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H. Ayuntamiento de Huichapan

1. Marco de referencia

Con el propésito de coadyuvar en el cumplimiento de la planificacion para el desarrollo
del municipio del periodo 2024 - 2027, se han disefiado acciones orientadas a la
conservacion de los archivos, mediante la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos se promovera el estricto cumplimiento.

Como una de las obligaciones que establecen las disposiciones juridicas a los
Ayuntamientos, en el articulo 26 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,
éste Sujeto Obligado, debe cumplir con las disposiciones legales que regula la gestion
documental y administracion de los archivos promoviendo la transparencia y rendicion
de cuentas.

En el ano 2024 se realizaron mas actividades, debido a que se realizo la validacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los anos 2021, 2022, 2023 y 2024.

Retomando las acciones realizadas en el PADA 2024 se describe el estado general que
guardan los archivos de tramite, concentracion e historico de este sujeto obligado,
obteniendo lo siguiente:

Wi ESTADO QUE PRESENTA AL CIERRE DEL EJERCICIO
| FISCAL 2024

Se cuenta con los siguientes registros vigentes:

. Sistema Institucional de Archivos: 26HUIC-AY-
SIA/04/F/2024

. Grupo Interdisciplinario de Archivos: 26HUIC-AY-
GID/04/F/2024

. Registro del Titular del Area Coordinadora de

Archivos: 26HUIC-AY-TACA/03/F/2024

. Inmueble: Superficie construida en 10 x 20
Estructural metros, con techo de lamina galvanizada, 2
accesos, piso de cantera, sin bano al interior de
las instalaciones, 12 ventanas con proteccion, se
sitia el espacio construido al interior de la
unidad deportiva, ubicada a 3 km de Presidencia
Municipal, con las siguientes coordenadas
20.3507811- -99.6549044 y ubicacion
Carretera San José Altan -Huichapan, San José
Atlan, Huichapan, C.P. 42405.
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. Mobiliario: 129 anaqueles, 2 escritorios, 2

equipos de computo, 2 escaleras, 2 mesas de

trabajo,
. Suministros: 30 cajas tamano carta y oficio

nuevas para armar,
= Recursos humanos: 5 personas

1 Coordinador del Archivo Municipal - Ingenieria

1 Responsable del archivo de concentracion-
Licenciatura

1 Responsable del archivo histérico - Secundaria

1 Secretaria - Licenciatura

1 Auxiliar - Bachillerato

ESTADO QUE PRESENTA AL CIERRE DEL EJERCICIO
FISCAL 2023

= Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA):
Instrumento de control, validados de los anos 2021,
2022, 2023y 2024.

= Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): No se

tiene.
= Guia Simple de Archivos (GSA): No se tiene.
* Inventarios: Elaborados inventarios documentales
preliminares de los afos 2021, 2022, 2023y 2024.
Documental = Clasificacién de expedientes con base en el CGCA: Se
cuenta con la clasificacion basada en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de los anos 2021,
2022, 2023y 2024.
= Transferencias primarias y secundarias: No se han
realizado transferencias, solo se tienen resguardos
provisionales, mismos que los archivos de tramite
piden para que se puedan tener momentaneamente a
resguardo en el archivo de concentracion.

= Manual de Organizacion: Se cuenta con anteproyecto.
* Manual de Procedimientos: Se cuenta con

anteproyecto.
= Lineamientos para de gestion documental vy
Normativo administracion de archivos: No se tiene.

= Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024: Se
cuenta con el programa.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
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2. Justificacion

Es prioritario que las metas, objetivos y acciones se establezcan formalmente para que
se puedan monitorear, supervisar, evaluar y mejorar, ya que a través de la planificacion
se podra distribuir el tiempo para que se atiendan necesidades de los archivos de
tramite, concentracion e historico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de este sujeto obligado se elabora
con base en el articulo 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
asi mismo se toman como referencia los criterios para la elaboracion del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Es indispensable dar seguimiento a la implementacion del PADA, para orientar las
acciones que en materia archivistica se van a realizar a efecto de cumplir con lo
estipulado en el Art. 2 frac. |, II, VI, VI, VIII, IXy X, art. 6, 7, 10, 11 frac. |, Il, lil, IV, VII, 12,
13 y art. 27 frac. |, II, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X y XI de |la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, asi como el Art. 69 frac. XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.

3. Objetivos

Objetivo General

Cumplir con las politicas publicas en rendicion de cuentas, implementando acciones
para promover el cumplimiento de las atribuciones que confieren los distintos
ordenamientos juridicos a las areas que integran la administracion publica municipal
del periodo 2024 - 2027.

Dar seguimiento e implementar nuevas acciones en materia archivistica para que las
unidades administrativas y areas generadoras, asi como el archivo de concentracion e
histérico cumplan con la normatividad aplicable a efecto de organizar, conservar,
administrar, sistematizar y preservar homogéneamente los archivos en posesion de este
sujeto obligado, asi como atender y cumplir los lineamientos establecidos en el Archivo
General del Estado.
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Objetivos especificos
1.Implementar el correcto funcionamiento documental a través del ciclo vital.
2. Promover la capacitacion a los servidores publicos en materia archivistica.
3. Promover la adquisicion de infraestructura para preservar y conservar los archivos.
4. Elaborar los instrumentos de control y Consulta Archivisticos.
5. Contribuir a asegurar la conservacion del patrimonio documental del Ayuntamiento.
6. Contar con normatividad que regula el funcionamiento interno de la gestion

documental y administracion de Archivos.

4. Planeacion
Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, a continuacion, se describen las
actividades a desarrollar en el ejercicio fiscal:

NIVEL ESTRUCTURAL

No. Actividad E1l
Implementar el correcto Mejorar la gestion publica y
funcionamiento Alcance: fomentar la transparencia y

documental a través del rendicién de cuentas.
ciclo vital.

Actualizacién del Grupo Oficio emitido por el Archivo
Accion: Interdisciplinario de Entregable: General del Estado realizando

Objetivo:

Archivos (GID) la actualizacion
Personal
asignado: L EAGA HeCHs0s Material de oficina
g : 1 RAC materiales:

Tiempo de

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

Implementacion

Bajo
Interno: Nula accion
cuando existe un cambio Interno: Al tener conocimiento
de titular de archivo de de algin cambio de titular
tramite y no se procede a la proceder inmediatamente a la

actualizacion del GID. Mitigacion del actualizacion.

Riesgos

riesgo:

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

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

No. Actividad E2
Implementar el correcto Mejorar la gestion publica y
funcionamiento Alcance: fomentar la transparencia y

documental a través del rendicion de cuentas.
ciclo vital.

Actualizacion del Sistema Oficio emitido por el Archivo
Accion: Institucional de Archivos S0 EH General del Estado realizando

Objetivo:

(SIA) la actualizacion
Personal 1 EACA Recursos . .
: ; Material de oficina
asignado: 1 RAC materiales:

Tiempo de

e8| Actualizacion trimestral (4)
Implementacion

marzo (1), junio (1), septiembre (1) y diciembre (1)

Bajo
Interno: Nula accion
cuando existe un cambio Interno: Al tener conocimiento
de titular de archivo de de algin cambio de titular
tramite y no se procede a la proceder inmediatamente a la

actualizacion del GID. Mitigacion del actualizacion.

Riesgos :
riesgo:

Externo: Estar en constante
comunicaciéon para obtener la
actualizacion del SIA.

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

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
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NIVEL ESTRUCTURAL
No. Actividad E3
Implementar el correcto Contar con servidores publicos
e funcionamiento Alcance: preparados para el adecuado
Objetivo: B . i
documental a través del manejo de los archivos
ciclo vital.
Imparticién de
Accion: capac_na_clones 4 servnpores Entregable: Minuta de capacitacion y oficio
plblicos en materia
archivistica
Personal 1 EACA Recursos . -
: ; Material de oficina
asignado: 1 RAC materiales:
Tiempo de Actualizacion trimestral
(5 Marzo (9), Junio (9), septiembre (9) y diciembre (9
Implementacion (36) ©) (9): sep ©)y ©®
Bajo

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

Interno: Nula  accién
cuando existe un cambio [RVLT-CIEllRe(=]
de titular de archivo de [MgS-leX
tramite y no se procede a la
actualizacion del GID.

Riesgos

NIVEL ESTRUCTURAL /\S
No. Actividad E4 , AN
Responsables de los archivos \ /N
Implementar el correcto - i \ \
. . de concentracion e histérico \ \
i funcionamiento Alcance: -
Objetivo: ) mejor preparados para el -
documental a través del = 2
) . desempenio de su funcion
ciclo vital.
Accion: Regie cgpaclta.c B Entregable: Constancias
materia archivistica
Equipo de computo
Personal 1 EACA Recursos Conectividad a internet
asignado: 1RAC materiales: Presupuesto para contratacion
de capacitaciones
Tiempo de Actualizacion trimestral
L marzo (4), junio (4), septiembre (4) y diciembre (4
Implementacion (16) (@) (4). sep @y (41)
Bajo
: lntelrno: No se (fuenta con Mitigacion del ln:terno: Gestionar egglpo de
Riesgos equipo de cOmputo vy coOmputo y conectividad a

riesgo:

acceso a internet para internet.

tomar las capacitaciones

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO



3%

e T
2
| o

L

I

H. Ayuntamiento de Huichapan

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:

Tiempo de
Implementacion

Riesgos

NIVEL ESTRUCTURAL

ES

Promover la adquisicion de

infraestructura para

preservar y conservar los
archivos.

Elaboracién de informes
sobre la adquisicién de
infraestructura, asi como de

bienes y servicios

1 EACA
1RAC

Actualizacién trimestral (4)

Bajo

Interno: No cumplir con la

generacion de informes.

Alcance:

Entregable:

Recursos
materiales:

Mitigacion del

riesgo:

Mejorar la condicion de
conservacion, reducir el riesgo
de dafnos y prolonga la vida de

los documentos.

Informe de infraestructura

Infraestructura, bienes y
servicios brindados.
Material de oficina

marzo (1), junio (1), septiembre (1) y diciembre (1)

Interno: Realizar informes al
termino del periodo establecido
de actividades.

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:
Tiempo de
Implementacion

Riesgos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO

NIVEL DOCUMENTAL

D1

Elaborar los instrumentos

de control y consulta

archivistic

0S.

Elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion

Archivistica 2025

1 EACA
1RAC

Actualizacién trimestral (1)

Bajo

Interno: No se establece

comunicacion

con

los

archivos de tramite para

elaborar el CGCA

Alcance:

Entregable:

Recursos
materiales:

Mitigacion del
riesgo:

Permitira identificar, agrupar,
sistematizar y controlar la
informacion contenida en los
documentos de archivo.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2025 )

Material de oficina, viaticos.
transporte y gasolina £

Interno:  Girar oficios con
antelacion para establecer las
fechas de asesoria.

9|Pagina
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NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D2
Elaborar los instrumentos
Objetivo: de control y consulta
archivisticos.
Elaboracién de inventarios
Accion: preliminares documentales
2025
Personal 1 EACA
asignado: 1 RAC
ISR Actualizacion trimestral (1)
Implementacion
Bajo
Interno: Falta de

compromiso por parte de
titulares de los archivos de
tramite.

Riesgos

Alcance:

Entregable:

Recursos
materiales:

Enero 2026 (1)

Mitigacion del

riesgo:

Permitira identificar, clasificar y
describir los documentos, o
que facilita su localizacion,
consulta y conservacion

Inventarios documentales
preliminares 2025

Material de oficina, viaticos.
transporte y gasolina.

Interno: Mantener una
comunicacion clara con los
titulares de los archivos de
tramite, involucrar como
supervisores a la Contraloria
Municipal y Secretaria General
Municipal.

NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D3
Elaborar los instrumentos
Objetivo: de control y consulta
archivisticos.

T Elaboracion del Catalogo de
acclon: Disposicion Documer?tal
Personal Grupo Interdisciplinario de
asignado: Archivos
rampa ae @9 Actualizacion trimestral (1)
Implementacion

Bajo
Interno:  No  establecer

oportunamente las fechas
para la revision de fichas de
trabajo y no involucrar
activamente a los
integrantes del  Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

Riesgos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO

Alcance:

Entregable:

Recursos
materiales:

Junio (1)

Mitigacion del
riesgo:

Permitira regular de manera
general y uniforme la
disposicion de los documentos

Catalogo de Disposicion
Documental

Material de oficina, viaticos.
Transporte y gasolina.

Interno: Informar con dos
semanas de anticipacion la
primera reunion y
posteriormente las demas
reuniones hacerlo con una
semana de anticipacion.
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NIVEL DOCUMENTAL
No. Actividad D4 -
- Permitira regular de manera
Elaborar los instrumentos y .
Obietivo: p rc It Alcance: general y uniforme la
i e r9 ’y f:onsu a disposicion de los documentos
archivisticos.
Accion: Elaboracién actas de hechos REli=r-£1¢][-H Actas de hechos concluidas
Personal 1 EACA Recursos Material de oficina, viaticos.
asignado: 1 RAC materiales: Transporte y gasolina.
Tiempo de Actualizacion trimestral marzo (15), junio (15), septiembre (15) y diciembre
Implementacion (60) (15)
Bajo
. . Interno: Agendar con minimo 3
; Interno: No se calendarizan gacion ge - .
Riesgos - 2 dias de anticipacion para la
las visitas para elaboracion eSE0 o
elaboracion de las actas.
de acta de hechos.

NIVEL DOCUMENTAL
No. Actividad D5 ]
Elaborar los instrumentos bontan con espacios
S Alcance: disponibles para el resguardo
Objetivo: de control y consulta

L. de archivo de concentracion
archivisticos.

Promocion de baja

Accion: documental del archivo de @EgIiT-E1 =R Acta de baja documental
concentracién
Personal 4 EAA Recursos
nade: 1RAC e ales: Material de oficina
asignado: 1 RAH materiales:
Tiempo de o TN
F = Actualizacion trimestral (1)
Implementacion
Bajo Interno:  Enviar oficios de
Interno: No se atiende el i b solicitud, para tomar asesorias
> Mitigacion del _
Riesgos proceso por falta de [ para implementar
. Ml riesgo: .
conocimiento para cumplir adecuadamente la baja

con los requisitos.

documental N
& :
/
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2 NIVEL DOCUMENTAL
No. Actividad D6 ; - - .
— Mejora y facilita la gestion, asi
Contribuir a asegurar la o
i5n del Mo como la organizacion y
Objetivo: _conservacion ? estructuracion de los
patrimonio documental del
. documentos.
Ayuntamiento.
S Organizacién documental £ Inventario general del archivo
hecion: del archivo de concentracion Entrogatie: de concentracion

Personal 1 EACA Recursos Material de oficina
asignado: 1 RAC materiales: Equipo de computo
Tiempo de

Implementacion

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

Bajo Interno: Si se cuenta con

; Interno: Falta de personal EI{-Els{elaRe (=] personal, inmediatamente
Riesgos s : s

para la elaboracion de [l -{eX delegar la actividad para la

inventarios documentales. realizacion de inventarios.

NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D7 Contar con una estructura \ \jﬂ
Elaborar los instrumentos Ao r I6gica y sistematica para N l

Objetivo: de control y consulta organizar y clasificar Q |-

archivisticos. documentos histéricos. I\

Elaboracién de anteproyecto

Accion: de clasificacion dtel‘;rcﬁ:o Entregable: An’:jeproyef:t‘o d?I' Cuadr(-) ggneral < )

Sathrien e Clasificacion Archivistica -
Personal 1 EACA Recursos Material de oficina, viaticos.
asignado: 1 RAH materiales: Transporte y gasolina.

Tiempo de
Implementacion

Actualizacién trimestral (1) | Junio (1)

Bajo Interno: Solicitar asesoria al
Riesgos Interno: No identificar las VULl [E] Archivo General del Estado para
funciones que dan origen a [{[=]-(eR formalizar el Cuadro General de

los archivos. Clasificacion Archivistica.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
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NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad D8 Facilitar la busqueda y
Contribuir a asegurar la localizacion de los
conservacion Wl Alcance: documentos, reduciendo el
patrimonio documental del tiempo y esfuerzo para
Ayuntamiento. encontrar la informacion.

Elaboracion de bases de
datos sobre los tramites de

Objetivo:

Base de datos de tramites de

Accion: Obras pobiioes v C Entregable: Obras Pubhcgs y Catastro
Municipal. Municipal
Personal 1 EACA Recursos Material de oficina
asignado: 1RAC materiales: Equipo de computo
Tiempo de S
P e Actualizacion trimestral (1)
Implementacion
Bajo

: Inte.rno:. N_° se cuenta cqn el Mitigacion del Interno:. Gestion del equ?o

Riesgos equipo iddéneo para realizar necesario para la elaboracion

) 2 riesgo:
el registro y creacion de las g

bases de datos.

de base de datos.

y

7
/
=

ze/
= A=

NIVEL DOCUMENTAL

No. Actividad N1 N N
Contar con normatividad L /\Q -
Contar con una planeacioén
que regula el . . A
; . . para orientar las acciones a \
s funcionamiento interno de [Ralle=lgl+=> . o NN
Objetivo: -5 incrementar el cumplimiento \
la gestion documental y s N
- - normativo. =
administracion de
Archivos.
se Elaboracion y publicacién 2 Programa Anual de Desarrollo
fpoion: del PADA 2025 bl sk Archivistico
Personal Sistema Institucional de  [EEEIES ) -
A 2 : Material de oficina
asignado: Archivos materiales:

Tiempo de

% Actualizacién trimestral (1)
Implementacion

Bajo
Interno: No conocer las Interno: Conocer el marco
funciones que deben de EYLU-EIleTaRs (=] juridico 'y establecer las
cumplirse y por lo tanto no [ME=EY-(eR actividades conforme a los
programar adecuadamente niveles archivis?’eos\
|

las actividades.
i \
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHARAN, H)
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No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:
Tiempo de
Implementacion

Riesgos

NIVEL DOCUMENTAL

N2

Contar con normatividad
que regula el
funcionamiento interno de
la gestion documental y
administracion de
Archivos.

Alcance:

Elaboracién y publicacion

del informe de cumplimiento [B=gi{{=7 =108
del PADA 2024
Sistema Institucional de  [RAEEHES
Archivos materiales:

Actualizacion trimestral (1)

Bajo
Interno: No obtener
evidencias por no
desarrollar las actividades.

Analizar las situaciones que no
permitieron obtener buenos
resultados

Informe de cumplimiento

Material de oficina

Mitigacion del
riesgo:

actividades

cumplimiento.

Desarrollar las
oportunamente
evidencias de

Interno:

para tener

No. Actividad

Objetivo:

Accion:

Personal
asignado:
Tiempo de
Implementacion

Riesgos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIEN

NIVEL DOCUMENTAL

N3

Contar con normatividad
que regula el
funcionamiento interno de
la gestion documental y
administracion de
archivos.

Alcance:

Elaboracién de lineamientos

para el acceso al archivo de [R=I{=I-C el [X
concentracion
EACA Recursos
RAC materiales:

Actualizacion trimestral (1)

Bajo
Interno:  No reunir la
informacion necesaria para
su implementacion, asi
como omitir  procesos
adiciones que los archivos
de tramite realizan.

riesgo:

Establecer los procedimientos
que permitan acceder a la
informacion del archivo de ?/

concentracion \ \

Proyecto de lineamientos

Material de oficina

Mitigacion del
claridad en el

Interno: Contar con informacién
normativa, juridica y tener
proceso a
realizar.

14|Pégina
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NIVEL DOCUMENTAL
4 ivi N4
NocviaRR — Establecer los procedimientos
Contar con normatividad .
que permitan acceder a la
que regula el

informacion del archivo de
concentracion y contribuyan al
cuidado del acervo

funcionamiento interno de [aUe=1ale=H
la gestion documental y
administracion de

Objetivo:

. documental.
Archivos.
Elaboracion de lineamientos Catalogo de Disposicién
Accion: para el acceso al archivo  [=gl(=-E1al oS g e
% S Documental
histérico
Personal EACA Recursos . .
3 ! Material de oficina
asignado: RAC materiales:

Tiempo de
Implementacion

Actualizacion trimestral (1) | Junio (1)

Bajo
Interno:  No reunir la
informacion necesaria para
Riesgos su implementacion, asi
como omitir procesos,
adiciones que los archivos
de tramite realizan.

Interno: Contar con informacion
Mitigacion del normativa, juridica y tener
riesgo: claridad en el proceso a
realizar.

4.1 Inventario de recursos

Para lograr el cumplimiento del PADA depende en gran medida de la disponibilidad de
recursos adecuados; financieros, humanos, tecnolégicos o materiales y son esenciales
para garantizar que el programa se desarrolle de acuerdo a los objetivos y metas
establecidas.

Es importante mencionar que la Coordinacion de Archivo Municipal en cada Programa
Anual de Desarrollo Archivistico establece la adquisicion de infraestructura, equipo y
material, enfocado a mejorar la conservacion de los archivos, ahora en el presente PADA
se estaran estableciendo acciones para conservar la j acion que resguardan los
documentos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYNTAMIENTO DUICHAPAN. HIDALGO
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4.1.1 Recursos materiales

Son fundamentales para el desarrollo y ejecucion, ya que facilitan la ejecucion de tareas,
mejoran la productividad y mejoran la calidad del trabajo, ya que cada persona adscrita
a la Coordinacion de Archivo Municipal se enfocara en desempenar las funciones que
establece la normatividad en la materia.

DESCRIPCION ESTATUS

En la Coordinacion de Archivo Municipal,
se cuenta con 2 equipos de computo.

En la Coordinacion de Archivo Municipal,
se cuenta con poco material para el
desempeno de las actividades y conforme
Material de papeleria se vaya requiriendo mas, se va
gestionado oportunamente, lo que mas
de solicita son las cajas para archivo de
concentracion tamano carta y oficio.

Al interior del inmueble que ocupa el
deposito del archivo de concentracion e
historico, se cuenta con un total de 129
anaqueles.

Equipo de computo

Anaqueles

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
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4.2 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
DICIEMBRE

NOVIEMBRE

Actualizacion del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos (GID)
Actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA)
Imparticién de
capacitaciones a
servidores publicos en
materia archivistica
Recibir capacitaciones en
materia archivistica
Elaboracion de informes
sobre la adquisicién de
infraestructura, asi como
de bienes y servicios
Elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica 2025

Elaboracién de 1
inventarios preliminares f&i

documentales 2025 ployls ,(\ /
N

Elaboracion del Catalogo
de Disposicion
Documental

Elaboracion actas de
hechos
Promocion de baja
documental del archivo de
concentracion

Organizacién documental .

del archivo de
concentracion
Elaboracion de
anteproyecto de
clasificacién del archivo
histérico
Elaboracion de bases de
datos sobre los tramites
de Obras plblicas y
Catastro Municipal.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN,
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ACTIVIDAD

SEPTIEMBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

OCTUBRE

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Juuio
AGOSTO

Elaboracion y publicacion del
PADA 2025
Elaboracién y publicacién del
informe de cumplimiento del
PADA 2024
Elaboracion de lineamientos para
el acceso al archivo de
concentracion
Elaboracién de lineamientos para
el acceso al archivo histérico

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 AYUNTAMIENTO DE HUICHAPAN, HIDALGO
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4.3 Costos
Las actividades detalladas se contemplan dentro de los gastos corrientes del
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal en curso, ya que en la mayoria de las
actividades se requiere material de papeleria, equipo de computo, etc.

”w" coummncn&;:am
PRE SUPUESTO ANUAL 2025
Programs Pres uuss o "HUICHAPAN RESPONSABLE, JUSTO ¥ HONESTO"
HUICHAPAN SO0 OON (S Sy
N DE
el CONCEPTO E{F w|amia alals|o|n p| COTD "“"‘.um Rl P i :nm TOTAL GLOBAL
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10 (3 AL DE CARACTER PE RMANE
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155 Capac taciones 5 ssrvidorss pollicos ] 1 |l I I ||| I l 2 I servicio ls :,unol: :.souol 2 s 7.000.00
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71 Tink pars foise sores 1 1 1 1 4 pems |8 15008 125.00 4 s 500.00
ni P o8 1 1 2 pezas |8 500008 500 00 2 [ 1.000.00
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5. Planificacion de comunicaciones

5.1 Comunicaciones
Los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Archivo Municipal a efecto de
comunicarse con los archivos de tramite, concentracion e histérico, hara uso de oficios,
minutas de trabajo, registros de asesoria, correos electronicos y mediante sesiones de
trabajo u otras formas con el propdsito de evidenciar los avances obtenidos.

5.2 Reporte de avances
Cada trimestre se realizara un informe de avances, en el que se detallara las actividades
dentro del periodo establecido y el avance o logro obtenido, asi mismo respecto a la
integracion del archivo de concentracion se estara elaborando un inventario preliminar
documental, ademas de tener la evidencia que corresponde a cada uno de los
entregables contemplado en el cronograma de actividades.

5.3 Control de cambios
N\)
Cuando concluya cada trimestre se revisaran las actividades indicadas a efecto de §
identificar si es indispensable realizar un cambio en la asignacion de las mismas, y de ~ N
ser necesario se realizaran los ajustes pertinentes para el logro de los objetivos \ \ ’
planteados. F %
S \/ﬁ

5.4 Administracién de riesgos

Pueden surgir riesgos que en caso de presentarse podrian complicar e incluso no
permitir el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA, por esta razon surge la
necesidad de identificarlos y administrarlos con el propégito de reducir la probabilidad
de que estos puedan materializarse. (Ver anexo 1).
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6. 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.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio 0
lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tienen
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicion 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 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 histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter
publico.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion 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 sistematico 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
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferenciaauyn archivo histérico
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Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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

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.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

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

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion 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 descripcion de las series
documentales de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica
y sus datos generales.

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.

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico.
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7. Aprobacion

Dando cumplimiento a lo estipulado en el articulo 22 y 27 frac. lll de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025 fue elaborado por la Coordinacion de Archivo Municipal que cuenta con las
funciones del Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno de la
Presidenta Municipal Constitucional de Huichapan, Hidalgo.

\4\ //' g
Ing. Diego Albex{o Trejo Aldana
Coordinador de Archivo creta e
Municipal Tltular del Aréa Coordinadora de
Archivos
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