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INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de
las dependencias y entidades publicas, el cual ofrece los criterios generales que
seran de utilidad para que los coordinadores de archivos cumplan con lo establecido
en los articulos 22 al 25 de la Ley General de Archivos (LGA), 22, 23,24 de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

El Plan contemplara acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias

encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en

los archivos de: trdmite, de concentracion y, en su caso, historicos.

El programa anual de desarrollo archivistico es el instrumento de gestion de corto,

mediano y largo plazo, la estructura en la que se presenta el PADA es de acuerdo

——

con los “criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico” emitidos por

—

el Archivo General de la Nacion, el cual cuenta con los elementos necesarios que
se requieren para lograr la armonizacién de la Ley General de Archivos y los

Criterios Archivisticos existentes en este Organo Jurisdiccional.



JUSTIFICACION.

Es de vital importancia llevar acabo las actividades de mejora que se implementan
en el Programa Anual de Desarrollo archivistico para fomentar la responsabilidad
de documentar toda actividad desempefiada en este Organo Jurisdiccional, en ese
sentido se pretende continuar con la actualizacion de criterios, politicas y
procedimientos que permitan el control en los procesos para la integracion, guarda,

conservacion, valoracion y préstamo de expedientes. De esta manera aseguramos

la integridad y veracidad de la informacién que integra cada uno de los expedientes

de las areas jurisdiccionales y administrativas.

Con la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se asegura el
gjercicio del derecho de acceso a la informacién y la construccion de la memoria

institucional del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.




OBJETIVOS.

GENERAL.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través de la organizacion de los
archivos mediante actividades que permitan la correcta clasificacion, organizacion
y descripcion documental, tendientes a garantizar la consulta y acceso eficaz de la
informacién, asi como la conservacién e integridad de los documentos que se
encuentren en resguardo de las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal

Electoral del Estado de Hidalgo.

ESPECIFICOS.

-Mejorar de manera continua la gestion de la informacion a lo largo de su ciclo de ——.

vida.

-Cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

-Brindar capacitacion a las diferentes areas productoras de informacion.

-Ejecutar los procedimientos y planificar la calendarizacion de las entregas al

archivo de concentracion.




PLANEACION.

A fin de alcanzar y documentar los objetivos generales y especificos planteados en

el presente programa, es primordial que se encuentre encaminado a la mej

continua, a través de sus estrategias estableciendo sus requisitos, alcances,
entregables y actividades a seguir, haciendo uso de los recursos materiales y
humanos, en el entendido de que el trabajo archivistico debe visualizarse desde una

perspectiva ordenada en la que se consideren.

/
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REQUISITOS:
1. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2024.

META:

e Elaborar un informe de cumplimiento del PADA 2024 de conformidad con el

articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. ﬁ

ALCANCE:

o Desarrollar una descripcion detallada del PADA y de lo que se pretende\

obtener del mismo. Se elabora a partir de los entregables principales.

ACTIVIDADES:

o Definir las acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables
del PADA.

ENTREGABLE: / ;

o Informe anual de cumplimiento del PADA 2024.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Mes de Enero del 2025.




REQUISITOS:
2. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO “PADA 2025

META:

e Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal \\\
Electoral del Estado Hidalgo 2025.

ALCANCE:

o Desarrollar un plan de trabajo para el ejercicio 2025. Q@\

ACTIVIDADES:

o Generar la propuesta de trabajo del archivo del Tribunal Electoral del Estado /
Hidalgo. /

ENTREGABLE:

e PADA 2025.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Mes de Enero del 2025.




REQUISITOS:
_FORTALECER LA CULTURA ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

3.

META:
o Elaborar actividades didacticas de términos archivisticos para mayor alcance

en los medios de comunicacion.

ALCANCE:

ACTIVIDADES:
e Elaborar un calendario de difusion con al menos los siguientes elementos:

Lineamientos, dia internacional de los archivos, dia nacional del archivista,
creacion de folletos, volantes y derivados de actividades que fomenten il

conocimientos del area de archivo.

l
ENTREGABLE: J

e Calendario de publicaciones.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Trimestral.




REQUISITOS:
4. ACTUALIZACION DE LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

META:

¢ Ratificar o designar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y

el Grupo Interdisciplinario.

ALCANCE: \

e Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion S

documental y administracién de los archivos en tiempo y forma.

ACTIVIDADES:

o Otorgar los nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

ENTREGABLE:

o Acta de sesion y oficio de designacion de encargado de archivo de tramite,

concentracién e histérico.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Primer trimestre 2025.




REQUISITOS:

5. FORTALECER EL ARCHIVO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE
HIDALGO.

META:

e Realizar el resguardo y gestionar el nuevo espacio para su almacenamiento
de los documentos de archivo, derivado al sobrecupo de expedientes que

existe en las instalaciones del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

ALCANCE:

o Implementar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y

conservacion de los documentos considerando el estado que guardan.

ACTIVIDADES:

o Elaborar proyecto de reorganizacion para adecuacion del espacio del archivo
y de las necesidades del archivo.

ENTREGABLE: '

e Proyecto de reorganizacion.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

¢ Segundo trimestre 2025.
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REQUISITOS:
6. ACTUALIZACION Y/O GENERACION DE FORMATOS DE ARCHIVO.

META:

e Proponer la actualizacion y/o generacion formatos que faciliten el llenado de

registros.

ALCANCE:
e Creacion de un solo formato para la entrega primaria del archivo jurisdiccional __
y administrativo, con el objetivo de unificar los datos necesarios para eii

llenado de registros de Excel.

ACTIVIDADES:

e Elaborar un formato para todas las areas jurisdiccionales y administrativas

que remitan expedientes al archivo.

—

ENTREGABLE:

Formato de relaciéon de expedientes.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Durante todo el afio 2025.
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REQUISITOS:

7. PRELIMINAR A RECEPCION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION.

META:

e Supervisar continuamente el avance de cada area o unidad productora de [a
documentacion, atendiendo dudas e inquietudes de la debida incorporacion

para su posterior recepcién y resguardo. -

ALCANCE:

e Impulsar el cumplimiento de las funciones de los archivos de tramite, para la

debida integracion de los expedientes.

ACTIVIDADES: /

o Asegurar la debida integracion de la documentacion para su posterior
recepcién y resguardo.
e Promover un calendario para agendar dudas de las unidades o areas para

erradicar una mala integracién de documentos.

ENTREGABLE:

e Formato de revisién electronica, formato de revisién de expediente, formato

de devolucion de expediente.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Durante todo el afio 2025.
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REQUISITOS:

8. RECEPCION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

META: s

o Recepcionar, cotejar, registrar, supervisar su correcta integracién de los

expedientes o documentos generados por cada una de las areas.

ALCANCE:

o Realizar y vigilar las transferencias de Archivo de Tramite al Archivo de \

Concentracion. V/
ACTIVIDADES:
N
o Asegurar la debida integracion de la documentacion para su recepcion y \//
resguardo.

o Asegurar lalocalizacion y consulta de los expedientes a través de inventarios.

ENTREGABLE:

e Formato de conclusion. 1

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Durante todo el afio 2025.
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REQUISITOS:

9. DAR CONTINUIDAD AL DESARROLLO DE LA CULTURA ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL.

META: \

—_—
e Convocar a sesiones del Sistema Institucional de Archivos (S.L.A) y el Grupe\\i
Interdisciplinario (G.1.). — "\'\

ALCANCE:

£
¢ Realizar convocatorias para sesiones. /
i
oy

ACTIVIDADES:

o Dar a conocer los avances, mejoras y propuestas para el archivo del Tribunal /!

Electoral del Estado y el cumplimiento a las obligaciones. /’
¥

ENTREGABLE: l
e Informe de cumplimiento de los acuerdos planteados. \

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Trimestral.
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REQUISITOS:

10. DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN

MATERIA DE ARCHIVOS. ‘ \

META:

e Carga de informacién actualizada en la Plataforma Nacional de

, Mg
Transparencia, correspondiente al Area de Archivo.

ALCANCE:

e Impulsar la transparencia de las actividades del area. %

‘ %

ACTIVIDADES:

e Actualizacion de las obligaciones de transparencia.

.

=

ENTREGABLE:

o Oficio de confirmacién de carga de informacion.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

e Trimestral.
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REQUISITOS:

11._ PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS.

META:

e Solicitar capacitaciones en materia de archivos.

ALCANCE:

e Las instituciones especializadas en materia de archivo coadyuvan con
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

ACTIVIDADES: ‘ Qq\

e Capacitaciones, presenciales o virtuales.

ENTREGABLE: /}

¢ Documento de invitacion, solicitud en su caso evidencia.

i
TIEMPO DE IMPLEMENTACION: \

e Durante todo el afio 2025. \
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ALCANCES.

El presente programa pretende documentar los objetivos generales y especificos,

estrategias, asi como establecer las actividades a seguir haciendo uso de
recursos materiales, humanos y tecnolégicos para una buena administracion de

documentos. Por tanto es de observancia obligatoria para los titulares de las areas
productoras Jurisdiccionales y Administrativas del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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RECURSOS.

Estimar los recursos necesarios para la consecucion de las actividades,

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

requeridos para ejecutar cada actividad.

RECURSOS
MATERIALES

-1 Computadora de escritorio
-2 Discos duros

-1 Escritorio

-1 Silla

-1 Bata

-Expedientes

-Almacén de archivo
-Gavetas

-Escaner

-Taladro

-Cubre bocas

-Cajas de archivo

-Sellos

-Guantes de PVC

-Rafia color blanca (carrete)
-Despachador de cinta adhesiva
-Foliador

-Tabla para perforar
-Lampara de mano

Para llevar a cabo las actividades mencionadas, se tendra que solicitar a la

Secretaria General del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, el gasto que indique

la compra de material que se vaya requiriendo, para cumplir con el trabajo que se

proyecta para este 2025.

RECURSOS
HUMANOS

-1 Titular del Area de Archivo
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TIEMPO DE IMPLEMENTACION Y CRONOGRAMA.

Durante el afo todas las actividades que se contemplan en el PADA 2025, sé

trabajaran en los siguientes periodos, para la realizacién de cada actividad, como

se muestra su calendarizacion.

EJERCICIO 2025
AN J|J A S[OND
No. DE ACTIVIDADES. N E A B ﬂ UUGECOI

EBRRYNLOPT

E| F

o®»
<0
(@]

1 - INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PADA ‘
2024.

2 _ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO “PADA 2025".

3.- FORTALECER LA CULTURA ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL.

4 - ACTUALIZACION DE LOS INTEGRANTES DEL /
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

—_—

5. FORTALECER EL ARCHIVO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

6.- ACTUALIZACION Y/O GENERACION DE
FORMATOS DE ARCHIVO.

7.- PRELIMINAR A RECEPCION DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

8 - RECEPCION DE INFORMAGION Y DOCUMENTOS
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

9.- DAR CONTINUIDAD AL DESARROLLO DE LA
CULTURA ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

10.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA EN MATERIA DE ARCHIVOS.

11.- PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE
ARCHIVOS.

B
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ADMINISTRACION DEL PADA.

Administracion de riesgos.

La planificaciéon de riesgos es un proceso que permite identificar, evalu

se alcancen los objetivos que se plasman en el PADA, en caso de que las amenazas

lleguen a materializarse.

ar,

B, T

jerarquizar y controlar, las posibles amenazas que podrian obstaculizar y evitar que

IDENTIFICADOR DE RIESGO.

CONTROL DE RIESGOS.

No tener archivos organizados de
acuerdo con la correcta aplicacion de

los instrumentos archivisticos.

Llevar a cabo los procesos en gestion

documental.

No contar con el espacio suficiente de
archivo de concentracion, lo que podria
provocar la pérdida o deterioro del

acervo documental institucional.

Gestionar el espacio suficiente 'y

adecuado para el archivo de

concentracion y promover que las areas
mantengan los archivos en sus
espacios en las mejores condiciones,

hasta llegar a su destino.

20
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MARCO JURIDICO.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se ha creado

conforme a las Leyes vigentes para el Estado de Hidalgo y demas aplicables.

Leyes Federales y Estatales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaéién Publica para el Estado de
Hidalgo.

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.
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En cumplimiento al Articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo se
aprueba el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal

Electoral para el Estado de Hidalgo, para el gjercicio 2025.

LiC. TANlA'LIZETH ANTONI BADILLO
TITULAR DEL AREA DE ARCHIVO

%

MTRO. FRANCIS MIGUEL GARCIA VELASCO
SEC |0 GENERAL EN FUNCIONES

APROBO PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE
HIDALGO

s g )

“LEODEGARIO HERNANDEZ CORTEZ
MAGISTRADO PRES|DENTE
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