénico
del SMDIF, en la seccidon “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
Fraccion 45, antes del 30 de enero del 2022.

R

PLATAFORMA NACIONAL DF
TRANSPARENCIA

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

x oo G == e LY OF TRANSRARERCIL ¥ ACEAS0 4 AT

s, et o o s [ —

[ T aa— [ ==

s, PP Cotbge 2

©

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICA (PADA) 2022

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO

TULA B ALLINOE KIDALGO, A 26 DE ENIRD 2011



2.6.- Baja documental de la documentacién por la inundacién el pasado 6 de septiembre
2021 que sucedié en el municipio de Tula de Allende, Hgo.

En el mes de Octubre se envido un oficio al Archivo General del Estado
SMDIF/ARCH/366/2021 donde se dio referencia que debido a los acontecimientos
presentados el 6 de septiembre del 2021, en el municipio de Tula de Allende, con
desbordamiento del Rio Tula resultaron afectadas y tanto causaron dafios irreparables en
los archivos de tramite de las siguientes Instalaciones: Unidad Médica Integral U.M.l.,
Unidad bdsica de Rehabilitacion U.B.R. y el Centro Comunitario CAIC con copia de las actas
circunstanciadas para darle a conocer que los acontecimientos suscitados corresponden a
los hechos declarados como zona de desastre por lluvia severa el 06 de septiembre del 2021
e inundacién fluvial del 6 al 8 de septiembre de 2021 municipio de tula de Allende.

En el mes de mayo del 2022 Se estuvieron realizando los tramites para la
destruccion de la documentacion que se dafié derivado al
desbordamiento del rio tula el 06 de septiembre, se le solicito a la
COPRISEH una visita para observar la documentacidn y ellos manifestaron
que al considerar el estado fisico que presentan los documentaos, se
recomienda sacar el papel del inmueble ya que las condiciones en que se
encuentra, presentan un riesgo a la salud de los trabajadores y Proteccién
Civil de Tula de Allende, Hgo. ayudo a la destruccion todo esto estd en las 2

Actas de Hechos que se realizaron. Y se entregd un oficio No. et oo

ATy

SMDIF/ARCHIVOS/234/2022 al Archivo estatal dando a conocer los
acontecimientos

UIOAD BATICA DE REHABUTACION (U8R} CENTRO DE ASSTENCIA INFANTIL COMUNITARIO CAIC CENTRG
EVIDENCIA FOTOGRAFICA (ANEXC B]

UNIDAD MEDICA INTEGRAL (UML)
EVIDENCIA FOTOGRAFICA (ANFXO 8)
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El 10 de Octubre del 2022 el Archivo General del Estado de Hidalgo
envid un oficio con No. Oficio OM/AGE/DSEA/2217/2022 donde se le
da seguimiento a los oficios SMDIF/ARCH/366/2021 vy
SMDIF/ARCHIVO/234/2022 con la DECLARATORIA DE DESASTRE
NATURAL POR LA PRESENCIA DE INUNDACION FLUVIAL Y LLUVIA
SEVERA DEL 06 AL 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2021 EN 9 MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE HIDALGO, con fecha de 3 de septiembre 2021
debidamente publicado en el Diario Oficial de la federacion se tomayse
recibe Actas de Hechos, elaboras en seguimiento a las recomendaciones
emitidas por la Direccién del Sistema Estatal de Archivos, adscrita a este
Archivo General del Estado, las cuales hacen constar la quema y
destruccion de la documentacidn dafiada, acto ejecutado con el debido
Apoyo de la Direccion Proteccién Civil y Bomberos de Tula de Allende
Hidalgo.

11



2.7.- Realizar transferencias primarias

El 08 de junio del 2022 No. MSDIF/ARCHIVO/180/2022 se envid a todos los titulares y
encargados de las dreas del SMDIF Tula de Allende, Hgo. para solicitar el apoyo y
colaboracidn en la entrega de documentacién de los afios pasados que ya hayan cumplido
su periodo en el archivo de tramite:

. Para entregar la informacién Se tienen que realizar el oficio de : ®.
transferencia primaria especificando cuantas cajas son y cuantos S

[

expedientes contiene cada una.

. También debe contar con un Inventario Documental, donde se ha

realizar una modificacién de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién

Archivistica que son las siguientes: se modificé en nimero de drea,

en fecha de inicio, se debera poner la fecha del primer oficio o

documento oficial recibido y en fecha final, la fecha del Gltimo oficio

documental oficial recibido al expediente. st
También se tiene que entregar los expedientes que el grosor no ===

rebase a los 3 centimetros, etiquetados y foliados.

. Para recibir la documentacién en el archivo de concentracién.

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.

2.8.- Elaboracidn de Instrumentos de Consulta Archivisticos

El Area Coordinacion de Archivos para dar cumplimiento al Articulo 13 donde dice gue los sujetos
obligados contardn con los instrumentos de control y de consulta archivisticos, a que se hace
referencia en la fraccién Xl del articulo 11, que seran validados anualmente y deberan disponibles.

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica atenderd los niveles de fondo, seccién
y serie y establecerd practicas y técnicas de la archivistica y administracién de documentos,
mediante la elaboracién y disefio, que contribuya con la adecuada y oportuna organizacidn,
clasificacién y conservacién de los documentos y expedientes del SMDIF Tula de Allende, Hgo.

En diciembre del 2020 se validé el Cuadro de Clasificacién
Archivistica 2016 y esta publicado en la fraccién 45 de la
Plataforma Nacional de Transparencia. Se valido con la
administracion pasada del 2016-2020, dando |Ia
capacitacion del mismo.

12



En el mes de junio del 2021 se validé el Cuadro de i
Clasificacion Archivistica 2017 y esta publicado en la e l
fraccién 45 de la Plataforma Nacional de Transparencia. Se | RSt |
|
|
|

valido con la administracion actual del 2020-2024.Ysedio | —— . ._

la capacitacion en las instalaciones de cafeteria el mes de
enero 2022.

A

Se estd comenzando a trabajar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018 alin no se
concluye porque nos desfasamos del tiempo de lo que teniamos programada en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

2.9.- Capacitaciones a las areas administrativas en materia de archivos y gestion documental.

Como parte de las actividades principales de la Area Coordinadora de Archivos, se establecieron las
capacitaciones en materia de archivo a las dreas administrativas, esto con el objetivo de fomentar
y fortalecer una cultura archivistica en el SMDIF Tula de Allende, Hgo. y sensibilizar al personal
sobre la importancia de la misma, en virtud de ello se llevaron a cabo las gestiones pertinentes para
ejecutar diversas actividades que permitieran contribuir en la preparacion y desempefio del
personal, las cuales se presentan a continuacién: Imparticién del primer curso en materia de archivo.

Se dio la capacitacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica para que comiencen a clasificar su
informacion a las dreas generadoras fue seccionada por partes y también se comenzé hacer
individual.

13
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Se dio la capacitacién personal a cada area generadora donde se explica como clasificar su
informacion, como realizar sus inventarios y como realizar su transferencia primaria

Area secretaria Particular 11 del mes de mayo 2022

14
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Trabajo Social 19 de septiembre del 2022
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2.10.- Cambio del Archivo de Concentracion del SMDIF Tula

Derivado de las lluvias constantes y el acontecimiento de la inundacién del pasado 06 de septiembre
del 2021 se dio la preocupacion y ademas se checo que se estaban goteando algunas laminas y esto
estaba provocando que se mojaran algunas cajas debido a esto y para comprobar el mal estado y
solicitar el cambio del archivo de concentracién.

e Se solicito el dia 6 de octubre del 2021 al drea de Obras Publicas
del Municipio realizara una inspeccién a las bodegas del SMDIF
Tula, Hgo. Con No. De oficio OF/SMDIF/ARC/339/2021 para que
nos realizara un dictamen del estado en que se encuentra las
bodegas 3 donde se ubicaba el archivo de concentracién.

e Con fecha 04 de noviembre del afio 2021 se present6 el Arq. Mauro Néjera Garcia, Marco
Antonio Estrada Barrios y Pedro Yafez Lugo para la inspeccidn. después de estar en contacto
persona y por mensaje el dia 16 de febrero del 2022 me enviaron la tarjeta informativa de
las observaciones que se realizaron en la inspeccion

[ 0 o ] o, e Rdvncn g CF 40501
@monn | Mmmes
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supervision y dictamen por Obras Publicas

3 TuladeAllende | Obras

04 de rviembes de 2021

s TECHUMERE BN Al ESTADO

S —— Tulade Allende | Obras
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e Para continuidad a los trabajos que se quieren realizar en bodega debido a la
inundaciéon de septiembre del 2021 se pard varios proyectos que se tenian de
mantenimiento para las bodegas.

e Por lo que El 04 de Marzo del 2022 se reasigno lugar para el archivo de
concentracion en dos aulas que estan aiin lado del resguardo para preservacion y
conservacion de la documentacion y se realizdé el cambio del archivo de
concentracion.

17
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o Se realizo el cambio del archivo de concentracion
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2.11 Capacitaciones para el Area Coordinadora de Archivos

capacitaciones cuadro Por el Archivo General del Estado en septiembre del 2021

capacitaciones en redes
Abril del 2022 Primer encuentro de Archivos Histéricos
Impartido por unicach

Capacitacion: JORNADA DE MATERIA ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL
18 de noviembre A LAS 10:00 HRS
Organizan: INFO. CDMX, INAIMEXICO
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LSC. SENDY NALLELHI RAMIREZ BENITEZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL SMDIF TULA DE ALLENDE, HGO
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