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Presentacion

La gestion documental y la administracion de archivos constituyen elementos
esenciales para garantizar la transparencia, la rendicién de cuentas y el derecho de
acceso a la informacién. En este sentido, la Ley General de Archivos establece los
principios y bases que rigen la organizacion, conservacién, administracion y preservacion
de los archivos en posesién de los sujetos obligados en los tres érdenes de gobierno.

En congruencia con la legislacion federal, el Estado de Hidalgo cuenta con un marco
normativo en materia archivistica que orienta el desarrollo y fortalecimiento de los
Sistemas Institucionales de Archivos, promoviendo la aplicacién de métodos y técnicas
archivisticas que aseguren la organizacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo.

En el ambito municipal, el Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, en su caracter de sujeto
obligado, es responsable de establecer, operar y fortalecer su Sistema Institucional de
Archivos, asi como de implementar acciones que permitan consolidar la gestién
documental y la correcta administracién de los archivos, en apego a la normatividad
vigente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Actopan,
Hidalgo, se concibe como un instrumento de planeacién y seguimiento que da
continuidad a los esfuerzos institucionales realizados en ejercicios anteriores, orientado
a fortalecer los procesos archivisticos, optimizar los recursos disponibles y atender dreas
de oportunidad identificadas, con el propésito de consolidar una gestion documental
eficiente, ordenada y transparente.
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2.-Marco referencial

Mediante Decreto publicado el 15 de junio de 2018, se expidié la Ley General de
Archivos, la cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracién y preservaciéon homogénea de los archivos
en posesion de los sujetos obligados, comprendiendo a cualquier autoridad, entidad,
organo u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como a las personas fisicas o
morales que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad en los
ambitos federal, estatal y municipal.

En congruencia con la legislacién federal, el 18 de noviembre de 2019 fue
publicada en el Periédico Oficial del Estado la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
la cual tiene como objetivo promover la aplicacion de métodos y técnicas archivisticas
orientadas al desarrollo de Sistemas Institucionales de Archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica y a la correcta gestién gubernamental.

Por su parte, la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo establece
disposiciones especificas respecto de los documentos generados por las entidades del
gobierno municipal, sefialando la obligacion de estructurarlos, clasificarlos y
resguardarios adecuadamente, a fin de garantizar la transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica.

En este marco normativo, el Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, en su caracter de
sujeto obligado, es responsable de establecer, operar y fortalecer su Sistema Institucional
de Archivos; integrar y ordenar la documentacion en expedientes; organizar y conservar
sus archivos; coordinar, a través del Grupo Interdisciplinario, los procesos de valoracién
documental para determinar el destino final de los documentos; garantizar la proteccion
de los documentos de archivo bajo su resguardo; y dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de archivos.

Con base en lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Actopan, Hidalgo, se concibe como el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustentan la gestion documental y la
administraciéon de archivos. Dicho sistema se integra por un Area Coordinadora de
Archivos y por las Areas Operativas de Unidad de Correspondencia, Archivos de Tramite
(uno por cada unidad administrativa), Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.

Asimismo, para el desarrollo de los procesos de valoracion documental, el
Ayuntamiento de Actopan cuenta con_un Grupo Interdisciplinario integrado por las
: ydinacion de Archivos, Organo Interno de Control,
an, y Evaluacién, Subdireﬂcién de Informatica,




Unidad de Transparencia, asi como de las unidades administrativas productoras de la
documentacion.

Finalmente, la Ley General de Archivos establece en sus articulos 23, 24 y 25 la
obligacién de elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, el cual funge como
el instrumento rector para la planeacion, coordinacién y seguimiento de las actividades
archivisticas del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario.

3.Justificacion

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico constituye un instrumento
fundamental de planeacién para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, asf como a
las obligaciones que, en materia archivistica, corresponden al Ayuntamiento de Actopan,
Hidalgo, en su caracter de sujeto obligado.

La correcta gestién documental y la adecuada administracién de los archivos
permiten fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el derecho de acceso a la
informacion publica, ademas de contribuir a la eficiencia administrativa y a la toma de
decisiones institucionales. En este sentido, resulta necesario dar continuidad a las
acciones emprendidas en ejercicios anteriores, orientandolas hacia el fortalecimiento y
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se justifica en la necesidad
de mantener un esquema de planeacion ordenado que permita atender areas de
oportunidad identificadas, optimizar el uso de los recursos humanos, tecnoldgicos y
operativos disponibles, y reforzar la aplicacién en determinado momento de los
instrumentos de control archivistico, garantizando su correcta implementacion por parte
de las dreas productoras de la documentacion.

Asimismo, la elaboracién y ejecucion del PADA permite establecer prioridades
institucionales, definir responsabilidades y programar acciones especificas en materia de
organizacion, conservacion, valoracign y disposicién documental, contribuyendo al
desarrolloc de una gestién dgcy __ftal mas eficiente, homogénea y alineada a la
normatividad vigente. :
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4.0bjetivo General

Fortalecer y consolidar la gestion documental y la administracién de archivos del
Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, mediante la operacién y seguimiento del Sistema
Institucional de Archivos, la aplicacién de los instrumentos de control archivistico v la
coordinacién del Grupo Interdisciplinario, en apego a la normatividad vigente, con el
proposito de garantizar la organizacion, conservacién, disponibilidad y localizacién
expedita de los documentos de archivo, contribuyendo a la transparencia, la rendicién de
cuentas y la eficiencia administrativa durante el gjercicio fiscal correspondiente.

9.0bjetivos Especificos

= Dar seguimiento y actualizar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, conforme a las disposiciones
establecidas en la legislacién vigente en materia de archivos.

= Consolidar el registro y actualizacion del Sistema Institucional de Archivos ante el
Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacién, garantizando la
vigencia de la informacién institucional.

= Fortalecer las condiciones operativas del Archivo Municipal, mediante la gestién
de acciones de mantenimiento y adecuacién que permitan su correcto
funcionamiento.

= Reforzar las capacidades técnicas de las personas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, a través de acciones de capacitacion y asesoria en
gestion documental, integracion de expedientes y aplicacion de los instrumentos
de control archivistico.

= Dar seguimiento a los procesos de revision, evaluacion y regularizacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, en coordinacién con las areas
productoras de la documentacion y el Grupo Interdisciplinario.

= Garantizar la organizacion, control y conservacion de los archivos de tramite vy de
concentracion, a fin de facilitar la transparencia, la rendicién de cuentas y la
atencion oportuna a las solicitudes de acceso a la informacion.

6.Planeacioén

Para el Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, resulta indispensable que la
documentacion generada en el gjercicio de sus funciones cumpla con lo establecido en
la legislacién en materia de archivos. En este sentido, el manejo de los documentos,
independientemente de su soportg, deberd atender al ciclo vital documental,
garantizando la integridad, ayténtitidad y disponibilidad de la informacion desde su
produccién hasta su disposist - “se;a mediante su resguardp o, en su caso, baja

documental. I e
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La planeacién de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
orienta al cumplimiento de los objetivos establecidos y se estructura en tres niveles de
accion, los cuales permiten una atencién integral de la funcién archivistica:

Comprende las acciones orientadas a fortalecer la operacion del
Sistema Institucional de Archivos, asegurando su funcionamiento
de manera organizada, coordinada y conforme a la estructura
institucional vigente.

Incluye las acciones de gestion documental y archivistica
destinadas a la integracién, regularizacion, seguimiento y
Nivel documental | validacion de los instrumentos de control y consulta archivistica,
asi como la aplicacibn de métodos y técnicas para la
preservacion y conservacién de los fondos documentales.
Considera las acciones encaminadas a asegurar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la legislacion archivistica
Nivel normativo vigente, asi como la observancia de los lineamientos, criterios y

obligaciones aplicables al Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, en
materia de archivos.

Nivel estructural

7.Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye una herramienta
estratégica para fortalecer la gestion documental y la organizacién de los archivos del
Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo. Su alcance es de carécter institucional, por lo que
resulta aplicable a las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos, asi como
a las instancias que conforman el Grupo Interdisciplinario.

La ejecucion de las acciones previstas en el Programa se desarrollara en los tres
niveles de accién establecidos —estructural, documental y normativo— y contara con la
participacion directa de las personas servidoras publicas que, en el ambito de sus
atribuciones, intervienen en la produccién, organizacién, control, conservacion y
valoracién de los documentos de archivo.

Sistema institucional de Archivos
El alcance del Programa comprende a las siguientes instancias que conforman el
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo:
e Unidad de Correspondencia.
» Archivos de Tramite (uno por cada

< . : unidad administrativa).
Area Coordinadora de Archives . ArchiVa d& Coneantrasis,

¢ Archivo Histérico.
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Grupo

Interdisciplinario

Asimismo, el Programa considera la participacion del Grupo Interdisciplinario, integrado
or las personas titulares de las dreas de:

Grupo Interdisciplinario.

Coordinacion de Archivos.
Direccion General Juridica.
Planeacion y Evaluacion.
Subdireccién de Informatica.
Unidad de Transparencia.
Organo Intemno de Control.
Comunicacion Social.

8. Entregables del Programa Anual de

Desarrol

lo Archivistico

NIVEL
OPERATIVO

Objetivos

Entregables

Nivel Estructurales

Fortalecer la operacion
formal del Sistema
Institucional de Archivos.

e Oficio de actualizacién del Area
Coordinadora de Archivos.

o Estructura organico-funcional actualizada

e Documentos administrativos de actualizacion
de archivos de tramite.

e Dictamenes técnicos del inmueble del
Archivo Municipal.

e Repories y calendario de mantenimiento.

Nivel Documental

Regularizar la gestién
documental y los
instrumentos
archivisticos.

e Minutas y comprobantes de capacitaciones y
asesorias.

o Reportes de revision vy evaluacion
archivistica.

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica
validado.

e Inventarios preliminares y generales (tramite,
concentracion e histérico).

o indice de expedientes clasificados como

reservados.

Guia de Archivo (prototipo).

e Catalogo de Disposicion Documental
(prototipos).

e Proyecto de Catdlogo del acervo histérico.

¢ Reportes de traslados y préstamos de
gespac:io.

ocumental.

, ofé"Reportes de preseryacién y conservacion

P




CREEATiE Objetivos Entregables
_ o PADA 2026 validado y publicado.
£ ¢ Informe Anual de Desarrollo Archivistico
g Gsirantizar &l 2025 publicado.
3 aran o Comprobante de registro en el Registro
2 cumplimiento de la Naci .
= o gy acional de Archivos.
- normatividad archivistica. ) i e
S e Evaluaciones de auditorias archivisticas.
= ¢ Reporte anual de consultas documentales.
o Repories frimestrales de avances del PADA.

9. Actividades

Nivel Estructural

Para alcanzar los objetivos planteados y dar cumplimiento a lo establecido en Ia
legislacién archivistica vigente, es necesario asignar y gestionar los recursos humanos,
materiales y técnicos conforme a lo previsto en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, a fin de regular los insumos y fortalecer la operacion del Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de Actopan Hidalgo.

Las actividades del Nivel Estructural estan orientadas a consolidar la base
organizacional, administrativa y fisica que permite el correcto funcionamiento de los
archivos municipales.

Entregables

Actividades

Oficio de actualizacién del
Titular del Area

Actualizar los datos del Titular del Area Coordinadora
de Archivos ante las instancias correspondientes,

i Coordinadora de Archivos. | considerando al Secretario General Municipal como
responsable del area.
Estructura Organico- Solicitar al Titular del Sujeto Obligado la actualizacion
2 | Funcional actualizada del oficial del nimero y denominacién de las unidades
ejercicio 20286. administrativas que conforman el Ayuntamiento.
Documentos Solicitar a las Unidades Administrativas la
administrativos de cambio | documentacién correspondiente a cambios de
3 y actualizacion de los titulares, modificaciones de estructura o actualizacion
Archivos de Tramite. de cargos,
Solicitar a la Direccién de Obras Publicas la inspeccién
técnica estructural del inmueble donde se resguarda el
Dictamenes técnicos Archivo Histérico (inmueble destinado al resguardo
4 | estructurales del inmueble | Socumental).

del Archivo Municipal.

Solicitar a la Direccién de Obras Publicas la inspeccién
técnica estructural del inmueble donde se resguarda el
Archive de Concentracion /jinmuebie destinado al
resguardo documental).

L = )




Entregables

Actividades

Dictamenes técnicos de
Proteccioén Civil del
inmueble del Archivo
Municipal.

Solicitar a la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos la inspeccion técnica del inmueble
donde se resguarda el Archivo Histérico (inmueble
destinado al resguardo documental).

Solicitar a la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos la inspeccién técnica del inmueble
donde se resguarda el Archivo de Concentracion
(inmueble destinado al resguardo documental).

Calendario y reportes de
mantenimiento del
inmueble.

Analizar y atender las recomendaciones técnicas
derivadas de los dictamenes estructurales y de
proteccion civil, a fin de elaborar un cronograma
de mantenimiento.

Ejecutar las actividades de mantenimiento
conforme al calendario autorizado y documentar
los avances mediante reportes técnicos.

Valoracion por autoridad
sanitaria — COPRISEH
Oficio de solicitud y
dictamen o constancia.

Valoracién de documentacién y/o condiciones del
area de archivo por autoridad sanitaria
competenie, en caso de ser necesario.

Actividades

Nivel Documental

Las actividades del Nivel Documental tienen como finalidad fortalecer la gestion
documental y los procesos archivisticos del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, mediante
la capacitacion, asesoria, revisién, integracién y validacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica, en apego a la normatividad vigente.

Actividades

Ejecutar capacitaciones dirigidas a los titulares de

los Archivos de Tramite sobre la integracion del

Control de Correspondencia y la Gestion

Documental.

Capacitar a los tifulares de los Archivos de Tramite
/en la integracion del Cuadro General de
+.Clasificacion Archivistica. /)

L l

Entregables

1 Comprobantes y minutas
de capacitacion.




Entregables

Actividades

Comprobantes y minutas
de capacitacion.

Capacitar en la integracién de Inventarios
Documentales preliminares.

Capacitar en la integracion del indice de
Expedientes Clasificados como Reservados.
Capacitar en la integracién de la Guia de Archivo.
Capacitar en la integracion del Catilogo de
Disposicion Documental.

Comprobantes y minutas
de asesorias.

Brindar asesorias sobre la integracién de Actas
de Hechos.

Asesorar sobre el reconocimiento del fundamento
legal y la elaboracién de cédulas de alineacién de
funciones.

Asesorar en la estructuracion del Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

Asesorar en la integracion, ordenamiento e
instalacion de expedientes.

Asesorar en la identificacion y etiquetado de
expedientes.

Asesorar en la integracion de caratulas e indices
internos por expediente.

Asesorar en la integracion de inventarios
documentales.

Asesorar en el uso del Catélogo de Datos
Publicos, Privados y Confidenciales.

Asesorar en la integracion del indice de
Expedientes Clasificados como Reservados.
Asesorar en la integracion de la Guia de Archivo.
Asesorar en la integracion del Catalogo de
Disposicién Documental.

Comprobantes y minutas
de revision.

Aplicar revisiones y evaluaciones sobre la
integracion de Actas de Hechos.

Evaluar el control de correspondencia de las
unidades administrativas.

Evaluar la correcta aplicacion de la Gestién
Documental.

Evaluar la integracién de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Revisar los procesos de entrega—recepcion del
Archivo de Tramite derivados de cambios de
fitulares. A
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Entregables

Actividades

Comprobantes y minutas
de capacitacion.

Revisar y evaluar, a través de la Unidad de
Correspondencia, el control de correspondencia de
cada unidad administrativa.

Emitir los comprobantes de cumplimiento
correspondientes.

Integrar reportes trimestrales de cumplimiento del
control de correspondencia.

Instrumentos de control
archivistico.

Integracién progresiva y regularizacion de CGCA
del ejercicio en proceso.

Inventarios y organizacion
documental.

Tramite.

Integrar expedientes del Archivo de Tramite
respetando el principio de orden original.

Ordenar unidades documentales conforme a los
criterios de cada unidad administrativa.

Integrar etiquetas, caratulas e indices internos.
Resguardar expedientes en guardas de primer nivel
conforme a criterios de conservacion.

Integrar inventarios preliminares del Archivo de

Integrar inventarios generales del Archivo de
Concentracion.

Instrumentos de acceso y
transparencia.

Integrar el Catélogo de Datos Publicos, Privados y
Confidenciales en coordinacién con la Unidad de
Transparencia.

Integrar el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados.

Publicar el indice correspondiente en el SIPOT.
Estructurar el prototipo de la Guia de Archivo.

Valoracién documental y
acervo histérico.

Integrar el calendario de sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Realizar sesiones de valoracién documental y
elaborar fichas técnicas.

Integrar el prototipo del Catalogo de Disposicion
Documental.

Elaborar fichas descriptivas del acervo historico
conforme a dictémenes vigentes.

Integrar el prototipo del Catalogo Documental
Histdrico.

10

Preservacion y
conservacion documental.

Autorizar y documentar préstamos de espacio
solicitados por los Archivos de Tramite.

Integrar el Proyecto de Preservacion y
Conservacién Documental.

Ejecutar acciones de conservacion en el Archivo de
Concentracién.

Ejecutar acciones de conservacion y restauracion
menor en el Archivo Histérico.

e
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Actividades

Nivel Normativo

Las actividades del Nivel Normativoe tienen como finalidad asegurar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacién archivistica vigente, asi
como garantizar la validacién, publicacion, registro, supervisién y seguimiento de las
acciones derivadas del Programa Anual de Desarrolio Archivistico del Ayuntamiento de
Actopan, Hidalgo.

Entregables

Actividades

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
validado.

Someter a validacion de la Presidenta Municipal
Constitucional, L.D. Imelda Cuellar Cano, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 20286.

Publicaciones del PADA
2026.

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 en la pagina web oficial del Ayuntamiento de
Actopan.

Publicaciones del Informe
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Publicar el Informe Anual de Desarrollo Archivistico
2025 en la pagina web oficial del Ayuntamiento de
Actopan.

Remitir copia del Informe Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 al Archivo General del Estado.

Evaluaciones de auditoria
archivistica.

Atender la Auditoria Archivistica Estatal practicada por
el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Atender la Auditoria Archivistica Interna realizada por
el Organo Interno de Control del Ayuntamiento de
Actopan, Hidalgo.

Reporte anual de
consultas y préstamos
documentales.

Atender los préstamos de expedientes y documentos
del Archivo de Concentracién a los fitulares de los
Archivos de Tramite.

Atender las consultas documentales solicitadas por el
publico interesado respecto del Archivo Historico.

Reporte general de
capacitaciones del
personal archivistico.

Participar en capacitaciones, conferencias magistrales
y cursos en materia archivistica gestionados por la
Coordinacion de  Archivos ante instancias
especializadas.

Oficios de comisidn, fichas
y minutas de asesoria.

Atender las visitas de trabajo, reuniones regionales y
asesorias programadas por el Archivoe General del
Estado de Hidalgo, orientadas al fortalecimiento del
desarrollo archivistico institucional.

Reportes trimesirales de

Integrar los repories frimestrales de avance del
sAPrograma Anual de Desarrclio Archivistico 2026 y
/remitirlos como informe al titular del Sujeto Obligado y

avance del PADA Zﬂi %

la Secretaria General Municipaly
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10. Recursos Humanos

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 y en apego a la legislaciéon archivistica vigente, ‘el
Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, cuenta con una estructura de recursos humanos
integrada dentro del Sistema Institucional de Archivos (SIA), la cual permite la correcta
ejecucion de las actividades previstas en los distintos niveles de accion.

Durante el ejercicio 2028, el Sistema Institucional de Archivos opera con el
personal adscrito a las areas que lo conforman, sin que ello implique la contratacién de
recursos humanos adicionales, ya que las funciones archivisticas se desarrollan con el
personal existente, conforme a sus atribuciones.

Grupo Interdisciplinario

El Grupo Interdisciplinario cuenta con una integracién funcional distinta; sin
embargo, sus integrantes no se consideran personal adicional, ya que cada uno de ellos
forma parte del Sistema Institucional de Archivos desde sus respectivas dreas
administrativas. La participacién de este grupo tiene como finalidad conformar un equipo

colegiado de apoyo técnico para los procesos de valoracién documental, dictaminacion y
disposicion final de los documentos.

Distribucion del personal por nivel de accién

Tomando como referencia las actividades previstas en cada nivel de accién, se
establece la siguiente distribucién del personal responsable, con el propésito de que las
personas servidoras publicas identifiquen la programacién de actividades y el objetivo
que se persigue en cada etapa del Programa.

Cabe sefialar que esta distribucién no limita la intervencion de otros colaboradores
cuando, por la naturaleza de las actividades, asi se requiera.

Nivel Estructural

Servidores publicos responsables:
Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Encargado del Area Coordinadorade Archivos.




Oftros colaboradores:

Personal de Proteccion Civil.
Personal de Obras Publicas.
Personal de Servicios Municipales.

Nivel Documental

Servidores publicos responsables:

Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Encargado del Area Coordinadora de Archivos.
Titular de la Unidad de Correspondencia.

Titulares de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Actopan:

Presidencia Municipal.
Contraloria Municipal.
Secretaria General.
Tesoreria Municipal.
Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Proteccion Civil, Gestién de Riesgos vy
Bomberos.

Direccion General Juridica.

Registro del Estado Familiar.

Servicios Municipales.

Mantenimiento Urbano.

Instancia de la Mujer.

Unidad de Transparencia.

Cultura.

Desarrollo Econémico y Turismo.
Deporte.

Licitaciones y Contratos.

Recursos Materiales.

Obras Publicas, Movilidad y Desarrollo
Urbano Sostenible.

Desarrollo Urbano y Territorial.
Reglamentos y Espectaculos.
SIPINNA.

Sistema DIF.

Desarrollo Agropecuario.
Educacion.

Movilidad.

Encargado del Archivo de
Concentracion.

Encargado del Archivo Histdricg
Catastro e Impuesto Predial
Recursos Humanos.

Unidad Técnica de Finanzas y
Contabilidad.

Informatica.

Ingresos y Egresos.

Oficina Conciliadora.

Direccién de Responsabilidades

y Autoridad Investigadora.

Situacién Patrimonial y

Autoridad Substanciadora.

Control interno y

Autoridad Resolutoria.

Auditoria y Obra Publica.

Logistica.

Inventarios.

Combustible.

Pargue Vehicular.

Oficina Municipal de enlace OME.
Unidad Bésica de Rehabilitacién.
Atencidn al Migrante y Pueblos
Indigenas.

Unidad de Primer Contacto del Sistema
DIF.

Centro de Desarrollo Infantil (CENDI).
Salud.

Unidad de Atencién Canina y Felina.
PILARES.

Sexogeneérica.

Planeacién y Evaluacién.

Ecologia y Medio Ambiente.
Bienestar Social.

Coordinacion de Bibliotecas.
Instituto Municipal pard la Juventud.

)
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Otros colaboradores:
Auxiliares administrativos.
Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Nivel Normativo

Servidores publicos responsables:

Titular del Sujeto Obligado.

Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Encargado del Area Coordinadora de Archivos.
Encargado del Archivo de Concentracién.
Encargado del Archivo Histérico.

Otros colaboradores:

Personal de Comunicacion Social.

Personal del Organo Interno de Control.

11.Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, para el ejercicio 2026 se estima la
adquisicion de equipos, insumos y materiales necesarios para dar continuidad al
desarrolio de los objetivos archivisticos, conforme a cada nivel de accidn.

Es importante sefialar que los materiales aqui descritos han sido considerados
dentro de la planeacioén presupuestal institucional y fueron integrados en el anteproyecto
correspondiente, mismo que fue remitido al area de Planeacion y Evaluacién y a la
Tesoreria Municipal para su anélisis y, en su caso, validacion.

Por lo anterior, en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se
presentan montos estimados de referencia, los cuales podran ajustarse conforme a la
disponibilidad presupuestal autorizada.

NIVEL DE ACCION PRESUPUESTO ESTIMADO
NIVEL ESTRUCTURAL. $323,024.46
NIVEL DOCUMENTAL. $179,873.00
NIVEL NORMATIVO. $26,698.00
TOTAL: $529,595.46

* Montos sujetos a validacién

(9]




A continuacion, se presenta el listado de materiales que seran requeridos:

NIVEL DE COSTO COSTO PERIODO i
ACCION DONDE MATERIAL (CONCEPTO) | UNIDADES | UNITARIO TOTAL | ceqUERIDO |
SE REQUIERE (estimado) (estimado) §
i Escaner (Histérico). 1 | § 8,359.00] § 8,359.00 | Anual |
1 Impresora Multifuncional . g 1 |'$ 7,309.00| $§ 7,309.00 Anual |
; ; 1 Tr $
| Servidor. ! 1 | 25.000.00 $ 25,000.00 Anual |
| Maquina Engargoladora. |1 | $ 146244 $§ 146244 Anual |
| DOC’E}%EKTAL Tinta B/N para impresora. 4 |$ 189.00| $  756.00  Trimestral |
(EQUIPOS Y Tinta color para impresora. 4 $ 259.00) $ 1,036.00 Trimestral |
ELECTRONICOS), | Engrapadora metal ira | | |
| » | completa EMT-10S MAE. £ |% Meaiw 20598 Anoal |
: gia;oradora de 3 orificios MAE | 2 : $  172.00 $ 344.00 ' Aiial :
Perforadora MAE 2 orificios l i
il 2 |$ 21300] § 42600 - Anual
| SUBTOTAL | $ 44,897.62 |
NIVELDE | COSTO 5 Z
ACCION DONDE |  MATERIAL (CONCEPTO) [umnmss UNITARIO CCESTﬁO TdOT)A’- g Rggﬁg’lgoi
| SE REQUIERE i (estimado) resRE ;
| Cajas de archivo carta. 600 | $ 6870 $ 41,220.00 | Semestral |
Cajas de archivo oficio. 200 | $ 48.00| $ 9,600.00 | Semestral
‘ Cajas de archivo histérico 15 x ' 3
‘ 12 % 10" (383025 om). 319 |$ 41200 $ 13142800 |  Anual
| Guantes de nitrilo mediano | 6 $§ 295.00| $ 1,770.00 | Cuatrimestre |
| ] [ [
NIVEL éFE)J;;ia!es de hule paquete de 10 2 E 2500 $ 50.00 i Anual i
(ggﬁé’E“’;%TC%NiCOrdén de algoden. 10 | § 279.00] § 279000 | Semestal |
DOCUMENTAL). iBr’oche Baco n. 8 c/50pz . 6 $ 1,170.00] $ 7,020.00 | Cuatrimestre |
i e elwmeigliearls 4 |$ 3800 $ 15200 | Semestral |
= : : :
e T Gra"; & | $ 12200 § 73200 | Cuatrimestre |
'Tendedero/porta plangs” [/ | 4 |$ 32400 $ 1,296.00 Anual i
| Gogles. Sy 6 [$ 469.00] $ 2,814.00 Anual |
) | SUBTOTAL| $ 198,872.00

0.
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NIVEL DE ACCION| | cOosTO |
DONDESE | MATERIAL (CONCEPTO) |unDades| UNITARIO | COSTOTOTAL| PERICRO |
REQUIERE | (estimado) _ |

; | Hojas Blancas T/carta. 12 $ 8190 $ 982.80 | Bimestral |

1 Hojas Blancas T/oficio. 12 | § 125.00] $ 1,500.00 | Bimestral |

} Hojas adheribles . | 32 | § 25500 $ 8,160.00 Trimesire |

' Hojas opalina gruesa blanca E ‘ ,

T/carta 225 grs DIEM. 500 | 3 2.59 E $ 1,295.00 Anual
oagrefopuntofinobic. Azul | g5 1§ 603 § 57888 | Trimeste |
{Boligrafo puntofino bicrojoc/12| 96 | $ 6.03| $ 578.88 | Semestral |
| Lapiz mirado - carboncillocaja. | 15 $ 64.20| $ 963.00 | Cuatrimestre |
;";;‘r’ad‘“ SignalMegaAzul | 5 |g  2672| § 16032 | Anual |
Xlsrcador Signal Mega Negro 5 $ 2672 $ 160.32 | Anual |
| AZOT. |
Mar_cador Sharpie Chisel ¢/8 Col 2 $ 11600 § 232.00 Sorsatral
| surtido. 1
| g"gga textos Azoramarilo©/12 | 5 1§ 107.00| $ 21400 | Semestra
Do eos Azorverde /12| 3 |5 10700| § 21400 - Semestral
| besnss S s 2 |$ 10700 $§ 21400 | Semestral
NIVEL ’ Plumén magistral p/ pizarron : l
DO CUMEN“II' AL | azul 012 pz. | 2 | $ 21700 $ 434.00 | Semestiral
(PAPELERIA). | Plumén magistral p/ pizamén | ‘ |
negro c/12 pz. | 2 | $ 21700| $ 434,00 | Semestral
Grapas pilot estandar 26/6 mod i | o
400 /5040, | 6 | § 4200 $ 252.00 Bimestral
Grapas pilot estandar 26/6 mod | -
400 o/5040 12 $ 4200 $ 504.00 | Bimestral
Clip estandar No. 2 cco ¢/50 | -
pzas. Paquete, | 6 '8 8100, $ 486.00 i Bimestral

i i i i :
| ClipemariposaaccoNo. &80 | 415 | ¢ 3600| § 43200 | Bimestral |

pzas. 5
E ﬁ;jﬁtg g.lcr:;:.umentos MAE C/12 | 8 $ 12.00 § 96.00 Semestral |
§§;"§*§g°r:}'m9"t°s MAE Cr12 | 80 S 2600 § 208000 Semestral
| e Metalica Stafiont N, 2 | 2 |$ 8448 § 168.96 ' Anual
S pleckng taps Tasa 6 |$ 3879 $ 23274 ' Bimestral
o S cacla * | 16 |$ 1897 $ 30352 ' Semestral
] ggjfﬁ;?gg%& 16 's  1600| s , 25800 Semestral

| e
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NIVELODE , | COSTO ‘
ACCION COSTOTOTAL| PERIODO |
DONDE SE MATERIAL (CONCEPTQ) UNIDADES tjegii'l;rf\al'\;ig (estimado) | REQUERIDO r
REQUIERE | 1 i
~ 4 |$ 17300|$ 69200 | Semestral
Resistol blanco de 50 mgs. 30 i$ 6830| $ 2,049.00 | Semestral
NIVEL S;‘fnf::;‘; profesional 200hojas | 5 1§ 12069| § 24138 | Semestral
DOCUMENTAL Corrector en cinta BIG | ,
(PAPELERIA). | 5mmxi2mis of8. 6 | $ 206.00, $ 1,236.00 ‘ Semestral E
Cubo adhesivo Memotip 3 X 3 W | . ]
400 Hojas (Notas post - it). 12 | $ 2000/ $ 240.00 + Trimestre
Tijeras Maped Soft Gel 17 cm. 4 | $ 5431| § 217.24 | Anual
Borrador alfa p / pizarron. 2 ? $ 19.00| $ 38.00 | Semestral }
{ SUBTOTAL | $ 25,990.84
| NIVEL DE ACCION COSTO | |
DONDE SE MATERIAL (CONCEPTO) | UNIDADES | UNITARIO C?SST{%ZS;AL T
REQUIERE (estimado) ‘
! | Rejas de agua. 35 $§ 175.00 $ B,125.00 | Trimestral
| Coffe break. 420 $ 4000 $ 16,800.00 | Trimestral
' NIVEL } Galletas. 25 $§ 152.00) $ 3,800.00 | Trimestral
DOCUMENTAL  _Vasos. 21 $ 3200/ $ 67200 | Tr?mestral
| (CAPAC!TAC‘ONES) Cucharas 21 3 30.00 3 630.00 | Trimestral
| Aztcar. 1 $ 3700 § 37.00 | Trimestral
| Alimentos para ‘ . .
| Capacitacionse . 420 $ 6000 $ 25,200.00 Trimestral
suTOTAL | $ 53.264.00 |
NIVEL DE ACCION | COSTO | cosTO | e |
DONDE SE | MATERIAL (CONCEPTO) | UNIDADES| UNITARIO TOTAL { REQUERIDO r
REQUIERE (estimado) | (estimado) |
Deshumidificador ' i §
(condensador de agua). 1 $ 4,751.00 $ 4,751.00 ; Anual
Pintura a blanca. 1 $ 1,849.00 | $ 1,849.00 | Anual r
Plafones panel prismatico. 8 $ 2,950.00 | $ 23,600.00 | Anual '
| LAmparas Flourescente. 10 | $ 1,454.00 | $ 14,540.00 Anual
Tomas de corriente. 5 | $ 15300 | $  765.00 Anual
impermeabilizacién. 1 | $ 45,000.00 | $ 45,000.00 | Anual
NIVEL Piso para archivo histérico. 1 | $ 9,000.00 | $ 9,000.00 Anual
. ESTRUCTURAL. | Alarmas contra incendios. 5 | $ 50300 | $ 251500 Anual
; Carga de extintores. 5 $ 3,200.00 | $ 16,000.00 Anual
: Detectores de temperatura. B $ 295300 | $§ 17,718.00 |  Anual
i Termoémetro ambiental. 5 $ 82700 | $ 4,135.00 | Anual |
E Fumigacion. 4 $ 3,000.00 | $§ 12,000.00 | Trimestral |
1 Pelicula blanca re,ﬂ-ect}ya / 100 $ 12000 | $ 1200000 | Anual |
i 2 $8,000.00 |$ 16,00000 |  Anual |
SUBTOTAL | »$ 179,873.00 |
& -
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12. Cronograma de Actividades

Nivel Estructural.

!

NIVEL DE
ACCION COsTQ |  COSTO PERIODO
MATERIAL (CONCEPTO) |UNIDADES| UNITARIO | TOTAL
ggggégg | (estimado) l (estimado) REQUERIDO
NIVEL Pago de capacitacion. 4 $ 540000 | $ 21,600.00 Trimestral
NORMATIVO. | Visticos. 200 $ 25.48 $ 5,098.00 | Trimestral
: SUBTOTAL | $ 26,698.00 |

Para poder alcanzar los objetivos de cada nivel de accién, es necesario considerar
los tiempos de ejecucién, por ello se presenta el siguiente esquema que permite
contemplar el tiempo de ejecucién de cada actividad, segtn el nivel de accién.

ACTIVIDADES

TIEMPQ ESTABLECIDO PARA EJECUTAR (MESES

1

3

4

5

6

4

10 [ 11 | 12

Verificar y, en su caso, formalizar la
designacién vigente del titular y/o encargado
del Area Coordinadora de Archivos.

X

Gestionar ante el Titular del Sujeto Obligado la
validacién de la estructura administrativa
vigente, considerando el nimero y
denominacion de las unidades administrativas
en funciones.

Requerir a las Unidades Administrativas la
remision de informacién actualizada relativa a
nombramientos, encargos y cambios de
responsables.

Solicitar a la Direccién de Obras Plblicas la
realizacion de la inspeccion técnica del
inmueble destinado al resguardo del Archivo
de Concentracién e Histérico (Ex médulo de
seguridad / Biblioteca).

Solicitar a la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos la evaluacion técnica del inmueble
donde se localiza el Archivo de Concentracion
(Biblioteca Plblica ER).

Dar seguimiento a las recomendaciones

Ejecutar las acciones de mantenimje
rogramadas.

técnicas emitidas en los dictémenes. / A
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2. Cronograma de Acti
Nivel Documental

Para el desarrollo de las actividades del Nivel Documental del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, se establece el siguiente cronograma general, el cual
contempla acciones de capacitacion, asesoria, integracion y fortalecimiento de la gestién
documental y de los instrumentos archivisticos, conforme a las disposiciones en materia
de archivos.

Las actividades se desarrollardn de manera gradual a lo largo del ejercicio,
priorizando el fortalecimiento técnico de los archivos de tramite v la coordinacién con las
unidades administrativas.

ACTIVIDADES TIEMPO ESTAELECIDO PARA EJECUTAR (MESES

12

1 2| 3| 4 5 6 | 78| 9 [10] 11
1 Capacitacion en gestién documental y control X X ¥
de correspondencia.

X
Asesorias técnicas a unidades administrativas. | X | X | X | X | X X X X | X
Identificacién y organizacién de expedientes X
de archivo de tramite.

4 Elaboracién y actualizacion de la linea del
tiempo institucional.

>
R R I

5 Integracion preliminar de instrumentos de
control archivistico.

b S I O I -

& Sesiones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

7 Desarrollo de procesos de valoracidn
documental.

b

s Fortalecimiento del indice de expedientes
clasificados como reservados,

9 Revisiones y evaluaciones técnicas de X | x
avances.

Integracion de reportes de avance a Nivel
10 X
Documental.

1 Aplicar revisiones y evaluaciones del control
de correspondencia.

12 Emitir su respectivo comprobante de
cumplimiento.

Integrar a través de la Unidad de
Correspondencia el reporte trimestral del

13 o

cumplimiento de correcto control de

correspondencia.

Identificar las series y sub-series

14 documentales de cada unidad de Archivo de
Tramite y generar el prototipo de Cuadro de
Clasificacién Archivistica.

Integrar los expedientes del Archivo de Tramite
15 Ak s
respetando el principio de Orden Original.

Proceder al Ordenamiento de las unidades 4
16 | documentales de acuerdo con el Ti X X1 X
cada Unidad Administrativa. N 5
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ACTIVIDADES

TIEMPO ESTABLECIDO PARA EJECUTAR (MESES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

17

Instalar los expedientes en guardas de primer
nivel con los criterios de conservacion
documental.

X

X

X

18

Integrar los inventarios preliminares por cada
serie documental, de cada Unidad
Administrativa del Archivo de Tramite.

19

Publicar en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) el
indice de Expedientes Clasificados como
Reservados.

20

Gestién v, en su caso, instalacién de filtros de
luz en el inmueble.

21

Gestién y, en su caso Instalacion de des-
humidificadores.

22

Verificacion del funcionamiento de alarmas
contra incendios.

23

Ejecutar las actividades de Restauracién
Menor.

NIV

/EL NORMATIVO

ACTIVIDADES

TIEMPO ESTABLECIDO PARA EJECUTAR (MESES

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Someter a validacién de la Presidenta
Municipal L.D. Imelda Cuellar Cano el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2028.

Publicar a través del Pagina Web del
Ayuntamiento de Actopan el PADA 2025.

Publicar a fravés del Pagina Web del
Ayuntamiento de Actopan el Informe Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

Emitir una copia del Informe Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 al Archive General
del Estado de Hidalgo.

Registrar ante el Registro Nacional de
Archivos del AGN, el Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Actopan
Hidalgo.

Atender la Auditoria Archivistica del Archivo
General del Estado de Hidalgo.

Efectuar los préstamos de expedientes y
documentos del Archivo de Concentracién a
los titulares del Archivo de Trémite.

Atender las Visitas y Reuniones Regionales
que el Archivo General del Estado de Hidalgo
Programe a favor del desarrollo Archivistico.

Integrar el reporte trimestral de avances del
desarrollo archivistico, y emitirio como parte
informativa al titular del Su;eto Qb
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13. Administracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA
2026) del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo, estara a cargo del Area Coordinadora de
Archivos, en su caracter de instancia responsable de planear, coordinar, supervisar y dar
seguimiento al desarrollo de las actividades archivisticas institucionales, en términos de

lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
y demas normativa aplicable.

Para la correcta administracion del PADA 2028, el Area Coordinadora de Archivos
debera:

e Coordinar la ejecucion de las actividades establecidas en los niveles estructural,
documental y normativo.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del programa.

o Cestionar la asignacion y uso racional de los recursos humanos, materiales y
técnicos disponibles.

e Fungir como enlace institucional ante el Archivo General del Estado de Hidaigo
(AGEH) y demés instancias competentes en materia archivistica.

e Informar de manera periddica al Titular del Sujeto Obligado y a la Secretaria

General Municipal sobre los avances, incidencias y resultados del desarrollo
archivistico.

e La administracion del PADA 2026 se realizard bajo los principios de legalidad,
eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y mejora continua, garantizando en
todo momento el adecuado manejo del patrimonio documental del Ayuntamiento.

14. Seguimiento y Evaluacion del PADA
2026

El seguimiento y evaluacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
se llevara a cabo de manera sistemética /continua y documentada, con el propésito de
verificar el grado de cumplimo g las
acciones implementadas. '
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Mecanismos de seguimiento

Elaboracién de reportes trimestrales de avance, en los que se detalle:
Actividades ejecutadas.

Entregables generados.

Porcentaje de cumplimiento.

Observaciones y areas de oportunidad.

Revisién periddica de los instrumentos de control y consulta archivistica.

técnicos.

Evaluacion
La evaluacién del PADA 2026 considerara:

El cumplimiento de los objetivos establecidos.

El grado de participacion de las unidades administrativas.

La correcta aplicacion de la normativa archivistica.

Los resultados de auditorias internas y externas en materia de archivos.

archivistico.

15. Control de Cambios del PADA 2026

El control de cambios del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 permitira
registrar y documentar cualquier modificacién que, por causas justificadas, deba

realizarse durante su vigencia.

‘Causas de modificacién

Entre las principales causas se consideran:

Cambios en la estructura orgénica del Ayuntamiento.

Rotacion o designacion de nuevos titulares en las unidades administrativas.
Ajustes presupuestales.

Observaciones emitidas por
organos de fiscalizagién.

o Situaciones extrag A/

e

pacten la operacion arnUwivfstica.

G

Minutas de trabajo, listas de asistencia, evidencias documentales y reportes

Los resultados de la evaluacién servirdn como base para la toma de decisiones,
la implementacion de acciones correctivas y la planeacion del siguiente ejercicio

2l Archivo General del Estado de Hidalgo o por



Procedimiento
Todo cambio debera:

Ser justificado por escrito.

Contar con la validacién del Area Coordinadora de Archivos.
Informarse al Titular del Sujeto Obligado.

Integrarse como anexo o actualizacion al PADA 2026, conservando la trazabilidad
documental.

|
e © o @

16. Informe Anual de Desarrollo
Archivistico

Al término del ejercicio 2026, el Area Coordinadora de Archivos elaborara el Informe
o Anual de Desarrollo Archivistico 2026, el cual contendra:

Resultados alcanzados en cada nivel de accién.
Cumplimiento de objetivos y metas.
Instrumentos archivisticos integrados y/o actualizados.

Actividades de capacitacion, asesoria y supervisién realizadas.
Observaciones relevantes y recomendaciones.
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Dicho informe sera:

Presentado al Titular del Sujeto Obligado.
Publicado en el portal web del Ayuntamiento de Actopan.
Publicado en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Remitido al A 2neral del Estado de Hidalgo, en cumplimiento de la

s
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026

Ayuntamiento de Actopan Estado de Hidalgo

VALIDO Y AUTORIZO

JX.DNmeida Cuellar Ca
Presiden unicipal Constituci A
topan Hidalgo 2024 - 2527

Titular del Sujeto Obligado

L.D/Jugh Carlos Soto Gonzalam a4 - 2027
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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