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01. Presentacion.

El presente Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025, tiene como finalidad documentar, transparentar y evaluar el cumplimiento de
las acciones programadas por la Direccion de Archivo del Ayuntamiento de San
Salvador, Hidalgo, en materia de gestion documental y administracién de archivos.
Su elaboracion se sustenta en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo y la normativa técnica emitida por el Archivo General del
Estado.

Este informe expone los avances, logros, actividades realizadas, acciones de
seguimiento y areas de oportunidad, con el propésito de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y consolidar una gestion documental eficiente,

transparente y alineada al marco juridico vigente.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

« Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e« Manuales administrativos.
01.1 Referencias Generales del Sujeto Obligado.

El Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, en su caracter de Sujeto Obligado,
es responsable de la administracién, organizacién, conservacion y disposicion de

los documentos generados en el ejercicio de sus funciones administrativas.

A continuacion, se presentan las referencias generales que describen su marco
institucional y su estructura basica para contextualizar la gestion documental y

archivistica:
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Nombre oficial: Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo.

Periodo de gobierno: Gobierno 20242027

Sede administrativa: Presidencia Municipal de San Salvador, Hidalgo.

Naturaleza juridica: Administracién Publica Municipal.

Marco de actuacion: Prestar servicios publicos, promover el desarrollo municipal,

garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y la adecuada gestion de los
documentos publicos del Ayuntamiento.

02. Objetivo del informe anual de desarrollo archivistico 2025.

Exponer de manera clara, sistematica y documentada las acciones ejecutadas por
la Direccién de Archivo durante el ejercicio 2025, comparandolas con las
actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con

el fin de:

e Evaluar el grado de cumplimiento.
o Identificar logros, avances y areas de oportunidad.

« Dejar evidencia para auditorias, revisiones y procesos de mejora continua.

03. Cronograma de actividades del PADA 2025.

Nivel estructural.

TIEMPO ESTABLECIDO PARA EJECUTAR

MAMJJASO

ACTIVIDADES E F N D
N B Z B N L G E T V ¢

Actualizar los datos del Encargado del Area
Coordinadora de Archivos — Titular de la
Coordinacion de Archivo Municipal

Solicitar al Titular del Sujeto Obligado, la
actualizacion oficial del nimero de unidades
administrativas

Atender las recomendaciones técnicas de los
dictamenes y lo referente a la infraestructura,
para generar un cronograma de
mantenimiento.

Realizar las actividades de mantenimiento .

sefalados en el calendario.
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Nivel documental.

TIEMPO ESTABLECIDO PARA EJECUTAR ‘

A S O
G E T

ACTIVIDADES

<z
()

Ejecutar capacitaciones y asesorias para los
titulares del Archivo de Tramite referentes a la
integracion del Control de Correspondencia
y Gestion Documental.

Emitir su respectivo comprobante de
cumplimiento

Ejecutar capacitaciones y asesorias para los
titulares del Archivo de Tramite referentes a la
integracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Llevar a cabo asesorias referentes a asuntos
de reconocimiento de fundamento legal y
cedulas de alineacion de funciones 2025
Llevar a cabo asesorias referentes a asuntos
de integracion, ordenamiento e instalacion
de expedientes.

Llevar a cabo asesorias referentes a asuntos
de identificacion y etiquetado de
expedientes.

Llevar a cabo asesorias referentes a asuntos
de Integracion Caratulas de cada

expediente.
Llevar a cabo asesorias referentes a asuntos
de Integracion de Inventarios

documentales Preliminares

Aplicar revisiones y evaluaciones de la
integracion de los instrumentos de control y
consulta.

Proceder al Ordenamiento de las unidades
documentales de acuerdo con el criterio de
cada Unidad Administrativa.

Integrar los elementos de la Guia de
aspectos prioritarios, y conformar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica 2025.

Someter el CGCA 2025 a la Verificacion
Técnica del AGEH.

Solventar las respectivas observaciones
emitidas por el AGEH.

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

Evaluar y Autorizar el préstamo de Espacio

que soliciten las unidades de Archivo de X [ X [ X |X
Tramite.

Revisar la Cantidad de Expedientes y Fojas

que han sido objeto de traslado y emitir

documento informativo a la unidad de archivo X | X | X [ X

de tramite, con referencia al préstamo de
espacio.
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Nivel normativo.

TIEMPO ESTABLECIDO PARA EJECUTAR

ACTIVIDADES E F M A M UJ J AG S O N D
N B Z B N L E T V C
Someter a validacion de la Presidente
Municipal DR Norberto Martinez Cruz, el X
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025.
Publicar a través del Pagina Web del X

Ayuntamiento de San Salvador el PADA 2025.

Publicar a través del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, el PADA | X
2025.

Publicar a través del Pagina Web del
Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo el
Informe Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

Publicar a través del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, el Informe | X
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Emitir una copia del Informe Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, al Archivo | X
General del Estado de Hidalgo.

Actualizar el Registro Nacional de Archivos
ante el AGN, del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de San Salvador,
Hidalgo.

04. Resultados y evidencias por nivel de planeacion.

Niveles de Planeacion Archivistica.

La Direcciéon de Archivo del Ayuntamiento de San Salvador, con el propésito de
presentar de manera clara y sistematica el avance del PADA 2025 de las acciones
ejecutadas se clasifico de la siguiente forma;

e Nivel Estructural.

e Nivel Documental.

e Nivel Normativo.
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Acciones del PADA 2025 — Nivel Estructural.

Designacion, Formalizacion y Registro ante el Archivo General del Estado,
del Titular del Area Coordinadora de Archivos, del Ayuntamiento de San

Salvador, Hidalgo.

Las acciones de este nivel se enfocaron en la integracién, operacién del Sistema

Institucional de Archivos (SIA).

El 24 de enero de 2025 se entregd oficio emitido por el Presidente Municipal Dr.
Norberto Martinez Cruz, al Archivo General del Estado, notificando que ha
designado a partir del 29 de noviembre de 2024 al Secretario General Municipal,
L.E Cristian Vizuet Hernandez Angeles, como Titular del Area Coordinadora de
Archivos y al L.E.H. Hugo Sanchez Hernandez, como Encargado del Area
Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de San Salvador Hidalgo, para
que se realice su respectivo registro antedicha institucién, recibiéndose la
notificacion de la formalizacion de su registro del Titular del Area Coordinadora
de Archivos por parte de esta institucion con el siguiente folio; 60-54SSAL-AY-
TACA/04F/2025.
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

l)lll:ln Nn OMIACE/D'W(HA!/MS
San Salvador, Hgo. a 14 de enero del 2025. Pachuca ¢ 31 de enero del 2025

Oficio No.: PMSSH/0142/2025.
Asunto: Designacién del titular
del rea coordinadora de archivos.

46'«

O Nerberto Martinez Cruz

el Ayuntamiento de San Salvador, Hgo.

aon nun Dussn/manozs mediante e cual
A e c Imu\ vh

ING. ARLENE GUADALUPE MORON | NONTIEL / RF”‘”DD \
TITULAR DEL ARCHIVO GENERAL

ESTADO DE HIDALGO.
PRESENTE.

€ que suscribe Dr. Norberto Martinez Cruz, Presidents Hunldpd
Constitucional de San Salvador Hidalgo, me permito informar que debido a los
camblos en Ia estructura orgénica de este Municipio, designo al L.E. Cristian
Vizuet Angeles, Municl Titular del Area
Coordinadora de Archivos (TACA), que tendré vigencia a partir del 29 noviembre
del 2024, asi mismo queda vigente la designacién del L.E. Hugo Sénchez
Hernéndez, Director del Archivo de esta Presidencia Municipal, como auxiliar
operativo del (TACA), quien fungiré como Encargado Del Area Coordinadora De.
mmmmmummmwwmuml.wmumm
General Del Estado, con la finalidad de dar seguimiento a los procesos de
administracion y gestion documental del Municiplo,

Formalizacion - | ___Folio_
Thular del Area Coordinadora de 60-54SSAL-AY-TACA/O4/F/2025

ara el Estado de Hidaigo

0 de la designacién de LE Hugo
C Arch

Asi mismo dejo a su ol correo oficial de la
General Municipal secretaringeneral2024@amai com asi como e comeo

.y el nimero telefénico 772-154-57-66.
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Actualizacién del Titular del Area Coordinadora de Archivos

El 11 de julio de 2025, se entregd oficio emitido por el Presidente Municipal Dr.

Norberto Martinez Cruz, al Archivo General del Estado, notificando que debido

a cambios en la estructura organica del Ayuntamiento ha designado a partir del 07

de junio de 2024 a la Secretaria General Municipal Profesora Luciana Mejia

Hernandez como Titular del Area Coordinadora de Archivos y al L.E Hugo

Sanchez Hernandez, como Encargado del Area Coordinadora de Archivos, del

Ayuntamiento de San Salvador Hidalgo, para que se realizara su respectivo

registro ante dicho organismo, recibiéndose la notificacion de la formalizacion del

Titular del Area Coordinadora de Archivos por parte de esta institucion con el
siguiente folio; 60-54SSAL-AY-TACA/05/F/2025. (se muestran fotos de los oficios

mencionados).
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

San Satvador. Hgo. 8 0 de jullo del 2028

PRESENTE

E qe ssc®e D Noberfo Martinez Cruz, Presidente Municipal
ConsStucionsl de San Salvador Midalgo. me permito informar que debvo a8 los
AR08 0 @ ETUCrE Orpinca O este Ayuntamientd, Gesino a la Profesora

Luciena Mejs B General como Titular del Area
Coordinadors de Archivos (TACA), que lendrd vigencia a partr del 7 o del
2225 .l Queda vger = el LE. Hugo Sanchez Hemandez.

Orecr o8 Achne 00 o8t Presicenca Muncpal como auuiar operative del
TACAL auen frgra como Encargado del Area Coordinadora de Archivos
(EACA) '© 3% hago 08 Su CONDCIMISNIO Dara raaiair of registro en o Archivo
Mu“mumaﬁwnhma

oo ¢ geson 1

Aai msmo S8 8 Su Sep0SCHn o comeo slecrdnco ofcial de 8 Secretaria
e R Sy - Y
8 Dirwccitn Del Archivo Municipal 1 oot o ame s
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Instalacion del Sistema Institucional de Archivos e Instalacion del Grupo

Interdisciplinario del Ayuntamiento de San Salvador Hidalgo.

Se informa que se realiz6 la instalacion del Sistema Institucional de Archivos y
del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, el cual
se llevd a cabo en la sala de expresidentes de esta presidencia municipal el 24 de
enero del afio en curso, donde se solicitd mediante oficio la presencia de cada uno
de los titulares de las areas generadoras de documentacion, dando asi

cumplimiento al articulo 20y 49 delaLey de Archivos parael Estado de Hidalgo.

Es importante sefalar que, durante el proceso de instalacion del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de
San Salvador, se levantaron actas correspondientes a cada uno de los procesos
normativos, derivado de ello, el Presidente Municipal, Dr. Norberto Martinez Cruz,
notifico y solicitdé mediante oficio al Archivo General del Estado, el registro de
ambos procesos, como resultado, el Archivo General del Estado emitio el
documento de validacion y cumplimiento administrativo, mediante el cual reconoce
la instalacion y registro del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo

Interdisciplinario del Ayuntamiento de San Salvador.

Al momento de realizar la Instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario, con las areas que integran la Estructura Orgéanica
vigente del Ayuntamiento de San Salvador, se les dio a conocer la normatividad

vigente en materia de archivos.
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Evidencia de las actas de instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisiplinario del Ayuntamiento de San Salvador Hidalgo, asi como de

los oficios de notificacion y formalizacion de ambos procesos normativos.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

San Salvador Hidalgo a 31 de marzo del 2025
No. Oficio: PHSSWSGLM‘ICZA';“M

Asunto: ACTUALIZACION DE LA INSTAI DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL WNOS

Estado de Hidalgo; donde se establece que "En cada Sujeto
tir un Grupo Interdisciplinario”, nos encontramos reunidos en
ubicada dentro del Ayuntamiento de San Salvador.

ING. ARLEN GUADALUPE MORON MONTIEL. . )0\
LAR DEL ARCHIVO GENERAL {

DEL ESTADO DE HIDALGO.

PRESENTE.

berto Martinez Cruz, Presidente Municipal Constitucional del ;
hace amente i Angeles eneral | 1
entreg: del ; Lic. Cristian
Simeme naisclonal do Archvos g8l Auiamiento de San SaiaREF~Fidaigo i 0o )
deﬁvmdshmniéncalebradsalznomwnpermdetNuumG«:e: » diie Cooranm“A iim MugoI“D"”na:’ \ N
actas se entregd : e sm-::: ini al Grupo de | \¥
:;‘uprcm«:;gndumsdwmmmmmdsm.mm ¥ & o X | ;
o e = 6 Municipal Del Ayuntamiento De San Salvador Hidalgo;

o de San Salvador, t Publica R
Archivos y del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento e ol
Hidalgo. up
Se agradece la atencién y se pone
correcciones pertinentes adjunto a la presente, los

a trige

agosto del 2023 en el perid
- - da a cargo de Lic. Cristian Vizuet Hernéndez Angeles Secretario
y Titular del Area Coordinadora de Archivos
de lista.

del dia
y aprobacion del orden del ¢

/

b sinmés quedoa

] /

A V\I
P

5 7/'.5

GO | oFiciaLia
e 'MAVDR

Oficio No. OM/AGE/DSEA/129/2025
Pachuca de Soto; Hidalgo a 15 de mayo de 2025

LE. Cristian Vizuet Hernandez Angeles
it 24 Titular del Area Coordinadora de Archivos del
s 10 6n of Articudo 20 de is Ley de Ayuntamiento de San Salvador, Hgo.
de 50 establece qus “en Cads Gistema
r80 ants of Archivo Genersi 06l Estacs

1« Hidalgo, obtuvo Del Archive General el

En atencién a su oficio No, ), cualenviael acta
de instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo

del San igo.. me permito
comunicarle, de manera respetuosa, que se toma conocimiento de su

g formalizacion, en alas y requisitos en los
;‘ articulos 15, 19, 20, 26, 27, 28, 29, 30, 31, asi como los. preceptos del Titulo Tercero,
> Capitulo |, articulos 49, 50, 51, 52 ¥ 53 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, lo cual ha quedado debidamente asentado con los siguientes numeros
Y de folios:
"i
= ivos; asi como los Directores y Titulares de las Areas (7 i Formalizacién Folio |
"“" al Sistema Institucional de Archivos deda | N | Sistema Institucional de Archivos | 60-54SSAL-AY-SIA/O3/F/2025
i) ipal Del Ayuntamiento De San Salvador Hidaigo. para N L Grupo Interdisciplinario 60-54SSAL- ID/03/F/2025
g De H o para el
%, / / *:§ Lo anterior con base a los articulos Tl fracciones II, IV y, V, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 31,
— | N\ 32,50, 51,52, 53, 54, 70, 7, articulos Transitorios Tercero y Cuarto pérrafo principal
= ‘ / = de la Ley General de Archivos; los articulos 1, 2, 4 y Novena Transitoria parrafe
principal de la Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de
-ORDEN DEL [

. ) & \ :id;'lgo, vigente con la Gltima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha

| J @ 31 de marzo de 2023; los articulos 11 fraccion I, VI, articulos 15,19, 20, 26, 27, 28,

da a cargo de Lic. Cristian Vizuet Heméndez Angeés Secrstano \ 29.30,31, 49, 50, 51,52, 53, 97, 98 fracciones |, VI, Xl XVI, XXVI, XLl y articulo Octavo
\} Transitorio de Ia Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

i il o T )
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AYUNTAM'ENTO ALVADOR, HGO. 2024 - 2027

Evidencia fotografica de la sesion de la instalacion y formalizacion del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisiplinario del Ayuntamiento de San

Salvador Hidalgo.

LINEAMIENTOS PARA GENERAR
DOCUMENTOS
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Elaboracion de la Linea del Tiempo Juridico-Administrativa, conforme a

lineamientos del Archivo General del Estado.

Solicite al Archivo General del Estado, al area de Vinculacion de este mismo
organismo, apoyo técnico mediante asesoria, con el propdsito de llevar a cabo la
revision de la Linea del Tiempo Juridico-Administrativa 2008-2024, del
Ayuntamiento de San Salvador, para revisar los documentos facultativos,
estructuras organigramas funcionales y oficiales del Ayuntamiento, con el objetivo
de proporcionar numero de areas generadoras de cada una de la unidades de
archivo de tramite y dar paso a la elaboracion de los Instrumentos de Control y

Consulta Archivistica.

e Acudimos al Archivo General del Estado, en fecha de 27 de febrero, a
tomar asesoria para la elaboracion de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, atendiendo las observaciones realizadas por el area de
Vinculacion.

e Acudimos al Archivo General del Estado, en fecha de 05 de agosto, a dar
continuidad a la elaboracién de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, atendiendo las observaciones realizadas por el area de
Vinculacioén.

e Acudimos al Archivo General del Estado, en fecha de 26 de agosto a dar
continuidad a la elaboracion de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, atendiendo las observaciones realizadas por el area de
Vinculacion.

e Acudimos al Archivo General del Estado, en fecha de 04 de septiembre a
dar continuidad a la elaboracion de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, atendiendo las observaciones realizadas por el area de
Vinculacion.

¢ Acudimos al Archivo General del Estado, en fecha de 19 de septiembre a
dar continuidad a la elaboracion de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, atendiendo las observaciones realizadas por el area de

Vinculacion.
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e En fecha de 02 de octubre, acudimos al Archivo General del Estado,
especificamente al area de Vinculacion, a la ultima revision de la, durante
dicha revision se dio cumplimenté con todos los lineamientos establecidos y
se presentd la documentaciéon requerida, derivado de lo anterior se informa
que la Linea del Tiempo Juridico-Administrativa fue aprobada de manera
oficial por el area de Vinculacion.
e Enfecha de 24 de octubre, acudimos al Archivo General del Estado, con el
proposito de realizar la entrega formal de la Linea del Tiempo Juridico-
Administrativa, dicho instrumento fue presentado con las firmas de
validacién correspondientes del Titular del Sujeto Obligado Dr. Norberto
Martinez Cruz, del Titular del Area Coordinadora de Archivos, profesora
Luciana Mejia Hernandez y Encargado del Area Coordinadora de
Archivos, L.H.E. Hugo Sanchez Hernandez, la entrega se efectu6 de
manera oficial al area de Vinculacién del citado organismo, quedando
debidamente registrado de lo cual se recibié el documento por parte de esta
dependencia donde se deja constancia que el Ayuntamiento de San
Salvador, ha cumplido con este proyecto solicitado por dicho organismo y

asi dar continuidad a los siguientes procesos normativos.

S 'Wap r | ARCHIV

LINEA DEL TIEMPO

JURIDICO-ADMINISTRATIVA DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADOR, HIDALGO.

LEH. Hugo SancheX¥aks s
Encargado del Ar, aommas?a* de
Archi vosx S Salvﬂdur Hidalgo.

7 m‘v‘czs'/

Titular del Area Coordmado B

Secretaria General Municipalde St 7 Presidente Municipal Constitos X
Salvador, Hidalgo. Salvador H-d:xgoznv -2027

——

g TEaemar Yuquetzi Herndndez Romo.
Titular de Archivo de Concentracion e
__-Histérico.
ANzl
i
./Eyd'ra Lépez Lépez.
wxiliar administrativo.
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Solicitud de inspeccion fisico ocular a las instalaciones del Archivo de

Concentracion.

Informo que esta Direccion solicito la intervencion de la Direccion de Proteccion
Civil a fin de realizar una visita de inspeccidon técnica a las instalaciones que
ocupa el Archivo de Concentracion, ubicado en el inmueble de Desarrollo Social,

colonia Centro del municipio de San Salvador, Hidalgo.

Dicho archivo resguarda la documentacién generada por las distintas areas
administrativas del Ayuntamiento en su etapa de archivo de trdmite, la cual se

encuentra distribuida en dos espacios fisicos identificados como Anexo |y

Anexo II.

La finalidad de la solicitud consiste en que personal especializado de la Direccion
de Proteccion Civil lleve a cabo una verificacion de las condiciones fisicas y

estructurales del inmueble, asi como la identificacion de posibles riesgos que
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puedan afectar la integridad de los documentos y la seguridad del personal que

labora o accede a dichas instalaciones.

Lo anterior tiene como objetivo contar con un dictamen técnico que sirva como
sustento para la gestién y solicitud de recursos, orientados a la mejora del
inmueble, la adecuacién de espacios y el fortalecimiento de las medidas de

conservacion documental, en apego a la normatividad archivistica vigente.

San Salvador Hgo , a 17 de julio del 2025

(A) DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SAN SALVADOR HGO.

Unidad Administrativa: Archivo Municipal 2024-2027
No. de oficio. PMSSHISGM/IDAMIS091/2025 ”
Asunto INSPECCION DIRECCION TECNICA, A e o Y e

PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS,

NO. DE OFICIO: MSSH/PCYB/5096/2025.

ENF. ERICK GARCIA GUEVARA. ASUNTO: OPINION TECNICA.

ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL.

RRERALE: i EN ATENCION A LA SOLICITUD REALIZADA POR PARTE DEL L. E. HUGO SANCHEZ
(2 HERNANDEZ, DIRECTOR DEL AREA DE ARCHIVO.

POR MEDIO DEL PRESENTE EN REFERENCIA A UNA INSPECCION FISICO OCULAR EN

Por medio del presente oficio, me permito solicitar una Inspeccién Técnica a las
Instalaciones de Archivo de Concentracién del Municipio, ubicado en Av. 16 de enaro
contra esquina Av. Juarez, con el fin de verificar las condiciones que se encuentran, en
especial en lo que se respecta a la seguridad estructural, prevencion de resgos y

enlas e pr
El objetivo de esta i que las i sean y seguras
tanto para el personal, asi como para la de k La

verificacién técnica permitica determinar si existen posibles riesgos qué deban ser
atendidos con prontitud,

Para facilitar |a coordinacién de esta solicitud, quedo a su disposicion para agendar la fecha
y hora de dicha inspeccién.

Sin més por el momento quedo a la espera de su pronta respuesta.

BASE A LOS ARTICULOS 21, 28 FRACC. |, ARTICULO 29, 35 FRACC. lll DE LA LEY DE
PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE HIDALGO Y ARTICULO 266 Y 267 DEL BANDO DE POLICIA
Y BUEN GOBIERNO, SE EXTIENDE LA PRESENTE:

OPINION TECNICA

EMITIDA POR EL ENCARGADO DE PROTECCION Y BOMBEROS ENF. ERICK GARCIA
GUEVARA, DETERMINA QUE LAS OFICINAS QUE OCUPAN EL AREA DE ARCHIVO, DENTRO DEL
EDIFICIO DE DESARROLLO SOCIAL, UBICADO EN LA CABECERA MUNICIPAL DE SAN
SALVADOR HGO. DONDE SE PUDO VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES
ELECTRICAS, Y ESTANTES DE MADERA, ENCONTRANDO LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES!

(OBSERVACIONES ELECTRICAS:

» DENTRO DE LAS 3 OFICINAS QUE COMPRENDEN EL AREA DE ARCHIVO, LA MAYOR
PARTE DE CABLEADO NO ESTA PROTEGIDO CON CANALETA PARA OCULTAR Y
PROTEGER CABLES, A LO CUAL SE CONSIDERA UN RIESGO LATENTE DE
PROBABLE CORTE CIRCUITO Y POR ENDE PROVOCAR UN CONATO DE INCENDIO,
YA QUE SE ENCUENTRAN INSTALADOS SOBRE LOS ESTANTES DE MADERA.
« SE SUGIERE EL CAMBIO DE LOS CONTACTOS TOMA CORRIENTE YA QUE EN LA
MAYOR PARTE DE LA INSTALACION SON OBSOLETOS.
OBSERVACIONES DE INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO:
. SE SUGIERE QUE LOS EQUIPOS DE COMPUTO SE MANTENGAN FIJOS, YA QUE
ESTAN EN RIESGO DE COLAPSAR, Y SUFRIR PERDIDA TOTAL.
OTRAS OBSERVACIONES:
« SE SOLICITA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS EXTINTORES QUE TIENEN
EN ESAS AREAS YA QUE NO SE ENCUENTRAN FUNCIONALES Y SON DE VITAL
IMPORTANCIA, ASi COMO DARLES PERIODICAMENTE MANTENIMIENTO.
COLOCAR LOS EXTINTORES EN SITIOS DE FACIL ACCESO CLARAMENTE
IDENTIFICADOS LIBRES DE CUALQUIER OBSTACULO AUNA ALTURA MAXIMA DE 1.30

___PROTECCION CIVIL MTRS. DE ACUERDO A LA NOM-002-STPS.
Eabore: | Taimar VagueilHerméia A0 i BE TANDO L US0 0% SILLAS PARA ELACGESO
76:_| fsamar Yuguetzi Hernan 1 . A0S DE CAIDAS PARA EL PERSONAL. DELIMITA!
L.E. Hugo Sénchez Hdez. 17 247 ACAJAS DE ARCHIVO.
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Acciones del PADA 2025 — Nivel Documental.

Capacitaciones a las areas de archivo de trdmite que integran el Sistema

Institucional de Archivos en relacién ala gestiéon documental.

En el mes de enero como parte de las acciones de fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, se imparti0 una
capacitacion inicial en materia de normatividad archivistica, con la finalidad de

asegurar el conocimiento y cumplimiento del marco juridico aplicable.

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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Durante dicha capacitacion se dio a conocer el contenido y alcances de la Ley
General de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
haciendo énfasis en las atribuciones, responsabilidades y obligaciones que
dichas disposiciones confieren a los servidores publicos involucrados en la gestiéon
documental, asi como las faltas administrativas y sanciones previstas para el

caso de incumplimiento.

Otro tema tratado fue en relacion a los Lineamientos para la emision de oficios,
circulares, tarjetas informativas, con el objetivo de asegurar la correcta y eficiente
comunicacion institucional y asi fortalecer la gestién documental, algunos propésitos

especificos son:

e Estandarizar formatos y redaccién, garantizar que todos los documentos
oficiales cumplan con una estructura clara.

e Fortalecer la comunicacion interna y externa, mejorar la transmision de
informacion entre direcciones y con la ciudadania.

¢ Fomentar la rendicion de cuentas, documentos bien elaborados permiten dar
seguimiento adecuado a las acciones de gobierno y facilitar auditorias o

revisiones.

El 26 de junio en seguimiento a las acciones de fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, del Ayuntamiento de San Salvador, se llevo a cabo la

capacitacién donde se abordaron los siguientes temas;

1. Elaboracion de Cedulas de Alineacion de Funciones.

2. Integracion y ordenamiento de expedientes.

En dicha capacitacion se trabajo con el formato de las Cedulas de Alineacién de
Funciones, instrumento técnico que permite vincular las funciones sustantivas o
comunes con las atribuciones legales que dan paso a la produccion documental de
las unidades administrativas, este es el primer paso clave para construir o actualizar
los instrumentos de control y consulta archivistica, como el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicibn Documental

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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(CADIDO), Con la finalidad de fortalecer la organizacion de los archivos de tramite
y asegurar se llevo a cabo la capacitacion y socializacion de los conceptos basicos
relacionados con la integracion y ordenamiento de expedientes, dirigidos a las areas

administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Durante esta actividad se establecio que el expediente es el conjunto organizado
de documentos que se generan, reciben o reinen como resultado de un mismo
tramite, asunto o actividad administrativa, los cuales guardan relacién directa entre

si y se integran desde el inicio hasta la conclusién del asunto.

La actividad permiti6 homologar criterios institucionales para la integracion de
expedientes, garantizando su orden ldgico, control, seguimiento y adecuada
conservacion documental, contribuyendo asi al fortalecimiento de la gestién

documental y archivistica del Ayuntamiento.

e Caracter organico; los expedientes y documentos deben respetar el origen
institucional que los generd, cada expediente debe conservarse dentro del
fondo, seccion y serie que corresponde al area que lo produjo.

e Caracter seriado; Implica que los expedientes deben agruparse en series
documentales, conforme a las funciones y actividades que les dieron origen
de acuerdo al cuadro general de clasificacidén archivistica.

e Caracter unico; cada expediente es irrepetible, ya que documenta un
tramite o asunto especifico. No deben existir duplicidades de expedientes

por el mismo asunto.

o Identificacion clara: Cada expediente debe tener informacion minima que lo
identifique, como el numero de expediente, la unidad administrativa responsable,
Se asigna un nombre de expediente y un cdédigo de serie documental segun

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Integracion por asunto o materia: Los documentos se agrupan en funciéon del

tema, asunto, o tipo de tramite especifico al que se refieren, el expediente debe

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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contener todos los documentos y actuaciones que sirvieron de antecedente y
fundamento a una resolucién administrativa, desde el inicio del tramite hasta su

conclusion.

Foliaciéon y registro: Todas las fojas (paginas) del expediente deben estar

numeradas de forma consecutiva (foliadas) para garantizar su integridad y control.

Caracteristicas clave para el ordenamiento de expedientes.
Orden cronolégico y légico: Los documentos dentro del expediente deben
ordenarse de manera logica y cronologica ascendente, generalmente del mas

antiguo al mas reciente en el desarrollo del asunto.

Division en legajos (si aplica): Si el volumen del expediente (grosor) es muy
grande puede dividirse en legajos fisicos para facilitar su manejo y conservacion,

los cuales se numeran de forma consecutiva. (Ej. Legajo I, legajo I, etc.).

El 23 de octubre en seguimiento a las acciones de fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento de San Salvador, se llevo a cabo la
capacitaciéon denominada Estructura de Codificacion y Estructura de datos que
contiene la caratula de los expedientes, en seguimiento a la capacitacion de
fecha del 26 de junio donde se abordaron los temas de la elaboracion de cedulas
de alineacion de funciones, integracion y ordenamiento de expedientes para dar
continuidad a los procesos archivisticos todos estas acciones entran en caracter de
manera preliminar hasta que sean revisadas y autorizadas por el Archivo General
del Estado.

Durante la sesion se abordaron los siguientes temas:

a) Aplicacion de la codificacion de expedientes conforme a las series
documentales identificadas y aplicables de sus funciones, sustantivas o
comunes de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica

b) Estructura y elaboracion de las caratulas PRELIMINARES de los

expedientes.
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c) Se les informo sobre la Linea del Tiempo juridico-Administrativa 2008-
2024 del Ayuntamiento, la cual ya se encuentra aprobada por el Archivo
General del Estado, con la finalidad de proporcionarles numero de area

generadora de archivo de tramite por periodo administrativo.

Las diferentes capacitaciones a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, permite fortalecer la Gestion Documental la transparencia y la rendicion

de cuentas del Ayuntamiento.
Asesorias a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Durante el transcurso del afio se han brindado asesorias y revisiones sobre los
procesos archivisticos con la finalidad de proporcionar apoyo técnico a las areas de

archivo de tramite.
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Minuta de Trabajo
Sujeto obligado: Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo - Sala de Expresidentas.
Hora de inicio: 10.00 am.
Hora de termino: 12:00 pm.
Direccion: Archivo Municipal
Nombre del responsable: Lic. Hugo Sénchez Herndndez.
Objetivo de la reunién: Reunion de trabajo para brindar capacitacién a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, sobre la elaboracion y
de Cedulas de Alil de Funcif 2025 con el objetivo de
fortalecer la Gestién Documental Integral de este Ayuntamiento.
TEMA TRATADO:
TEMA
> Estructura y elaboracién de Cedulas de Alineacién de Funciones 2025.
+ Finalidad de la cedula
+ Elementos que la integran
« Relacién con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
« Entrega de formato e instructivo de las Cedulas de Alineacion de
Funciones.
. de las unidade:
ACUERDOS:
» Seacord6 que cada drea ded ibn elaborara sus

cedulas de alineacion de funciones con fecha limite del 23 de julio del
2025, la cual debera ser enviada de manera digital por medio del

correo sansalvadorarchivo@gmail.com , asi mismo deberan notificar

al érea de archivo mediante oficio de cumplimiento de dicho tramite
administrativo.

Firma de los responsables de la minuta:

LE. Hugo SancheXigHiiiads.
Encargado del Area Coédiid@bra de
Archivos, Documentacién.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Titular del Area Generadora de

S//IVADER

- 2024 - 2027 -

/ San Salvador, Hidalgo, a 21 da junio de 2025

Diroccién de Archivo

CIRCULAR NO. PMSSHISGM/DAM/004/2025
ASUNTO Integracién de Cédulas de
Alineacién de Funciones Archivisticas.

Titulares de las Direcciones del Ayuntamiento

de San Salvador, Hidalgo.

PRESENTES.

En el marco del cumplimiento de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos

para el Estado de Hidalgo, y como parte de las acciones del Sistema Institucional

de Archivos (SIA), se les informa que se dara inicio a la estructuracion de las

cédulas de alineacion de funciones correspondientes a cada una de las éreas
inistrativas que conf este i

El objetivo de esta actividad es fortalecer la identificacion, organizacion y control de
|a documentacién generada por cada 4rea, mediante una alineacion clara entre sus
funciones insti yla i lo anterior permitiré dar pasc
a los siguientes procesos fundamentales:

10 de unidades con base en la documentacion
generada de manera cotidiana por el ejercicio de sus atribuciones.

2.0 ion de ° i y series d das a cada &rea,
de_ a_me(do con las funciones que tienen encomendadas Yy con base en el marco
juridico que rige su actuacion, es indi que dicha ion sea
clara, precisa y vin_curada a la normatividad aplicable (reglamentos internos,
manuales de leyes u otras disposici juridicas del &mbito
municipal).

Para facilitar este proceso, se les hars llegar el formato corres; i
facilt | 3 a pondiente de cédula
;e almeacy?n el dia de la capacitacion, se solicita su total colaboracion la cual serd
ave para la actualizacion de los instrumentos da control y consul jvisti
PRy y lta archivistica del

Por lo anterior se les cita ala capacitacién en materia de archivos;
Lugar: sala de expresidentes,

Fecha: 26 de junio del 2025,

Hora: 10:00 am,

Sin olro particular, agrad ey
ey . égradezco de antemano s disposicién y compromiso

DIRECCION DE

ARCHIV

SAN SALVADOR, HGO. 2024 - 2027

N“
SANrsR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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Instalacién y operacion de la Unidad de Correspondencia conforme a la

normatividad archivistica.

Se informa que la Unidad de Correspondencia del Ayuntamiento de San
Salvador, se encuentra debidamente instalada y en operacion, cumpliendo con las
funciones de recepcidn, registro, despacho y seguimiento de la documentacion
oficial, asegurando el control de los documentos generados y recibidos por la
administracion municipal, anexando que lleva un registro y actualizado de la
correspondencia, empleando control de folios, acuses en cumplimiento con los

principios de procedencia, disponibilidad y confiabilidad.

O

IDENCH
- A 0 " /OLANTE DE CONTROL DE CORRESPON S / LVAD R

AUNTAMENTO MUNICIPAL
PROCEDENCIA

NOMBRE DEL AREA GENERADORA 0‘\ o )(7 )
NUMERO DE OFICIO 5 39¢
i 29-07-2033

NoWBRE [ Direy. M arganila //cmaud’nE

PROCEDENCIA|

”
CARGO [eei/oce Zowg Ragion A o dopeus M selonds

DIRIGIDOA | Dr. Jo(bevio Mofludey Pe. Serowats) Seccafnly
reaolectoy de basota - e (ay deferculy
ASUNTO | ¢).uicas, de S=lod .

oumvwmzs‘ f)dQu °${'u ch —_

'NOMBRE DE QUIEN
RECIBE Avetraly Ramtra (eadip

r FECHA Y HORA

PR
s ESIDENCIA mupyg i

200 w5 ™

RECIBIDG

i i

F
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Atencién de solicitudes de préstamo y consulta de informacién resguardada

en el Archivo de Concentracion.

La Titular de Archivo de Concentracion e Histérico, atiende solicitudes de
informacion de las diferentes areas de Archivo de Tramite que conforman el
Sistema Institucional de Archivos, con el objetivo de coadyuvar en las
necesidades administrativas, juridicas, fiscales o en procesos de auditorias, el
acceso al Archivo de Concentracion es controlado y eficiente, asi mismo vigilamos
la integridad y conservacion de los expedientes durante el tiempo que se encuentren
fuera del Archivo de Concentracion, estableciendo responsabilidades claras

sobre el manejo, uso y devolucion de los expedientes, minimizando riesgos de

extravio, deterioro o uso indebido.

N
S.,&‘!.,’.‘,,? R | ARCHIV

FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE CONCENTRACION — AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADOR

1. Datos de la solicitud.

[ Area solicitante (Archivo de Trémite): | },e7  Concilaclev
Nombre del solicitante: T Lise Coocaluoe  CrecrdU Pepeta

| Cargo: Caxivadey  Tlenicied]

f Folio de préstamo: Fecha de solicitud: vy 1 (~[| 2015

2. Documentos solicitados.

’ Titulo o asunto: ’
Buxieda e faerdo  de fensen Alpmendiar G

Ubicacién topogréfica: Ar\?v() 2 No. de expediente: == C
[ No. de transferencia: ¢y ¢ 2074 Afio del expediente: 972
[Numem de caja: = Serie documental:

3. Condiciones del préstamo.

Los documentos son entregados en calidad de préstamo temporal, para uso administrativo del drea
solicitante, la cual se compromete a conservar la integridad fisica de los expedientes.

El préstamo tendré una duracién de __ 7 dias hébiles, contados a partir de la fecha de entrega,
en caso de requerir prorroga, el solicitante deberé notificarlo por escrito al titular del Archivo de
Concentracion.

Queda prohibida la reproduccié ién o elimi de sin izacion expresa.
. 4. Entrega — Recepcién

IFechadeentrega: I &O [ 1O | 2015 o

}Fecha de devolucién (programada): l 02 -] | -9n7” /’/

‘ Observaciones sobre el estado de los documentos: L

L Godenle  en  bren eslado

Shacilinia Richios: Thzlar deA de Responsable de
ONgS Area’
A Ve
LE.H. Hugo Sénchez ar Yuquetal Soflcitante,
Hernandez. Hernéndez Romo.

AV 16 DE ENERO, CE
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Recepcion de transferencias documentales controladas al Archivo de

Concentracion.

Se realizaron cuatro transferencias de documentacién de las areas de archivo de
tramite al Archivo de Concentracion, proceso al que se denominé “Transferencias
Controlada“, debido a que no se cuenta con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, el traslado se realizé con el debido procedimiento
correspondiente, el cual finalizé con la firma de una minuta de acuerdos por parte
de los involucrados, titular del area generadora de documentacién, Direccién de
Archivo y la Titular de Archivo de Concentracién donde se asienta que la
documentacion permanecera resguardada y sera devuelta Unicamente al area
generadora de documentacion para fines de gestién documental o consulta para

tramites administrativos.

& -]
MINUTA DE ACUERDOS 4 ) SAN SALVADOR HIDALGO 05 DE MARZO DEL 2025
OFICIO NO. PMSSH/DOP/01027/2025
Enlareunién celebrada ol dia 12 de marzo de 2025, a las 1000 hrs., en Presidencia CIRECCION: DRRABFLRLICAD
Municipal en la direccién de Obras Piblicas, los servidores publicos pertenecientes
al Ayuntamiento de san salvador, Hidalgo, L.H.E. Hugo Sanchez Herméandez director
ggblamnwo Municipal y el Arg. Luis Femnando Trejo Padilla, Director de Obras
Ublicas, en relacién a su solicitud recibida mediante oficio
PMSSH/DOB/01927/2025 en la direccion de archivo, donde se solicita la vew:{)on LE. HUGO SANCHEZ HERNANDEZ
del archivo de tramite de la direccién de obras publicas y en su caso aprobacion de CUOBIINADOR DE ARGHIVO MURICIEA
transferencia al archivo de concentracién de este Ayuntamiento Municipal fa cual PRESENTE.
denominaremos transferencia controlada debido a que no se cuenta con la
validacion de los instrumentos de control y consulta archivistica por parte del Archivo
General del Estado, a 5 se: 0s siguientes puntos . ¢ El que suscribe el C. Arg. Luis Fernando Trejo Padilla, director de obras publicas, por este
medio me dirijo-a-usted de la manera mas atenta y respetuosa, del mismo modo para
1. Recepcion de la Documentacion: hacerle la Transferentia de 31 cajas al archivo general de este ayuntamiento.
n imiento de las disposiciones legales y r que regulan la gestion Anexo: inventario de /20 fojas con 330 y de s
documental en el municipio, me permito informarle lo siguiente: de acuerdo a lo ejercicio -

estab!ecido en la ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su articulo 27, el drea
coordinadora de archivos tiene la competencia de coordinar las transferencias y =
traslados documentales segun los cambios ocurridos en las areas administrativas.

Por lo anterior se acuerda que se procedera al traslado de la documentacion
correspondiente al archivo de trémite de la direccion de obras publicas y se

al archivo de cor i6n siendo el drea quien realizar el
traslado fisico de la documentacién, se asienta que fueron revisaron 31 cajas de
archivo las cuales contiene un total de 330 expedientes de la direccion de obras
publicas generados de periodo 2016 a 2024.

Q
Periodo. No. De expedientes. 30\)‘\\‘ = N
2016 2 | c = - ) e i
2018 5 / Sin mas por el momento le envié un cordial saludo. 20
2019 3 5
2020 3 B 0
; L

2021 78 I\ i \O
2022 116 peiie \@
2023 115 C
2024 8 Q, - N

Total, de expediertes 330 ARQ. LUIS FERNANDO TREUQ PADICL

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS SAN-SALVADOR, HGO.

Se establece que los l serén en el archivo de 20242027  2024-2027
concentracion de este Ayuntamiento, ubicado en el inmueble de Desarrolio Social
ubicado en col. Centro s/n, es de suma importancia precisar que los documentos en Elabord: Arq, Luis Fernando Trejo Padilla

CCP.Doc. Norberto Martinez Cruz/ Presidento Municipal constitucional do Revisé: Arg, Luis Ferando Trejo Padilla
S San Sahador,

S A\VAporR e S/ifv DGR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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Acciones del PADA 2025 — Nivel Normativo.

Elaboracion, entrega y publicacién del Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) y del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 (PADA).

Se cumplié con la elaboracion y publicacion tanto del Informe del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, documento donde se informa de las
acciones realizadas durante el ejercicio fiscal 2024 en la Direccién de Archivo asi
como también con la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo archivistico
2025, documento donde se plasman las acciones que estan programadas a realizar
y recursos asignados a la Direccion de Archivo del Ayuntamiento de San
Salvador, Hidalgo, durante el ejercicio fiscal 2025, los cuales fueron revisados,
validados y autorizados por el titular del sujeto obligado Dr. Norberto Martinez
Cruz y del Titular del Area Coordinadora de Archivos L.E. Cristian Vizuet
Angeles Hernandez, ambos documentos fueron publicados en tiempo y forma en
el portal oficial del Ayuntamiento y en la Plataforma SIPOT, dando cumplimiento a

los articulos 22 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

ANUMNTAMIENTO MUMNICIFAL

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025 4 h

DR. Norberto Martinez Cruz.
Presidente Municipal De San Salvador, Hgo. N
LIC. Cristian Vizuet Herndandez Angeles. o
Titular del Area Coordinadora de Archivos. :

L.E. Hugo Sanchez Hernandez. £ 2
Tiular Operativo del Area Coordinadora de Archivos.

CRCILIA LN
RECIBInG

ARCHIVo
GEN;
DEL EsTapg AL

1A R R R R R R R R R R R R R RRERXRXXED
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
San Salvador, Hgo. a 30 de enero de 2025.
No. Oficio: PMSSH/382/2025.
Asunto: Entrega del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 y del Informe Plan Anual 2025.

ING. ARLEN GUADALUPE MORON MONTIEL.

TITULAR DEL ARCHIVO GENERAL

ESTADO DE HIDALGO.

PRESENTE.

Por este medio, me permito informar a usted que, en cumplimiento a lo dispuesto

por los articulos 22,25 de la ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se ha dado
imie a las disposi en materia ivistica que nos a

fin de garantizar una adecuada gestin documental, por lo que hago entrega de

manera formal de la respectivas copias del ;informe del Plan Anual de Desarrollo

Archivistico 2024 y del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025, como parte

de las acciones de gestion archivistica de este Ayuntamiento.

En el mismo sentido, me permito notificar que el informe Anual de Desarrollo

Archivistico 2024 y el Plan Anual de Desarrolié Archivistico 2025 han sido

publicados en la pégina oficial del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo,y

publicado en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de

la Plataforma Nacional de Trasparencia (PNT).

Agradezco la atencion prestada y quedo a su disposicion para cualquier aclaracion

respecto a la informacion entregada.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

INFORME DEL
PROGRAMA
ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2024

VA May,
¥ Of

o
RECIBIDO

RECIBIDO

DR. NO
PRESIDENTE MUNICIPAL COI
DE SAN SALVADOR, HIDALGO.

ARCHIVO GENERAL
DELESTADO

P, Li. Cristion Vizuet Herandez Angeles.
Genecal Municipal San Sabvador.
E. Hugo Sanchez Herndndez.
De Archivo

ARCHIVO GENERAL

San Salvador, Hidalgo a 30 de enero del 2024.
Unidad Administrativa: DIRECCION DE ARCHIVO.
No. Oficio PMSSH/SGM/DAM/000/2025

Asunto: Solicitud de creaci6n de hipervinculos.

ING. EMANUEL HERNADEZ BAUTISTA.
DIRECTOR DE COMUNICASION SOCIAL
E INFORMATICA.

PRESENTE.
Por medio de la presente le envié un cordial saludo y de la misma forma me permito solicitar

> a esta érea la creacion de dos hipervinculos en la pagina oficial del ayuntamiento para la [ ]
publicacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y del Informe del plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, que a las acciones y metas
previstas para la gestién de archivos del ayuntamiento.
La de dich itird i alai i6n publica

y politicas de gestion documental y

y i i con las
rendicidn de cuentas. Agradezco su apoyo para realizar dicha publicacién antes del
31/01/2025.
« El archivo con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se le envid via
WhatsApp.
«  Elarchivo del Informe del Plan Anual de 2024, e le envié
via WhatsApp.
Quedo atento a su respuesta y también a cualquier informacién adicional que requiera para
llevar a cabo esta solicitud. @
) Agradecemos de antemano su atencidn y su apreciable colaboracidn en este importante
asunto.

0T e
LEH. HUGO SANCHE®)
DIRECCION DE

2024-2027

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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Refrendo Institucional de la informacion del archivo del Ayuntamiento de San

Salvador, en el Registro Nacional de Archivos.

En el mes de junio realizamos el refrendo institucional correspondiente al ejercicio
2025, del Archivo Municipal del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, en
el Registro Nacional de Archivos (RNA) garantizando el cumplimiento de los

lineamientos de la Ley General de Archivos.

ARCHIVO

paN] GENERAL
el vs uNAGION

= Registro Nacional
mna (6 Archivos

Constancia de Refrendo al
__ Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Municipio de San Salvador, Hidalgo

Archivo de Tramite: Archivo Histérico: Archivo de Concentracion:

28 1 1

Cédigo de Registro

MX/1512/27062025
Emision Vigencia:
2025-06-27 2026-06-27

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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Solicitud del Marco Juridico vigente de las Unidades de Archivo de Tramite

para fundamentar sus funciones y atribuciones. (Anexo 4).

La Direccion de Archivo, solicito a cada una de las areas de archivo de tramite que
conforman el Sistema Institucional de Archivos el marco juridico de actuacion
legal, vigente, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, la
direccion considera indispensable contar con el marco juridico de actuacién
vigente de las areas administrativas a fin de delimitar atribuciones vy

responsabilidades en la gestion documental.

Este marco juridico permite sustentar legalmente los procesos archivisticos y la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica, garantizando que
la organizacion, valoracion, conservacion y disposicion final de los documentos
publicos se realicen conforme a la normatividad aplicable, fortaleciendo la

transparencia, la rendicion de cuentas y la certeza juridica institucional.

=

San Salvador, Hidalgo a 06 de febrero del 2025

Unidad Administrativa: DIRECCION DE ARCHIVO.
No. circular: PMSSH/SGM/DAM/ 002/2025
Asunto: SOLICITUD DE MARCO JURIDICO LEGAL Y VIGENTE.

TITULARES Y ENCARGADOS DE DIRECCIONES GENERALES,
DEPARTAMENTOS Y COORDINACIONES.
PRESENTES.

Con el objetivo de conocer y verificar la normatividad vigente de cada unan de las
direcciones municipales, solicitamos realizar una labor de investigacion exhaustiva

ra determinar si se cuentan con manuales, reglamentos, decretos u otros
i internos y de cada direccion, que establezcan
las bases y procedimiento de su funcionamiento. Asi mismo deben proporcionar

a nci n las
i fracciones e incisos que establezcal
referencia legal de los articulos, - !

: ndamental para garantizar que las unidades administrativas
i, aacioina y alineadas con los objetivos del anvevg:
e marco juridico se incorporara en Ia elaboracid

ificacio y cedulas de
stion documental efectiva y

Esta infor
operen de manera legal, e
Municipal, de la misma forma est
de los Cuadros d

de funciones es, por lo
legaimente solida.

e
tanto, esencial para una ge

Fecha de entrega de informacién: jueves 13 de febrero de 2025.

boracion para asegurar el
cemos su pronta colal

Sin mas por el momento, agrade o

cumplimiento de este proceso. ZRCHIVG

andego24.202
LE. Hugo Sanchez Hern.
DIRECCION DE ARCHIVO

AIVADGR

ENTO MUNICIPAL

AYUNTAMI
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Auditoria Archivistica Ejecutada por el Archivo General del Estado de Hidalgo,
proporcionando la documentacion e informacion disponible solicitada.

Recibimos notificacion mediante oficio de parte del Archivo General del Estado,
donde informaba que se ejecutaria una Auditoria Archivistica numero
AGE/SSAL/AUDARCH/001/2025, en el rubro de administracion de archivos al
Ayuntamiento de San Salvador, la cual se realizaria en fecha de 20 de mayo del
2025nen las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal de San Salvador,

Hidalgo.

En dicho procedimiento se solicitaba la presencia del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, para coadyuvar y otorgue las facilidades necesarias
al acceso a las instalaciones para verificar los registros, informes, reportes y a toda
la informacién y documentacién que se estimara necesaria para dicho proceso
administrativo y verificar de manera objetiva el grado de avance en el marco juridico,

los rubros revisados fueron los siguientes;

1. Formalizacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

2. Validacién de instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

3. Instalacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos.

4. Formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

5. Provision de recursos orientados a la proteccion y conservacion de los
documentos que integran el Sistema Institucional de Archivos.

6. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 e Informe de resultados

2024.

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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De los rubros revisados dentro de la ejecucion de la auditoria archivistica seguimos
a la espera que el Archivo General del Estado, emita cedula de resultados
obtenidos, para que trabajemos en las observaciones y adecuaciones para
subsanarlas y asi continuar con la gestion documental que marca la normatividad
vigente.

Informo que a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos se les notifico
mediante oficio de la visita del Archivo General del Estado, de lo cual se les indico
que deberian de estar presentes durante dicho proceso y colaborar con los

auditores en mostrar las evidencias documentales requeridas.

T
San Salvador, Hidalgo a 04 de marzo de 2025
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
ASUNTO: infor sobre fia archivistica.
OFICIO NO: PMSSH/SGM/DAM/:
A los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
y resp de la i control y r do de infor
PRESENTES.
Por medio del presente, se les convoca a una reunién que se llevara a cabo el dia
martes 13 de mayo del presente afio a las 10:00am., en la Sala de Expreslder_nes
(e de esta Presidencia Municipal, con el propésito de informarles sobre la préxima

visita del personal del Archivo General del Estado de Hidalgo: quienes realizaran
una auditoria archivistica en el rubro de administracién de archivos.

0 de mayo del presente afio, a las
ta Presidencia Municipal. Por tal
cilidades necesarias para
sonal auditor requiera.

La auditoria se llevara a cabo el dia martes 2
10:00 horas, en las instalaciones que ocupa es!
motivo, se solicita a todos los involucrados otorgar las fa
el acceso a las instalaciones y a la informacién que el per:

Agradeciendo de antemano su puntual asistencia y colaboracion.

Sin otro particular, quedo de ustedes.

N7
I?;N‘vd MU G IPAL

Y anee s 3027 —
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Participacion en reuniones Regionales, Sectoriales y Virtuales convocadas

por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

El Archivo General del Estado, CONVOCO, a participar en la Reunién
Regional de Archivos Denominada " Programa Anual De Desarrollo Archivistico
2025 e Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico2024, con fecha
de 16 enero de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de
Archivos, CONVOCO, a  participar en la Reunion Sectorial de
Archivos denominada: Médulo 2. “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”

y Cédulas de Alineacion de Funciones”, con fecha de 03 de marzo de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de
Archivos, CONVOCO, a  participar en la Reunién Regional de
Archivos denominada: Médulo 2. “Jornada Intensivas de Asesorias para
Auditorias Archivisticas 2025”, con fecha de 03 de abril de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de
Archivos, CONVOCO, a participar en la VII Reunidon Sectorial Virtual de
Archivos denominada: Modulo 2. “Actas Circunstanciadas de Hechos”, con
fecha de 21 de mayo de 2025.

EL Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, a través del Instituto para
el Desarrollo y Fortalecimiento Municipal (IDEFOM), invito a participar a un curso
de capacitaciéon virtual denominado Gestién Documental y Archivistica
Municipal, con la finalidad de reconocer las practicas de la Gestion Documental en

los municipios, con fecha de 12 de junio de 2025.
El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de Archivos,
CONVOCO, a participar en la Reunion Regional de Archivos Denominada

"Seguimiento a las Cédulas de Recomendaciones derivadas de las Auditorias

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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Archivisticas 2025 y Procedimiento para la Solicitud y Ejecuciéon de

Dictamenes de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria”, con fecha de

22 de septiembre de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de Archivos,
CONVOCO a participar en la Reunién Sectorial de Archivos Modalidad Virtual
denominada “Funcionamiento de las Areas Operativas que Integran el Sistema

Institucional de Archivos”, con fecha de 30 de septiembre de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de Archivos
CONVOCO a participar en la Reunion Sectorial de Archivos Modalidad Virtual
denominada “Funcionamiento de las Areas Operativas que Integran el Sistema

Institucional de Archivos”. , con fecha de 30 de septiembre de 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de
Archivos, CONVOCO, a participar en la Reunion Regional de Archivos modalidad
virtual, denominada; “Clasificacion Archivistica del Expediente”. Con fecha de
27 de octubre 2025.

El Archivo General del Estado, a través del Sistema Estatal de
Archivos, CONVOCO a participar en la Reunioén Regional de
Archivos, denominada; “Clasificacion Archivistica del Expediente” (segunda
parte), en seguimiento a la Reunién Regional de Archivos del pasado 27 de octubre

del presente afio. Con fecha de 06 de noviembre de 2025.

AV 16 DE ENERO, CENTRO, 42640 SAN SALVADOR, HGO., PRIMER PISO.
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05. Prioridades de atencion.

A partir del analisis de las acciones ejecutadas durante la implementacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se identifican diversos retos y
areas de oportunidad que deberan ser atendidos para consolidar y fortalecer la

gestion documental.
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Entre los principales retos se encuentra la homologacién de los procesos
archivisticos en todas las areas administrativas, particularmente en lo relativo a
la correcta aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, asi
como la actualizacion permanente de inventarios documentales, asimismo, se
observa la necesidad de fortalecer la capacitacion técnica del personal, a fin de
garantizar la correcta identificacion, clasificacion y organizacion de los expedientes

desde su generacién bajo la supervision técnica del Archivo General del Estado.

Prioridades del nivel estructural.

Para el ejercicio 2026, el nivel estructural se enfocard en consolidar la operacion
del Sistema Institucional de Archivos, mejorar las capacidades técnicas y

operativas del personal involucrado en la gestién documental.

o Fortalecer la participacibn activa y corresponsable de las areas
administrativas en el Sistema Institucional de Archivos, asegurando el
cumplimiento de sus obligaciones archivisticas.

o Reforzar las acciones de supervision, asesoria y acompafiamiento técnico a
los archivos de tramite.

o Gestionar mejoras progresivas en la infraestructura, equipamiento y
condiciones fisicas del archivo de concentracion, priorizando la conservacion

y seguridad documental.
Prioridades del nivel documental.

En el nivel documental, el PADA 2026 priorizara el fortalecimiento del control,
organizacion y tratamiento técnico de la documentacién, con el objetivo de

garantizar su correcta integracion, conservacion y disposicion final.

e Revisar, actualizar y fortalecer los instrumentos de control y consulta
archivistica, asegurando su alineacion con la normativa vigente.

e« Homologar los procesos de integracion, ordenamiento y clasificacion de
expedientes en los archivos de tramite conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.
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e Regularizar y mantener actualizados los inventarios documentales de todas
las areas administrativas.

+ Realizar las transferencias entre archivos de tramite, concentracion.
Prioridades nivel normativo.

En el nivel normativo, el PADA 2026 se enfocard en consolidar y fortalecer el
marco regulatorio interno, asi como en asegurar su correcta aplicacion en todas

las areas del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo.

o« Dar seguimiento permanente al cumplimiento de las disposiciones,
recomendaciones y lineamientos emitidos por el Archivo General del Estado
de Hidalgo.

o Documentar normativamente los procesos archivisticos implementados

como parte de la mejora continua del Sistema Institucional de Archivos.

Las prioridades establecidas para el ejercicio 2026 permitiran dar continuidad a las
acciones emprendidas en 2025, fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, y consolidar una gestion documental

eficiente y transparente.

06. Conclusiones generales.

La Direccion de Archivo del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, cumplio de
manera satisfactoria con un porcentaje de las acciones establecidas en el PADA
2025, contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y al

cumplimiento de la normativa vigente.

El presente informe contribuye a la transparencia, rendicion de cuentas y mejora
continua de la gestion documental municipal. Asimismo, constituye un insumo
técnico para la planeacion del PADA 2026 y para la toma de decisiones estratégicas

en materia archivistica.
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Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo.

Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

L.E.H. Hugo Sanchez

Encargado delA 027
Coordinadora de Archivos de Archivos.
San Salvador, Hidalgo. Secretaria General Municipal de
San Salvador. Hidalao.

_:, S ; /
uquetzi Hernandez Wﬂg M rtizﬁ'é?’d'z.
Romo. Titular del Sujeto Obligado.

Titular de Archivo de Presidente Municipal Constitucional
de San Salvador Hidalgo.

Concentracion e Historico.

0., PRIMER PISO.

archivo.municipal@sansaivador.gob.mx
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