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ACTOPAN

1. Presentacion

El presente Informe Archivistico Anual 2025 tiene como finalidad dar cuenta de las
actividades, acciones y resultados en materia archivistica desarrollados por el Area
Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, durante el ejercicio
fiscal 2025, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

En este documento se presentan de manera objetiva los avances alcanzados, los
resultados obtenidos, asi como las principales limitaciones y areas de oportunidad
identificadas en materia de gestion documental, organizacion, conservacion, control y
acceso a los archivos institucionales, tomando como referencia las acciones
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

El informe se elabora con un enfoque de rendicion de cuentas, mejora continua y
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, con el propésito de dejar constancia
de las acciones realizadas y de las gestiones emprendidas para garantizar el adecuado
manejo, preservacion y disponibilidad del patrimonio documental del Ayuntamiento.

2. Marco normativo

El presente Informe Archivistico Anual 2025 se elabora con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 5 y 26 de la Ley General de Archivos; articulo 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo; asi como en los lineamientos, criterios y demas
disposiciones administrativas aplicables en materia archivistica.

Dicho marco normativo establece la obligacion de los sujetos obligados de
organizar, conservar, administrar y garantizar la adecuada gestion de los archivos, asi
como de informar de manera periddica sobre las acciones realizadas en el ambito
archivistico.

En este sentido, el presente informe da cuenta de las actividades y funciones
desarrolladas por el Area Coordinadora de Archivos, en el marco de operacion del
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, durante el
periodo que se reporta.
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3. Objetivo

Informar, evaluar y documentar el grado de cumplimiento de las actividades
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, asi como las
acciones realizadas, los resultados obtenidos y las areas de oportunidad identificadas por
el Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo.

Asimismo, el presente informe tiene como objetivo contribuir a la rendicion de
cuentas, a la mejora continua de la gestion documental y al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, mediante la identificacion de avances, limitaciones y
necesidades en materia archivistica.

4. Contexto general del Archivo

Durante el periodo que se informa, el Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, conto
con archivos de tramite en las diversas unidades administrativas, asi como con un Archivo
de Concentracion y un Archivo Histdrico bajo resguardo institucional, los cuales integran
el Sistema Institucional de Archivos del municipio.

Las actividades archivisticas fueron coordinadas por el Area Coordinadora de
Archivos, en conjunto con las personas enlaces de archivo designadas en cada unidad
administrativa, considerando las condiciones reales de operacion relacionadas con el
espacio fisico, los recursos humanos y los recursos materiales disponibles.

En este contexto, las acciones desarrolladas se orientaron al fortalecimiento
progresivo de la organizacion, el control, la conservacion y el acceso a la documentacion
institucional, en apego a la normatividad archivistica aplicable y a las actividades
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

5. Informe de actividades y resultados

5.1 Capacitacion y asesoria archivistica

Durante el ejercicio 2025, el Area Coordinadora de Archivos llevé a cabo
capacitaciones y asesorias dirigidas a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Actopan (SIAAGG), con el proposito de fortalecer las
capacidades técnicas del personal en materia de gestién documental y desarrollo

archivistico.
v Il p ~ il
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Las cuales se enfocaron principalmente en los siguientes temas:

= Control de correspondencia, orientado al correcto llenado de formatos,
identificacion de rubros y registro de documentos recibidos y emitidos, dirigido
principalmente a nuevos enlaces de archivo.

= Cuadro de Clasificacion Archivistica, con el objetivo de brindar comprension sobre
la estructura documental, la homologacion de conceptos archivisticos y la correcta
aplicacion de los elementos de fondo, seccion, serie y subserie en la practica
administrativa.

= |nventario documental, abordado de manera calendarizada como parte del
seguimiento al desarrollo archivistico, considerando la clasificacion, el tipo de
ordenamiento y la identificacion de las unidades administrativas por las cuales
transitan los documentos.

5.2 Gestién de la correspondencia

El Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Actopan opera la gestion
de la correspondencia bajo un esquema logistico propio, el cual, si bien difiere de los
modelos tradicionales de otras instituciones, se encuentra alineado a los principios y
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Para la atencién y control de la correspondencia institucional, durante el ejercicio
2025 se implementaron dos modelos de gestion complementarios:

Primer modelo: Reporte mensual por unidad administrativa. Las unidades
administrativas registran de manera mensual la correspondencia recibida y emitida,
distinguiendo entre comunicaciones internas y externas, asi como incorporando
observaciones relativas a su tramite y seguimiento. Dichos reportes son remitidos al Area
Coordinadora de Archivos para su revision y validacién, y una vez verificados, se emiten
los comprobantes de cumplimiento correspondientes.

Segundo modelo: Plataforma tecnoldgica institucional (SIAAGG). El Sistema
SIAAGG funciona como una plataforma tecnolégica de apoyo administrativo que permite
el registro, seguimiento y analisis de la correspondencia y de documentos oficiales, tales
como oficios de entrada y salida, tarjetas informativas y solicitudes de apoyo. La
evaluacion de este modelo se realiza mediante reportes generados por los enlaces de
archivo responsables, los cuales integran datos estadisticos e indicadores de gestion.

Cabe sefalar que esta plataforma no sustituye los procesos archivisticos
establecidos, sino que complementa las actividades de control y seguimiento
ANEXO 2

administrativo de la correspondenci{ !
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5.3 Cuadro de Clasificacion Archivistica

Para la integraciéon y actualizacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica se
enfatizé la aplicacion de la normatividad institucional vigente, considerando la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo, el Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Actopan vy los reglamentos internos aplicables.

En este proceso se revisaron las cédulas de alineacion de funciones y los
prototipos de series documentales identificados por las unidades administrativas, con la
finalidad de asegurar la correspondencia entre las funciones institucionales y la
documentacién que de ellas se deriva.

Como resultado de este ejercicio, se integré un prototipo del Cuadro de
Clasificacion Archivistica correspondiente al ejercicio 2025, el cual funge como
instrumento de control archlwsnco para la organizacion y gestion de los documentos
institucionales. NS

5.4 Organizacion, ordenamiento e identificacion documental

La organizacion documental se llevd a cabo una vez que las unidades
administrativas contaron con los elementos minimos necesarios para su intervencion
archivistica, procediendo a la identificacion de los acervos y a la aplicacion del Cuadro
de Clasificacion Archivistica, en apego al principio de orden original.

Para tal efecto, se brindaron asesorias personalizadas a las unidades
administrativas con el propdsito de definir el tipo de ordenamiento mas adecuado de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones y actividades, optandose principalmente por
métodos alfabético, numérico y alfanumérico. Como resultado de este proceso, se
conformaron las unidades documentales correspondientes, y se realizo la foliacion de los
expedientes con tramites concluidos.

La identificacion documental incluyé la elaboracion de indices internos, la
asignacion de cédigos alfanuméricos conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica y
la colocacion de caratulas preliminares para la identificacion de informacion reservada o
confidencial, en observancia de la normatividad aplicable en materia de transparencia y
proteccidén de datos personales. LOIBOK
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5.5 Inventarios documentales

La integracién de inventarios documentales se realizd en aquellas unidades
administrativas que concluyeron previamente los procesos de organizacion vy
ordenamiento de sus documentos, atendiendo un criterio técnico archivistico que
privilegia la correcta identificacion de los expedientes.

Los inventarios elaborados se estructuraron conforme al Cuadro de Clasificacion
Archivistica vigente, e incluyen datos de localizacion fisica, cédigos de identificacion,
fechas extremas, volumen, soporte documental y observaciones generales, con la
finalidad de facilitar el control y la consulta de la documentacion.

Cabe sefalar que los inventarios elaborados tienen caracter preliminar, en tanto
no cuenten con la validacion oficial del Archivo General del Estado de Hidalgo, la cual se
considera como una etapa posterior dentro del proceso archivistico institucional.

ANEXO 3

5.6 Nivel estructural

Durante el periodo que se informa, el Area Coordinadora de Archivos llevé a cabo
acciones basicas orientadas al mantenimiento preventivo, la seguridad y la reduccion de
riesgos en las areas destinadas al resguardo documental, atendiendo las condiciones
fisicas y operativas del inmueble.

Dichas acciones se enfocaron en aspectos de proteccion civil y control ambiental
basico, tales como limpieza general, fumigacion y verificacion de extintores, con la
finalidad de mantener condiciones minimas de seguridad y disminuir factores de riesgo
que pudieran afectar la integridad fisica de los documentos y de las personas usuarias.

Las actividades descritas se realizaron conforme a las posibilidades operativas del
gjercicio que se informa, sin que ello impliqgue la implementacion de acciones de
restauracion o conservacion especializada, dejando constancia de los esfuerzos
realizados para la proteccion del acervo documental institucional.

“Jé il
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5.7 Auditorias archivisticas internas

Durante el ejercicio 2025, el Area Coordinadora de Archivos llevé a cabo auditorias
archivisticas internas en diversas unidades administrativas, con el objetivo de evaluar el
cumplimiento de la normatividad archivistica, asi como conocer las condiciones fisicas,
organizacionales y operativas en las que se encontraban los archivos institucionales.

Estas acciones permitieron identificar el estado que guarda la documentacion, los
espacios de resguardo, los métodos de organizaciéon y las practicas de gestion
documental, con la finalidad de emitir recomendaciones técnicas orientadas a la mejora
continua y al fortalecimiento de la conservacion documental.

5.8 Actualizacion del titular del Area Coordinadora de Archivos

Durante el ejercicio 2025, el Archivo General del Estado de Hidalgo notifico
formalmente al Ayuntamiento de Actopan la actualizacién del titular del Area
Coordinadora de Archivos, conforme a la normativa estatal vigente en materia
archivistica.

Dicha actualizacion derivé de la designacion del Secretario General Municipal, en
apego a las disposiciones aplicables, y fue debidamente considerada para efectos de
coordinacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos.

El cambio de titularidad no interrumpié el desarrollo de las actividades
archivisticas, garantizandose la continuidad operativa del Area Coordinadora de Archivos
durante el periodo que se informa

5.9 Estructura organizacional funcional

Durante el ejercicio que se informa, y ante la inexistencia de un organigrama
institucional formalmente aprobado en materia archivistica, el Area Coordinadora de
Archivos oper6 con una estructura organizacional funcional, acorde a las necesidades
reales de operacion del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento.

Dicha estructura funcional fue revisada y analizada técnicamente por el Archivo
General del Estado de Hidalgo, obteniéndose como resultado la definicion de la
estructura correspondiente al ejercicio 2025, la cual permitid dar continuidad a las
actividades archivisticas y fortalecer la coordinacion entre las areas involucradas.

las actividades del Area Cge Jfado | de Archivos durante el p(e;rwue se reporta.
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5.10 Acciones de preservacion y conservacion

Durante el ejercicio que se informa, el Area Coordinadora de Archivos realizd
gestiones administrativas orientadas al fortalecimiento de las acciones de preservacion y
conservacion del acervo documental resguardado en el Archivo de Concentracion y el
Archivo Historico, con una vision de planeacion a mediano y largo plazo.

Dichas gestiones estuvieron dirigidas a la obtencion de materiales especializados
de conservacién documental y al mantenimiento integral del inmueble, con el propdsito
de mejorar de manera progresiva las condiciones de resguardo y estabilidad de la
documentacidn institucional.

No obstante, durante el periodo que se reporta, estas solicitudes no pudieron
concretarse derivado de limitaciones presupuestales. En este contexto, el Area
Coordinadora de Archivos dejé constancia de los exhortos y solicitudes realizadas ante
las instancias correspondientes, privilegiando un enfoque preventivo y de gestion
documentada que permita sustentar futuras acciones de conservacion.

5.11 Atencion a consultas y acceso a los archivos

Durante el ejercicio 2025, el Area Coordinadora de Archivos atendio solicitudes de
consulta documental tanto de personas servidoras publicas del Ayuntamiento como de
personas externas, relacionadas con documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracién y en el Archivo Histérico.

El acceso a la documentacion se realizé de manera controlada y supervisada,
conforme a los procedimientos internos establecidos, priorizando la conservacion fisica
de los documentos, asi como el cumplimiento de las disposiciones en materia de acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales.

Asimismo, se brind6 orientacién a las personas usuarias respecto a las reglas de
consulta, manejo y reproduccion de los documentos, con la finalidad de minimizar riesgos
de deterioro y asegurar un uso adecuado del patrimonio documental institucional.

e
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6. Evidencias

Las evidencias documentales y graficas que sustentan las actividades descritas
en el presente Informe Archivistico Anual 2025 se integran en [XI3@¥, los cuales
contienen ejemplos representativos de las acciones realizadas por el Area Coordinadora
de Archivos durante el ejercicio que se informa.

Dichos anexos incluyen, de manera enunciativa mas no limitativa, fotografias,
inventarios documentales preliminares, reportes, minutas de trabajo, formatos, oficios y
demas documentos de caracter informativo, seleccionados con el propésito de acreditar
las actividades realizadas, sin que ello implique la integracién de la totalidad de la
documentacion generada.

Los anexos se encuentran debidamente identificados y numerados para facilitar
su consulta y vinculacion con los apartados correspondientes del presente informe.

| i m—r .
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