...............
-----------------

................

(U

HeTeleHotietien

HUICHAPAN

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO 2026

AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL




INDICE

TR DI ... s sossamms oo ustnasasaeanomsesmssnsismrsnanas A2 FESHESFAIES SRS A TSRy s sk 2
1. MARCO DE REFERENCIA «.vuvecvsssssssssssssssesesssssasssssssssssesssssessssssssssssssssasssesssssssssssssssstsssssssesssssssases 3
D JUSTIEICAGTON . ousccssosesisssasnsrsasansensrcensasesssensmsssmssnennssasb 55555538545 438485044 54 AoaE IR AR S s rns 5
3. OBJETIVOS.....cooocssssnissesssrssassesssnsshsssssiss snmesmensst deiasebsansesssasemrastsssmassessassasspssmasesssmsssssasiisasanassnssssss 6
PR 100y o oS Uu e ST ———— 7

4.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES wriiresssssrssmssmmssnssmmmsssssarasssssssssnmssssssassssssssssssassssmmnsssssnsasssanss 16

e oo 0. S T —— 18
5. PLANIEICACIGN DE COMUNICACIONES ....vussecssmrsssmossssssssiissssissssansnssiasissisissssissssssssansassmsascssceros 20

5.2 CONTROL DE CAMBIOS u..sceresissssssssseesessessessasssssassssssasessessemssssssssssssassassssssasnssmssssssssssasssssssssss 21
PR =10 21 (o0 o, N s SO NI S——— 22

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN 2026
Pagina 2|22




1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se elabora atendiendo la normatividad
en materia de archivos establecida en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo y demas ordenamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion, en el que se
establecen las bases generales para la organizacion, administracion, conservacion 'y
preservacion de archivos.

Mediante la planeacion de actividades se tiene claridad de las acciones a implementar para
contribuir al mejoramiento de la estructura archivistica tanto de la operacion del area
responsable de la coordinacién de las actividades como de las areas productoras de la
informacion.

Antes de establecer las acciones a implementar en este PADA 2026 es importante saber el
estado de avance que dejé la ejecucion del programa anterior, siendo el siguiente:

| NIVEL ESTADO QUE PRESENTA AL CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL 2025

Se cuenta con los siguientes registros vigentes:
- Sistema Institucional de Archivos: 40-57CEPTH-PE-SIA/05/F/2025

Eatrutursl - Grupo Interdisciplinario de Archivos: 40-57CEPTH-PE-SIA/05/F/2025
- Registro del Titular del Area Coordinadora de Archivos: 26HUIC-AY-
TACA/03/F/2024
- Registro Nacional de Archivos: Desactualizado
Se cuenta con la siguiente infraestructura:
- Inmueble e instalaciones: Superficie construida en 10 x 20 metros
(200 metros cuadrados), con techo de lamina galvanizada, 2 accesos
piso de cantera, 12 ventanas con proteccion, 1 bodega para enseres de
limpieza y 1 bafo para uso exclusivo para personal de la Coordinacion
de Archivo Municipal.

Estriictiral - Equipos electrén[cos: 2 equipos de cOmputo, 1 impresora
multifuncional, 1 escaner de bandeja rapida,
- Mobiliario: 2 escritorios, 2 mesas, 4 sillas secretariales, 1 archivero, 1
escalera de tijera. 1 escalera con base.
- Anaqueles:
- Sistemas de mitigacién de riesgos: 6 extintores (3 polvo quimico seco
y 3 agua con espuma.
- Suministro: 20 cajas para archivo
Se cuenta con los siguientes recursos humanos:
- 1 Coordinador del Archivo Municipal- Ingenietia.
- 1 Responsable del Archivo de Concentracion - Licenciatura.
- 1 Responsable del Archivo Histérico - Secundaria
- 1 Secretaria - Licenciatura
- Auxiliar de area - bachillerato.

Estructural
Personal que ha tomado cursos en plataforma de capacitacién del
Archivo General de la Nacion e INAFED cursos en materia archivistica,
asi como recibimiento de personal del Instituto Politécnico Nacional que
ha aportado técnicas para la conservacion y preservacion de los
archivos.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA): Instrumentos de
cantrol validados de los afos 2021, 2022, 2023 y 2024.

Catélogo de Disposicién Documental: En proceso de elaboracion 2021
Guia Simple de Archivos: No se tiene

Transferencias primarias: Se hacen de manera controlada sin poder
Documental atender el proceso formal de transferencia, ya que se requieren de otros
instrumentos archivisticos para concretar una transferencia primaria,
sin embargo, por insuficiencia de espacio en los archivos de tramite se
reciben provisionalmente en el archivo de concentracion.
Transferencia secundaria: Se envié documentacion al Archivo General
del Estado para gestionar la baja de 253 expedientes.

Organizacién documental: Generaciéon de recomendaciones a los

archivos de tramite en materia archivistica para mejorar la gestion
Normativo documental.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Se gener6 el PADA del ano

2025, para establecer las acciones pertinentes para la atencion
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2. JUSTIFICACION

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26 de |a Ley
General de Archivos, asi como los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo y demas ordenamientos en materia archivistica se elabora el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Mediante el establecimiento de un programa se tiene el propdsito de orientar las acciones a
mejorar la gestion y administracion documental, atendiendo puntos estratégicos que requieren
de mayor atencion para poder fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas, como lo senala
el articulo 69 fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el
Estado de Hidalgo.

Con la generacion de estrategias apropiadas para la optimizacion administrativa se busca
eficientizar los recursos utilizados para la generacién de informacién en los archivos de tramite.

Es indispensable la preservacion de la memoria institucional, por ello la importancia de la
incorporacién de la elaboracién de los instrumentos archivisticos, asi como de la difusion del
patrimonio documental existente en el acervo municipal.
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3. OBJETIVOS

Objetivo general

Consolidar y optimizar los procesos de gestion documental y administracion de archivos del
Ayuntamiento, mediante la aplicacién y actualizacion sistema de los instrumentos archivisticos
existentes, asi como el fortalecimiento de los mecanismos de control y evaluacion, mejorando
los flujos documentales con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente, la eficiencia administrativa, la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Objetivos especificos
1. Dar seguimiento a la generacion de instrumentos de control archivistico.

2. Fortalecer y verificar los procesos de integracion, control y actualizacion de los inventarios
documentales.

3. Optimizar los procesos de transferencia primaria y secundaria de documentos.

4. Mejorar los procesos de organizacion, conservacién y control fisico de los acervos
documentales.

5. Reforzar las capacidades técnicas del personal involucrado en la gestion documental.
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4. PLANEACION

Tiempo de

Actualizacién trimestral (4) | marzo (1), junio (1), septiembre (1) y diciembre (1)

Implementacion

NIVEL ESTRUCTURAL
| No. Actividad E1
| Dar seguimiento a la Elemento necesario para la
[ generacion de Alcance: validacion de los Instrumentos
i Objetivo: . | hivisti
| instrumentos de control archivisticos
I archivistico.
‘ Actualizacién del Sistema | Oficio de actualizacion del SIA
Accion: Institucional de Archivos STl [H emitido por el Archivo General
| (SIA) del Estado
| - Titular del Area |
| Recursos Coordinadora de Archivos. BECHIELS —
humanos: - Titulares de los Archivos materiales:
’ de Tramite
|
1§

Bajo |
Interno: No se realizan |
acciones cuando existe un |

Interno: Al tener conocimiento
cambio de titular de archivo | de algin cambio de titular
de trémite y no se procede | proceder inmediatamente a la
a la actualizacion del SIA.  [IVATCE0L KM actualizacion.
| riesgo:

Externo: Estar en constante
comunicacion para obtener la
actualizacion del GID

Externo: Se envia la
informacién para
actualizacion al Archivo
General del Estado y no |
emiten respuesta. |
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NIVEL ESTRUCTURAL

No. Actividad E2

| Dar seguimiento a la Elemento necesario para la
generacioén de Alcance: validacion del Instrumentos

archivisticos

Objetivor instrumentos de control

archivistico.

Accion: Interdisciplinario de ~ @Eg{EE emitido por el Archivo General
Archivos (GID) . del Estado
- Titular del Area j
Recursos Coordinadora de Archivos. [RiEelEleS —
humanos: - Titulares de los Archivos materiales:
’ de Tramite

 Tiempo de

Actualizacidn trimestral (4) | marzo (1), junio (1), septiembre (1) y diciembre (1)

Implementacion
1 Bajo .
Interno: No se realizan |
acciones cuando existe un
cambio de titular de archivo |
de tramite y no se procede
a la actualizacion del SIA.

Interno: Al tener conocimiento
de alglin cambio de titular
proceder inmediatamente a la
actualizacion.

Externo: Estar en constante
comunicacién para obtener la
actualizacién del GID

Externo: Se envia la |
informacion para |
actualizacion al Archivo
General del Estado y no
emiten respuesta.

NIVEL ESTRUCTURAL

| No. Actividad E3 ; g
e I r Mejorar la gestion publica e
ejc?rar ) ?s PIaReses _'c': Aloance: incrementa la eficiencia y
 Objetivo: BREARIZAGAN, AunSEIACIn ; puede reducir la pérdida de
y control fisico de los . .
informacion.
acervos documentales.
Imparticién de
o capacitaciones a servidores | } : _ "
Accion: pliblicos en materia - E_ntregable. Minuta de capacitacion y oficio
archivistica

1 Coordinador del Archivo
Municipal (EACA)
1 Titular del Archivo de
Tramite o enlace de
archivo

Recursos
materiales:

Personal
asignado:

Material de oficina

Tiempo de

0 Actualizacin trimestral (3)
Implementacion

Marzo (3), Junio (3), septiembre (3) y diciembre (3)

Bajo Mitigacion del
Interno:

Riesgos

riesgo:
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Interno: Los Titulares de los
Archivos de Tramite o
enlaces de Archivo no
asisten a las
capacitaciones.

Confirmacion de asistencia y
puntual seguimiento.

NIVEL ESTRUCTURAL

No. Actividad E4

Mejorar los procesos de
organizacién, conservacion
y control fisico de los
acervos documentales.

Objetivo:

Recibir capacitaciones en

Accion: materia archivistica

1 Coordinador del Archivo
Municipal (EACA)
Integrantes de la

Coordinacion de Archivo
Municipal

Personal
asignado:

Tiempo de

o Actualizacion trimestral (4)
Implementacion

Bajo
Interno: No hay
Ri infraestructura para tomar
ESE0S cursos (Equipos de
computo y acceso a
internet).

Mejorar la gestién plblica e
incrementa la eficiencia y
puede reducir la pérdida de
informacion.

Alcance:

Constancias y oficios

Entregable:

Recursos

i Material de oficina
materiales:

Marzo (4), Junio (4), septiembre (4) y diciembre (4).

Interno: Promover la
adquisicién de nuevos equipos
de computo y mantenimiento
recurrente a la instalacion de
internet.

Mitigacion del

riesgo:

No. Actividad D1

Dar seguimiento a la
generacion de
instrumentos de control
archivistico.

Objetivo:

Elaborar Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
(CGCA) 2025

Accion:

- Coordinacion del Archivo
Municipal
- Archivos de Tramite

Personal
asignado:

Tiempo de

b eemacion Actualizacién anual (1)

Bajo
Interno: No se establecen
actividades  coordinadas

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

Instrumento de control que
otorga las codificaciones de los
expedientes.

Alcance:

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
validado por el Archivo General
del Estado.

Entregable;

Recursos

: Material de oficina.
materiales:

Marzo (1).

Mitigacion del
riesgo:

Interno: Informar
oportunamente a los archivos
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de tramite sobre las actividades
a realizar para que asistan,

con los archivos de tramite
para generar las evidencias
del CGCA.

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:

Tiempo de
Implementacion

| Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL
D2
Dar seguimiento a la Instrumento de control que
generacién de Alcance: otorga las codificaciones de los
instrumentos de control expedientes.

archivistico.

Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
validado por el Archivo General
del Estado.

Elaborar Cuadro General de
Clasificacién Archivistica Entregable:
(CGCA) 2026 :

- Coordinacion del Archivo
Municipal
- Archivos de Tramite

| Recursos

i Material de oficina.
materiales:

Actualizacién anual (1) Junio (1).

Bajo
Interno: No se establecen
actividades  coordinadas [RYizEelgle )
con los archivos de tramite
para generar las evidencias
del CGCA.

Interno: Informar
oportunamente a los archivos
de tramite sobre las actividades
a realizar para que asistan.

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal

asignado:

Tiempo de
Implementacion

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL
D3
Dar seguimiento a la Instrumento de control que
generacion de Alcance: otorga las vigencias
instrumentos de control documentales.
archivistico.
Catalogo de Disposicion
mﬁ:ﬁ;ﬁ?&gﬁg@%;i Entregable: Documental validado por el

Archivo General del Estado.

- Coordinacién del Archivo
Municipal
- Archivos de Tramite

Recursos . -
Material de oficina.

materiales:

Actualizacion anual (1) Marzo (1).

Bajo
Interno: No se establecen Interno: Informar
actividades  coordinadas BWLEEIEN ! oportunamente a los archivos
con los archivos de tramite [yEG=lok de tramite sobre las actividades

para generar las evidencias
del CGCA.

a realizar para que asistan.
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NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D4
Dar seguimiento a la Instrumento que contribuye al
S generacion de Alcance: aseguramiento de la
Objetivo: . . -
instrumentos de control informacion generada.
archivistico.
Accion: Inventarios documentales | Entregable: Inventarios documentales.
preliminares. ;
- Coordinacion del Archivo |
Personal e | Recursos _ .
Municipal Material de oficina.

materiales:

asignado:

- Archivos de Tramite

Tiempo de

- Actualizacién bimestral (1)
Implementacion

Enero (46), y Febrero (26).

Interno: Establecer estrategias
para dar seguimiento al
cumplimiento de inventarios
realizados, como involucrar a
archivos de tramite que entre
sus funciones esta vigilar el
cumplimiento normativo.

Bajo
Interno: Los archivos de
tramite no contribuyen a la

. ) . Mitigacion del
generacion de inventarios.

riesgo:

NIVEL DOCUMENTAL

| No. Actividad D6 ; Establecer antecedentes sobre
| .

Dar seguimiento a la 3 los archivos que se generany

generacion de  Alcance: reciben durante el desempefno

instrumentos de control | de las funciones de los
archivistico. | servidores plblicos

Objetivo:

Accion: Actas de hechos Entregable: Actas de hechos y anexos.

- Coordinacion del Archivo
Municipal
- Archivos de Tramite

Recursos
materiales:

Personal

; Material de oficina.
asignado:

| Marzo (6), Junio (25), Septiembre (1), y Diciembre
().

Tiempo de
Implementacion

Actualizacion trimestral (4)

Bajo
Interno: La ausencia de la
autoridad del  6rgano
Riesgos interno de control u otros
titulares de los archivos de
tramite para la generacién
de actas.

Interno: Estar coordinado con la
Oficialia Mayor y Contraloria
para tener conocimiento de los
cambios de titulares de los
archivos de tramite.

Mitigacion del

riesgo:
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NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D7
Dar seguimiento a la
generacion de Alcance:
instrumentos de control
archivistico.

Cumplir con el ciclo vital de los

Objetivo: documentos.

Coordinar el proceso de Documentacion de baja

| Accion: valoracién y disposicion Rl documental y/o transferencia
documental. | secundaria.
- inacion del Archiv
Personal C"‘?"‘E‘ RGN del /renive | Recursos . -
Municipal Material de oficina

asignado: - materiales:

- Archivos de Tramite

Tiempo de
" Implementacion

Marzo (6), Junio (25), Septiembre (1), y Diciembre
(1).

Actualizacién trimestral (4)

Bajo
Interno: Personal
insuficiente para realizar
las actividades para la
preparacion de baja
documental y/0
transferencia secundaria.

Interno: Gestionar personal de
apoyo empleados o del servicio
social.

Mitigacion del
riesgo:

NIVEL DOCUMENTAL

D8
Mejorar los procesos de Contribuir a la preservacion de
organizacion, conservacion [Walle=la(s=5 la memoria documental del
y control fisico de los | municipio.
acervos documentales.

hl:_)lgitalizacion I('jde Documentacion de baja
AILHYoSa re.Sgua ) Entregable: documental y/o transferencia
el archivo de .
. secundaria.
| concentracion.
Borconal - Coqrr:ilnamon del Archivo B OI=65 . N
3 o Municipal ‘ enalos: Material de oficina.
asignado: - Archivos de Tramite [RELERaiCcs:
Tiempo de Actualizacion trimestral Marzo (150), Junio (150), Septiembre (150), y
Implementacion (600) Diciembre (150).
. Bajo o Mitigacion del Internc?: .Gest|on oportuna de
Riesgos Interno: Insuficiencia requerimientos de personal y

riesgo:

operativa y tecnoldgica. tecnolégicos.
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No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:

Tiempo de
Implementacién

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

Do

Mejorar los procesos de Contribuir al acceso adecuado
organizacion, conservacion Walezlglel=8 acceso a la informacién del
y control fisico de los archivo municipal.
acervos documentales.

Blsqueda de
informacién a peticion == [H
de parte interesada

Copias simples de documentos
solicitados.

- Coordinacion del Archivo
Municipal
- Archivos de Tramite

Recursos

9 Material de oficina.
materiales:

Actualizaci6n trimestral (6)

Marzo (6), Junio (6), Septiembre (6), y Diciembre (6).

Bajo
Interno: Insuficiencia de [EWLTETGlT s [E]
personal para eficientizar W{E={ok
las busquedas.

Interno: Gestionar personal de
apoyo como estudiantes del
servicio social.

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:

Tiempo de
Implementacion

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

D10

Mejorar los procesos de Contribuir al acceso adecuado
organizaci6n, conservacion [Ralle=lilel=5 a la informacién del archivo
y control fisico de los municipal.
acervos documentales.

Actualizacion de base de

2 Base de datos en formato
datos del archivo de Entregable:

electronico.
concentracion.
- Coo'r('imacnon del Archivo REBlITS0S . N
Municipal Material de oficina.

- Archivos de Tramite materiales:

Actualizacion trimestral (4) | Marzo (1), Junio (1), Septiembre (1), y Diciembre (1).

Interno: Gestionar
oportunamente la
infraestructura tecnologica
necesaria para la generacion de
base de datos.

Bajo
Interno: No contar con
equipos de cdmputo para
registrar la informacién en
base de datos.

Mitigacion del

riesgo:
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No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:

Tiempo de
Implementacion

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

D11
Mejorar los procesos de Mejorar la organizacién
organizacion, conservacion [allezlglel=s documental de los archivos de
y control fisico de los tramite.
acervos documentales.
Asesorias archivisticas
para la operacién de los REaiGE (> Registros de asesorias.
archivos de tramite.
- Coc!@nac:lon del Archivo ReolSos ' B
Municipal Material de oficina.

materiales:

- Archivos de Tramite

Actualizacién trimestral Marzo (120), Junio (120), Septiembre (120), y

(480) Diciembre (120).

Bajo Interno: Informar
Interno:  No  establecer VIFEtle]Ro =] oportunamente  sobre las
reuniones de trabajo para M{(Ei=(eH fechas de asesotias para
brindar asesorias técnicas. anticipar.

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal

asignado:

Tiempo de
Implementacién

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

D12

Conocer la riqueza cultural que
preserva la memoria
documental del Ayuntamiento.

Mejorar los procesos de
organizacion, conservacion
y control fisico de los
acervos documentales.

Alcance:

Difundir el acervo Proyecto de difusién y registro

Entregable: ; ; ;
documental. £dbie de material a difundir.
- Coc.nrclimamon del Archivo Retls0s Material de of-lcm:a'.
Municipal Museo para difusion del

materiales:

- Archivos de Tramite material.

Actualizacion trimestral (4) | Marzo (1), Junio (1), Septiembre (1), y Diciembre (1).

Bajo
Interno: Falta de
recopilacién de
documentos de relevancia
para promover su difusién.

Interno: Identificacion de temas
Mitigacion del de interés para  buscar
antecedentes y gestionar la
difusion.

riesgo:
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| No. Actividad

Objetivo:

i Personal
| asignado:

' Tiempo de

 Implementacion

NIVEL NORMATIVO

N1

Mejorar los procesos de

organizacion, conservacion |[Ralle=lle=
y control fisico de los

acervos documentales,

Recomendaciones para '
organizacién | Entregable:
documental. i

- Cocfr(fhnacmn del Archivo | Recursos

Municipal

- Archivos de Tramite | materiales:

Actualizacion trimestral
(12)

Bajo

Interno:  No  establecer [MYULIF=EEl1R6E

revisiones de la operacion [{l==(sR
de los archivos de tramite.

Eficientizar los procesos de
gestion y administracion de
archivos.

Expediente de
recomendaciones en materia
archivistica.

Material de oficina.

Marzo (3), Junio (3), Septiembre (3), y Diciembre (3).

Interno: Calendarizar acciones
sobre la operacion de los
archivos de tramite.

| No. Actividad

| Objetivo:

| Accion:

| Personal

| asignado:

Tiempo de

Implementacion

Riesgos

NIVEL NORMATIVO

N2 |

Mejorar los procesos de |

organizacion, conservacion [Rallezlgls=H
y control fisico de los

acervos documentales.

Programa Anual de E .
i ntregable:

Desarrolio Archivistico. | g

- Coordinacion del Archivo | RerTioos

Municipal

- Archivos de Tramite materiales:

Actualizacion (2) Enero (2).

Bajo

Interno: No ser aprobado . Mitigacion del

para su ejecucion.

Contar con metas y objetivos
claro para el adecuado
desarrollo archivistico.

Proyecto de difusién y registro
de material a difundir.

Material de oficina.

Interno: Agregar la

documentacion con
antecedentes y problematicas
gue necesitan ser resueltos.

SROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN 2026
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4.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

FEBRERO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

NIVEL ESTRUCTURAL

1. Actualizacion del
Sistema
Institucional de 1 1 - 1 4
‘ Archivos
2. Actualizacion del
Grupo
| Interdisciplinario de 1 e 1 1 4
Archivos
3. Impartir
capacitaciones en 1| 1 1|1 1 1|1 1 1|1 i 12
materia archivistica
| 4. Recibir
| capacitaciones en 2 2 2 2 2 2 2 2 16
materia archivistica

NIVEL DOCUMENTAL

| 5. Cuadro General
| de Clasificacion 1 1
| Archivistica 2025
| 6. Cuadro General
de Clasificacion 1 1
Archivistica 2026
7. Catalogo de
Disposicion 1 1
Documental 2021
8. Inventarios
documentales
preliminares 25 71
2025 -
9. Elaboracion de
| acta de hechos 4 % 1 114
10. Coordinar el
proceso de
valoracion y 1 1 1 1 4
disposicion
documental
~ 11. Digitalizacion
. de archivos a
resguardo en el 150 150 150 150 | 600
archivo de
concentracion

CROCRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN 2026
Pagina 16| 22



ACTIVIDADES

TOTAL

w
o
oM
=
ta
O
@)

FEBRERO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

NIVEL DOCUMENTAL

12. Recepcion
controlada del i 1 1 1 4
archivo de tramite
13. Busqueda de
informacion a
peticion de parte 2 2 2 2| 2 2 2| 2 2 2| 2 2 24
interesada
14. Actualizacion .
de base de datos
del archivo de 1 1 1 1 4
concentracion
15. Asesorias
archivisticas para
EWe)slsie (ool = 40 | 40 | 40 |40 | 40| 40 (40 |40 | 40 |40 |40 | 40 | 480
los archives de
tramite
16. Difundir el
acernvo 1 1 1 1 4
documental

NIVEL NORMATIVO

17. Elaboracion
de 1/1|/11(1|1 (12|11 11| 1|12

recomendaciones

18. Programa
Anual de

Desarrolloe 2 -

Archivistico 2026

EROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN 2026
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4.2 COSTOS

GOBERNO MUNGPAL 20242027
HUICHA PAN HIDALGO.
PRE SUPUEST O ANUAL 2028
[o—— Programs Pres s tario “HUCHAP AN FESPOUSARLE JUSTO ¥ HONES D" _
] IL"CE'I,’\ l)(\i\: COGROINACION DE A RCHIVO MUNICIPAL Hop lda3
.DE

g comcerTo efr[mfaln]oaals|ofn] o GAAHOAD |UND e | R | Ewtur gﬁ%ﬁ TOTALOLOBAL
feee SERWICID S PERIONMALES
[T REWUNERACIGNES AL PERSONAL DE CARA CTER PERMANENTE
1508 OTRA S PRESTACIONES SOCHLES Y ECONDMICAS 5 790808
155 Capa ok aeiamas 3 sarvidares piblisas I I 1 I ] | 5 I I 1 | l I | z I Servicie |s l.IMJIIS asedse 2 $ 700050
2008 WATERALES Y SUMIMSTROS T
) WATERIALES DE ADWNISTRA CION_ ERSION DE DOCUMENTOS ¥ ARTKCULOE OFCIALES T
21 Wi 2 2 2 2 D s |5 23080 § 500.00 4 § 20000
m Sacagrapis 2 2 2 2 3 peas |§ 208 |5 4005 4 5 1ee s
M Carpetas de dos oefieas I3 1 1 1 1 4 peas |5 120305 12050 4 5 wH
kil Cajas para archive tamafio carta &0 bl o & 40 Piezas 1 100258 | § 6ae0.00 4 § 74 888 50
21 Cajas para ar hivs tams o cfialz 1 0 & ] 240 Pems |5 15605 | § 9.084.50 4 5 326600
21 Cajis pars am bivo hiskbris 2 ) ) n [0 Fems |5 Wew|s  3zem [ 5 ]
El Cajis de hojas blancas imaie cara 1 1 1 1 [ Caps | 1808 |5 1AAE [ 5 ]
m Cajas de hejar blsncas tsma o ciiciz 1 1 1 1 4 Cajps 5 1500 |8 138000 4 § 408830
2 Lapiers 1 1 1 1 [ Caps |5 sos0 |8 s0.60 O 5 )
m Pluma tintz zzul 1 1 1 1 4 Caps 5 100 |§ 106.00 4 5 40039
an Pluma tinis megra 1 1 1 1 [ Caps |5 00808 [ 4 5 0
m Libestas 1 1 1 1 4 5 5058 |5 seoe 4 ] ;e
F2il EBraches Bpo maripuss mediine 1 1 1 1 4 § §0.00 | 8 £0.00 4 § 4800
24 Sujen dor dt doc umentes rande 1 1 1 1 4 $ LIRS 8t e 4 5 608 50
251 [ 1 1 1 1 s s sem|s e 4 [ )
2 Clips L7 2 2 2 & 5 BO3R |5 166.50 4 $ 4000
2n Engipatoa 1 1 2 s asees 35000 2 s oy
m Perfcndon 1 1 2 3 asen | § 80.5¢ ] § TG0
m Fetadera 1 1 1 1 4 5 Toe0e | § TeR o0 4 1 e
2 Hejas mesmbrotades 100 e 100 wo|  aee Phae |8 dso|s w000 ¢ 5 188020
an Foider mais carta 1 1 1 ' 4 Piquns |5 00§ seete 4 s 128000
m Folder mmaiic sficio 1 1 1 1 4 Faquems | § 402 | § 400.08 4 5 166000
m Cormater d2cinta 1 1 1 1 4 Plezas 5 4000 | § 40.00 4 5 16826
m Tints para sallo 1 1 1 1 4 Piezas § [ {23 205 4 s k-2
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T GOBERND MUNICIPAL 2034-2027
(| st 18 HUICHAPAN, HIDALGO.
i PRESUPUESTC ANUAL 2025
WRIAITE Programs Presupue stario "HUICHAPAN RESFOHSARLE JUSTD Y HONES TD”
HUICHAPAN COORDBIACICN DE ARCHYO MURICIPAL nzos
EAREIDA cOnCEFTO elF|u alu o|s|a|s|o n|o caMmee |wpance  ereco | emosacon | - oNOENL | rora cromt
CONTABLE REQUERIDA | MEDIDA  UNTARG | MENSUAL | Fosihond
1 Cuter 2 2 2 2 8 Piezas § 7000 |5 1850 4 5 560.80
211 Tiens 2 2 2 2 E] Piezas  §  4n0e|s 50.80 4 3
3 [Postic Paquetes 12580 12550 4
|Cedades Fisaas 3680 33 1
Marcadomns on blnco Pizas 3588 7086 4
para pzason Pezas EE sege 2
m Marcadortinta pemansmts 4 4 4 4 1€ Piezas 5 4550 | § 18020 4 §
211 Cintz adhesiva gresa 2 ] Paqustes 45060 NE50 4
711 2 [ Przas 2000 4050 [
711 n 2 5 Fizas 1060 2006 4
N Bamra de resistol sdeshio ] Fiezas (1) ] 4
Diurex 5 cm. 2 2 2 i 8 Piezas §  BS3t|§ 17600 4 s
2 2 Piszas 1000 2008 4
2 2 Fiezas 10820 T 1
1 1 4 16020 WEL 1
1 1 1 1 [; Piezas L 2000 5
2 2 2 8 Piezas § M0 |5 4030 4 §
2 2 8 Piezas 1500 040 4
1 1 4 Fizas 9600 3020 E
1 1 4 Pisaas 166.50 (113 1
] ] 2] Fiezzs 13000 78080 3
z Z ) Fiezas 3580 7040 3
2 2 2 B Fiezas 31500 7080 1
3 2 5 Piaas 500 5650
10 16 10 [ Litros 1000 10620 4
1 1 1 1 Hilos .00 6050
1 1 1 ~ Prazs 8050 B2
10 10| n 40 Lires §  2580|§ 25080 4 §
3 1 3 12 Liros  § 2500 |¢§ 738¢ 4 5
RICANT ES, ACITIVOS s
20 20120 240 [ Litros 5 2526 | 1 3
W5 §
] Pezas  §  DWI0|§  19eest i 5
5 Piezas £0.00 MG ED
FiF] Parde e piel 5 it Far 15880 T8
272 Guantes de latéx 1 1 3 Cifp 15830 15080
Fifd Batas blamcas 5 Piezas 20000 150090
e SERVICIOS GENERALES
FE SERVICION DE INSTALACION, REFARA CION, MANTENIAIENTO ¥ CONSERVACION
55 Mantznimiznto de £ quips de itz 1 1 1 1 4 Sewicie §  GSEBO|S  esede 4 3
355 Repamacién dz equips d transporte 1 1 1 1 4 Seevicio  § 70800 (S5 7oe0D 4 5
158 Servicie do fumigecidn 1faf1 1] 2 af1] 21 11 12 Sewiio  § 1200005 120080 12 5
Sap i de g destinade al o
152 Ao e 1 1 Servicio  § 2500620 |5 2500000 1 5
358 [Aspiradons 1 1 Picza _ § 6000805 Gosase i 5
3700 SERVICI0 DE TRASLADO ¥ VIATICOS 5
375 Viseos A[ a4 4]4 4] 3[3]43]4 3[4 25 [ Servwio 5 1908018 TR0 ] F]
GORERND MUNICIPAL 2024 20T
HUICHAPAN, HIDALGO.
ey PRESUPUESTO ANUAL 2025
L ~ ] 1 Programa Presupuestario "HUICHAPAN RESPONSABLE JUISTO Y HOKESTO"
HUICHAPAN COORMINATION DE ARCHIVO MUNICIPAL
Hop3ded
PARTIDA COREESG ele mlalulslslalslo n|o| canmoan |uwpasoe| erecio | mmosacon [ OS
CONTABLE REQUERIDA | MEDIDA | UNITARIO | MENSUAL RARAL
ES ANUALES
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES I's 147, 200.00
5100 MOBILIARIO Y EQUIFO DE ADMINI STRACION Is 147, 800.00
511 Escritarios 1 1 Pretas 1200000 [ 5 1200000 2 s 2400000
511 Anaguales a 2 Pieras 5.000.00 | § §00000 2 5 30,000.00
511 Silla ejecutiva ;! Piezas 8.00000 | S 8.0010.00 1 5 8,000.00
511 Sillas piegables z Fietas 1,00000 | S 1,80000 F s 3,600.00
55 Balids el iviial bl 1 1 Piezas | & 2000005 200000 1 5 2,000.00
P 2 Piezas |5 80000 § 1,500.00 ] 5 3,200 00
1 1 Piezas |5 200000 5 2200000 2200000
1 1 2 Equipes | § 2000000 | § 20,000.00 40 00.0.00
1 1 Piezas |5 1500000 5 1500000 15, 000.00
TOTAL 368,230.00
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5. PLANIFICACION DE COMUNICACIONES

A 1o Tipo de Canal de Frecuencia de la Emisor del
Publico objetivo TR g U T S :
comunicacion comunicacion comunicacion mensaje
Presidenta T — Coordinacién de
Municipal Oficio fisico Trimestral Archivo
o avance .
Constitucional Municipal
Secretaria it de Coordinaciéon de
General Oficio fisico Trimestral Archivo
5 avance -
Municipal Municipal
. s Coordinacion de
Arch‘lvo.s de Peticion pglra Oficio fisico Dl_Jrar}tg todo el Aiehivo
tramite colaboracion ejercicio fiscal 0
Municipal
Contraloria Coordinacion de
Municipal y Informe de e s Durante todo el ;
P Oficio fisico o Archivo
Organo Interno avance ejercicio fiscal =
Municipal
de Control
Sistema Burante todo el T\;Iisr:i:?:;?
Institucional de MOd'ﬂ.Ca.Clon de Acta elesslet flseal Constitucional
< objetivos {en caso de .
Archivos ; Archivo General
necesitarse)

del Estado

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViST
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5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Formato a utilizarse en caso de aplicarse alglin cambio a las actividades establecidas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026,

Nombre de la e
actividad:

Periodicidad: 3

Motivo del cambio

Numero de
movimientos para el
cumplimiento de la
actividad:

Archivo de tramite
involucrados

Numero de acta con
la que se establecio
la modificacion de la
actividad:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN 20246
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6. APROBACION

Dando cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27 fraccion lll de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
fue elaborado por la Coordinacién de Archivo Municipal que cuenta con las funciones del Area
Coordinadora de Archivos y a su vez se tiene el visto bueno de la Presidenta Municipal
Constitucional de Huichapan, Hidalgo.

{ Elabor®

AT .{ﬁk]\?;["“"p// e
YD

. g 55&0%391;%% rejo Aldana  \Profr. PAbI6G
L;a-t@bazém’aé’}@ﬁ%‘é?ﬁ ivo Municipal  “Ségretaria:

Titularddi

Archivos

/
/
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