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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo
Ejercicio: 2026 (PADA 2026)
Area responsable: Area Coordinadora de Archivos.

1. Marco de referencia.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, es el instrumento de planeacién que
establece las acciones, actividades y recursos necesarios para organizar,
conservar, administrar y mejorar la gestion documental y archivistica, en
cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

El PADA se vincula con el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el Grupo
Interdisciplinario y los archivos de tramite, concentracion e historico, con el propésito
de garantizar una adecuada administracion documental, la rendicion de cuentas, la
transparencia y la preservacion de la memoria institucional.

2. Justificacion.

La gestién de los documentos de archivo es una obligacién legal y administrativa
del Ayuntamiento de San Salvador, la elaboracion e implementacion del PADA
permite planear de manera ordenada las acciones archivisticas, identificar
necesidades, optimizar recursos, reducir riesgos de pérdida documental y fortalecer
la cultura archivistica en las areas administrativas.

Asimismo, el PADA contribuye al cumplimiento de lo establecido en el articulo 22
de la Ley de Archivos del estado de Hidalgo, mejora la eficiencia administrativa
y asegura el acceso oportuno a la informacién publica y gubernamental.
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3. Objetivos.
Objetivo general.

El Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo, tendra por objetivo fortalecer la
gestibn documental y archivistica, mediante la implementacion de acciones
planificadas que consoliden el Sistema Institucional de Archivos y aseguren el
cumplimiento del marco normativo vigente.

Objetivos especificos.

e Gestionar la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario.

e Elaborar el informe anual de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

e Actualizar los datos del Sistema Institucional de Archivos en el Registro
Nacional de Archivos AGN.

« Gestionar el mantenimiento de las instalaciones del Inmueble del Archivo.

o Realizar capacitaciones y asesorias para la gestion documental y el
desarrollo archivistico de las areas administrativas del Ayuntamiento.

e Mejorar las condiciones de conservacién del archivo de concentracion.

e Traslados documentales de préstamo de espacio en el archivo de concentracion.

e Someter a validacién del Archivo General del Estado, los instrumentos
de control y consulta archivistica, que se hayan elaborado durante el
ejercicio 2026.

e Asistir a las reuniones convocadas por el Archivo General del Estado, asi
como coadyuvar con las auditorias archivisticas que se ejecuten al
Ayuntamiento de San Salvador.

e« Cumplir con las obligaciones en la plataforma de transparencia y las
publicaciones en el portal web del Ayuntamiento

4. Planeacion.

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se estructura
a partir de acciones integrales que atienden de manera coordinada los niveles de
planeacion; estructural, documental y normativo, con el fin de consolidar el
Sistema Institucional de Archivos y asegurar una gestion documental eficiente
conforme a la legislacion vigente.
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En este nivel la planeacion se enfoca al fortalecimiento de la
organizacion operativa del Sistema Institucional de Archivos,
asimismo, se prevé la optimizacibn de los espacios fisicos
Nivel Estructural | destinados a archivos, la definicion clara de responsabilidades y
la mejora de las condiciones minimas de infraestructura
necesarias para la correcta administracién y conservacion de los
documentos.

En este nivel, la planeacion considera la implementacion y
actualizacién de los procesos técnicos archivisticos relacionados
con la integracion, ordenamiento, descripcion y control de los
expedientes. Estas acciones incluyen la elaboracion y aplicacion
Nivel Documental | de los instrumentos de control y consulta archivistica, la
organizacion de los archivos de tramite, la ejecucion de
transferencias documentales, asi como la identificacion y control
del ciclo vital de los documentos, garantizando su correcta
localizacion, uso y conservacion.

En este nivel, la planeacién se contemplan acciones dirigidas al
cumplimiento y fortalecimiento del marco juridico archivistico
aplicable se prioriza la difusién y observancia de la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, asi
como la formalizacién de procedimientos y actas relacionados
con el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Nivel Normativo

4.1 Requisitos.

« Instalacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

« Designacion de responsables de archivo en cada area administrativa.
e Marco normativo archivistico vigente.

« Disponibilidad basica de recursos humanos y materiales.

4.2 Alcance.

El presente PADA es aplicable a todas las areas administrativas del Ayuntamiento
de San Salvador que integran el Sistema Institucional de Archivos, incluyendo
los archivos de tramite, el archivo de concentracion y el archivo histérico, durante el
ejercicio anual correspondiente.
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4.3 Entregables.

Con relacion a las acciones orientadas al mantenimiento y adecuaciones del
inmueble del archivo, asi como de la gestibn documental y archivistica los
entregables, se integran como medios de verificacion documental, los cuales
permiten acreditar el cumplimiento del PADA 2026.

Actividades nivel estructural.

« Instalar formalmente el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo
Interdisciplinario.

- ldentificar a los servidores publicos que fungirdn como responsable del
Archivo Municipal y responsables de archivo de trdmite en cada area
administrativa.

« Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y tecnologicos para
la operacion archivistica.

- Establecer mecanismos de coordinacion entre las areas productoras de
documentos y el Archivo Municipal.

« Actualizar la linea del tiempo juridica administrativa del ayuntamiento de San
Salvador, la cual se encuentra validad por el AGEH, hasta el 2024.

Actividades nivel documental.

« Implementar la operatividad de la unidad de correspondencia.

« lIdentificar y documentar las funciones y actividades de las areas
administrativas del Ayuntamiento, derivadas de su marco juridico para
coadyuvar a la elaboracion de la cedulas de alineacion de funciones.

- Elaborar y/o actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA),

- Emitir criterios normativos para la correcta integracion, ordenamiento y
conservacion de expedientes

« Integrar, ordenar y foliar expedientes conforme a los lineamientos
archivisticos vigentes.

- Elaborar inventarios documentales de archivo de tramite y concentracion.

- Ejecutar los traslados documentales del archivo de tramite al archivo de
concentracion.

« Implementar acciones de conservacion preventiva del acervo documental

- Establecer mecanismos de control y seguimiento de préstamos
documentales.
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Actividades nivel normativo.

- Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026

« Supervisar el cumplimiento de la normativa archivistica en las areas
administrativas.

- Disefar e implementar un programa de capacitacion archivistica para los
integrantes del SIA.

« Evaluar el avance del PADA y emitir recomendaciones de mejora.

« Elaborar el informe anual de actividades archivisticas 2025.

OPERATIVO Entregables.

- Actas de instalacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario.

- Lista de asistencia.

« Minuta de acuerdos.

- Evidencia fotografica.

- Oficio de notificacion Archivo General del Estado.

- Oficio de registro del AGEH.

« Circular solicitando enlace de archivo de las unidades
administrativas.

- Oficios de designacion de responsables de archivo de tramite
debidamente firmados.

« Linea del tiempo juridico administrativa

Nivel estructural.

- Diagnéstico técnico de parte de la direccién de Proteccion Civil de
las condiciones del inmueble del archivo.

» Oficios de solicitud de gestion y asignacion de recursos.
« Control de acceso y manejo.

« Realizar fumigacion preventiva sobre conservacion.

« Respuestas institucionales.

- Reporte y evidencias fotograficas.
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NIVEL
OPERATIVO Entregables.

« Formato mensual de control en relacién a la correspondencia de las|
unidades administrativas

« Emision de comprobantes emitido por la Unidad de
Correspondencia.

+ Reporte general al TACA de cumplimiento de las Unidades
Administrativas.

« Circular solicitando el marco juridico de actuacion de cada unidad
administrativa.

« Oficios de las unidades administrativas dando cumplimiento a dicho
requerimiento.

« Cédulas de identificacion de alineacion de funciones por area.

+ Reporte al TACA de cumplimiento de Cédulas de Alineacién de
Funciones 2025 y 2026.

+ Formatos, comprobantes, minutas de capacitacion, listas de
asistencia y evidencia fotografica.

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica
« inventarios preliminares de archivo de tramite

- Expedientes integrados, ordenados y foliados.

« Inventarios documentales actualizados por area y serie.

« Registros de préstamo y formatos de control documental.

- Inventarios generales del archivo de concentracion.
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NIVEL
OPERATIVO Entregables.

« Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 integrado
revisado y validado por el titular del Sujeto Obligado.

- Informe anual de actividades archivisticas 2025 integrado,
revisado y validado por el titular del Sujeto Obligado.

+ Informes trimestrales al TACA, de evaluacion del PADA.

« Constancia de actualizacién del Registro Nacional de Archivos
(AGN).

+ Cedula de evaluacion de Auditoria Archivistica.

+ Reporte de consultas y préstamos documentales.

Nivel Normativo.

- Programa de capacitacion, minutas de acuerdos. listas de
asistencia, reporte fotografico y material didactico.

« Oficios de comision, fichas y formatos de asesorias por parte del
Archivo General del Estado, atencion de observaciones realizadas
en auditorias.

- Elaborar Informe anual de actividades archivisticas 2026
debidamente integrado, revisado y validado por el titular del Sujeto
Obligado

4.3 Actividades.

Se muestran las tablas por cada uno de los niveles de accidn, en las que se
describen las actividades a realizar en cada uno de ellos;

opggﬂivo Actividades.

- Sesidn para realizar la instalacion del SIA y GI. exponiendo

© cada una de las funciones, obligaciones y responsabilidades
E = 1 que le compete realizar a cada integrante de ambos procesos
= g normativos.

- « Acudir a la ciudad de Pachuca hacer entrega de oficio de

3 2 notificacion y actas de instalacion del Sistema Institucional
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de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, solicitando el
registro correspondiente ante el Archivo General del Estado.

« Mantener vinculo institucional entre la direccion de archivo y las

3 areas administrativas para establecer comunicacion,
notificaciones, observaciones de trabajo

« Revisar la estructura organica del ejercicio fiscal 2025 para

4 actualizar la linea del tiempo juridica administrativa del

ayuntamiento de San Salvador la cual ya se encuentra

aprobada por el AGEH

5 « Solicitar opinion técnica a la direccidn de Proteccion Civil, para
detectar los riesgos del inmueble, de archivo de concentracion

« De acuerdo al presupuesto asignado al area de archivo
6 gestionar ante las autoridades municipales las adaptaciones

para el inmueble, con base estudio y evaluacién de los riesgos
encontrados.

opg:?vAETleo Actividades.

« La Unidad de Correspondencia. a través de la direccién de
archivo, entregara un formato de cumplimiento a las unidades
administrativas que reporten su correspondencia de entrada vy,

1 salida de su unidad administrativa.

« Reporte general al TACA del cumplimiento de las unidades
administrativas sobre la correspondencia de entrada y salida
de las unidades administrativas.

« Solicitar mediante circular a los directores de las unidades
administrativas del ayuntamiento de San Salvador, su marco
juridico de actuacion vigente, con la finalidad de coadyubar en

2 la identificacién de sus series documentales de acuerdo a sus

funciones sustantiva y comunes del CGCA, los cuales haran

entrega mediante oficio dicho requerimiento.

Nivel documental.
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« Estructurar en conjunto con las areas de archivo de tramite las|
cedulas de alineaciéon de funciones de acuerdo al CGCA,
donde identificaran sus funciones sustantivas y comunes que
apliquen a su area derivado de sus facultades y atribuciones
de su marco juridico de actucaion, de lo que se entregara un
informe al TACA de las areas que cumplieron con la
elaboracion de dicho proceso archivistico.

« Revision técnica de las cedulas de alineacion de funciones
sobre su normatividad y series documentales.

- Someter a revision y validacion las cedulas de alineacion de
funciones ante el Archivo General del Estado.

« Integracion en conjunto con el SIA del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

+ Revision técnica de los instrumentos elaborados o
actualizados.

- Presentacion de los instrumentos al titular del Area
Coordinador de Archivos para previa autorizacion.

« Envid formal de los instrumentos de control y consulta
archivistica para su revision y validacion (cuadro general de
clasificacion e inventarios documentales preliminares)

« Atencion de observaciones técnicas.

+ Difusién de los instrumentos validados.

« Estructurar el inventario documental del archivo de
concentracion.

1. Identificacion del expediente

e Determinar la serie y subserie documental conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

e Verificar que el asunto o trAmite corresponda a la funcion vy
actividad del area productora.

e« Asignar el titulo del expediente, claro, especifico Yy
representativo del asunto.

2. Apertura del expediente

e Abrir el expediente desde el inicio del tramite o
procedimiento administrativo.

e Asignar la clave de  clasificacion archivistica
correspondiente.
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e Registrar los datos minimos de identificacion del expediente
(drea productora, serie, fechas extremas, numero de
expediente).

3. Incorporacion ordenada de documentos

e Incorporar los documentos conforme se van generando o
recibiendo, evitando acumulaciones posteriores.

e Colocar los documentos en orden cronoldgico (generalmente
del méas antiguo al mas reciente).

o Verificar que cada documento esté completo, legible y
debidamente firmado, cuando aplique.

5. Foliado del expediente

o Realizar el foliado consecutivo y continuo de todos los
documentos que integran el expediente.

e Utilizar numeracién arabiga visible, sin tachaduras ni
enmendaduras.

o Registrar el total de fojas al cierre del expediente.

6. Integracion fisica del expediente

e Colocar los documentos en carpetas o guardas adecuadas,
sin broches metélicos, grapas u otros elementos que dafien el
soporte.

« Identificar la carpeta con los datos archivisticos béasicos: area
productora, serie, titulo del expediente, fechas extremas y
namero de expediente.

7. Cierre del expediente

o Determinar el cierre del expediente una vez concluido el
tramite o procedimiento.

o Verificar que el expediente esté completo, ordenado y
foliado.

1. Registro e inventario del expediente

e Registrar el expediente en el inventario documental del
archivo de tramite.
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2. Custodia y conservacion

e« Resguardar el expediente en condiciones adecuadas de
orden, limpiezay control.

« Evitar la exposicion a humedad, luz directa o agentes de
deterioro.

« Solicitud de préstamo de espacio o transferencia de las areas
de archivo de tramite al archivo de concentracion.
« Evaluacién de disponibilidad.
« Revisar el orden, la integracion y condiciones del expediente
- Elaboracién del inventario de transferencia.
7 « Validacién y autorizacion.
- Traslado fisico de los expedientes.
« Registro y control

8 « Elaborar el inventario documental del archivo de concentracion
el cual resguarda documentacion de las areas administrativas
del ayuntamiento de San Salvador.

SRELTS Actividades.

« Estructurar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026.

- Someter a revisién y validacién el programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 por el titular del Area

1 Coordinadora de Archivos. y el titular del Sujeto Obligado.

« Publicar del PADA 2026 en la Pagina Web del Ayuntamiento
de San Salvador y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

« Estructurar y elaborar el informe de actividades archivisticas
2025.

-« Someter a revision y validacion el informe Anual de

2 Desarrollo Archivistico 2026 por el titular del Area

Coordinadora de Archivos. y el titular del Sujeto Obligado.

+ Publicar el Informe Anual de actividades archivisticas 2025,
en la pagina web del Ayuntamiento de San Salvador y en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Nivel Normativo.
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- Elaborar un informe trimestral de actividades realizadas en el
3 PADA 2026 dirigido al Titular del Area Coordinadora de

Archivos, sobre los avances y dificultades encontradas en la
ejecucion de las acciones programadas.

« Revision de los datos registrados previamente en el RNA del
AGN.

« Actualizacion de los datos generales del sujeto obligado en la

4 plataforma del RNA.

- Descarga y resguardo de la constancia de actualizacion.

« Notificaciéon al titular del Sujeto Obligado sobre la
actualizacion del SIA.

- Diagnostico interno inicial de cumplimiento del SIA.

« Organizacion de evidencias documentales.

- Atencidn directa de la auditoria y, acompafiamiento durante la
visita de inspeccion.

5 « Registro y seguimiento de observaciones.
« Implementacion de acciones correctivas derivadas de las
observaciones.

« Recepcion y registro de la solicitud.

« Andlisis de procedencia de la consulta.

6 « Autorizacion de la consulta o de préstamo de informacion.
« Registrarse en el libro de control de acceso al archivo.

« Localizacion de la documentacion.

« Verificacion técnica y préstamo del expediente.

-« Devolucion y verificacién del expediente

v « Gestion institucional de capacitaciones.
« Evaluacion y seguimiento.

« Acudir a las reuniones convocadas por el Archivo General del
8 Estado, para tomar capacitaciones, asi como la revisién de
proyectos.

- Estructurar y elaborar el informe de actividades archivisticas
9 2026

4.5 Recursos.

La disponibilidad y adecuada asignacion de recursos humanos es un factor
determinante para el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026. En particular, contar con una plantilla de personal
desighada en cada area administrativa que conforma el Sistema Institucional
de Archivos (SIA) es fundamental para garantizar la correcta aplicacién de los
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procesos archivisticos, la observancia del marco normativo y la continuidad
operativa de la gestion documental.

Puntos de accion y beneficios de contar con personal asignado

« Aplicacion uniforme de los lineamientos archivisticos en todas las areas
administrativas.

« Integracion correcta y oportuna de expedientes desde el archivo de tramite.

e Actualizacibn permanente de inventarios documentales y control de
transferencias.

e Reduccion de riesgos de pérdida, deterioro o desorganizacion documental.

« Continuidad de las actividades archivisticas aun ante cambios de personal
directivo.

4.5.1 Recursos humanos.

Se presenta la plantilla que integra el Sistema Institucional de Archivos, Grupo
Interdisciplinario, archivo de concentracion e histérico del Ayuntamiento de San
Salvador, Hidalgo durante el presente ejercicio fiscal 2026.

Sistema Institucional de Archivos.

« Titular del Area Coordinadora de Archivos.

« Encargado del Area Coordinadora de Archivos.

« Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
« Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

« Titular de archivo de concentracion e histérico.

El Grupo interdisciplinario su estructura es diferente, sin embargo, los integrantes
no deben ser contabilizados, debido a que cada integrante del grupo
interdisciplinario es miembro del Sistema Institucional, la estructura es la siguiente:
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Sistema Institucional De Archivos

! |
A )
Area Coordinadora De | Unidades Operativas.
Archivos. . i
|| 1 1 1
I ) ( A A A
e ~ e ~ e ~
A Al Unidad de Archivo de
Titular Area Encargado del 4rea T R Archivo de tramite. e Archivo histérico.
Coordinadora de TR
Archivos. . “\ ) “\ ) “\ )
Lic. Luciana Mejia L.E.Hﬁ:r:i?‘j:;ches |_I ! I I
Hernandez. =
2 ( D I Y ( A
e ) e A e )
C. Genoveva Arielle Titulares de las areas Ing. Isamar Yuquetzi Ing. Isamar Yuquetzi
Sanchez Montiel. adnistrativas Hernandez Romo Hernandez Romo
! — -
\ J . J . J
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Titular del Area Profesora Luciana
Coordinadora de Mejia Hernandez.
Archivos.
J
. P Lic. Dulce Grisel Anaya
Titular Juridico. . y
Calixto.
Titular de .
e Ing. Monica Jaen Vargas.
Planeacion.
Grupo
Interdiciplinario T|tuIa_r de i e e e e
Tecnologias de la .
o4 Bautista.
Informacion.
Titular de la
Unidad de Lic. Araceli Daniel Pérez.
Transparencia
4 '
Titular del Organo Lic. Kenia Evelin
Interno de Control Hernandez Ldpez.
\ J
4 A a4 N
Titulares de Directores generales del
unidades Ayuntamiento de San
administartivas. Salvador.
\ J \ J

4.5.2 Recursos materiales.

El Ayuntamiento de San Salvador, tiene estimado segun cada nivel de accion un

presupuesto designado para dar continuidad al desarrollo del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para consolidar los objetivos planteados de dicho programa,
es importante senalar que los recursos materiales, también han sido solicitados y
contemplados en el presupuesto del Programa Operativo Anual 2026, de la
direccion de archivo, dicho presupuesto fue sometido a consideracién del Titular del
Sujeto Obligado.

para el desarrollo del presente PADA, se contempla por cada nivel de accién el
siguiente presupuesto:
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UNIDADES

NIVEL DE MATERIALES e COSTO | ESTIMACION |  PERIODO DE
ACCION Q o UNITARIO | DECOSTO | REQUERIMIENTO
Escritorios de oficina 3 $3,000 $9,000|  Primer trimestre
Archivero 1 $5,600 $5,600| Primer trimestre
Sillas de oficina giratorias 3 $660 $1,980{ Primer trimestre
Equipos HP computadora de 21.5
Pulgadas, procesador Intel Pentium
Silver J5040, gréficos Intel UHD 605, S
4 GB de RV Almaceramiento de 2 $7.100 $14,200|  Primer trimestre
128 GB, Windows 11 Home (22-
< dd0120, 2021).
5
5 Pizarron blanco 90cm * 60 cm. 1 $400 $400|  Primer trimestre
D
& Cortinas 2 $300 $600|  Primer trimestre
)
LLJ Termometro ambiental 2 $600 $1,200{  Primer trimestre
m
> Anqueles 50 s1a00|  s70000[  Crmer
Z trimestre/seaindo
Vesa plegable e[, 1 $720 $720| Primer trimestre
centimetros de largo
Truper EST-32, escalera de fijera ] $380 $880|  Primer rimeste
tipo Il 2 escalones
Silla de visita para oficina 1 $1,800 $1,800| Primer trimestre
Kidde FA110 Multi Propdsito extintor 2 $1,200 $1,200  Primer trimestre
Alarma de detector de humo'y
mondxido de carbono, alarma de 3 $380 $1,140( Primer trimestre
Incendio inaldmbrica
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NIVEL DE MATERIALES RUEI\SB'ESQIIEDSA COSTO ESTIMACION PERIODO DE
ACCION S UNITARIO DE COSTO REQUERIMIENTO

Hojas blancas t/ carta 10 paquetes $95 $950( Primer trimestre

Hojas blancas t/oficio 5 paquetes $175 $875|  Primer trimestre

Cinta masking tape 3 piezas $28 $84|  Primer trimestre
f(;gglassoii(l)m CEEITEY A e 2 cajas $45.50 $91.00| Primer trimestre

Broche baco n.8 c/50pz 5 cajas $69.50 $347.50| Primer trimestre
Boligrafo punto fino Bic. Azul ¢/12 1 caja $55 $55.00( Primer trimestre
boligrafo punto fino Bic. Negro ¢/12 |1 caja $55 $55.00( Primer trimestre
Boligrafo punto fino Bic. Rojo c/12 |1 caja $55 $55.00|  Primer trimestre

Pistola de cilicon 1 pieza $30 $30.00| Primer trimestre

Cinta correctora Bic. 1 paquete $220 $220.00| Primer trimestre

< marcador individual esterbook negro (1 paquete $242 $242.00| Primer trimestre
@ Marca textos sharpie 1 paquete $180 $180.00| Primer trimestre
é Notas post-it 2 piezas $20 $40.00( Primer trimestre
% Lapiz mirado- carboncillo 8 piezas $5 $40.00( Primer trimestre
ff Pumon magistral pizarron c/4 2 cajas $65 $130.00| Primer trimestre
é Borrador alfa para pizzarron 2 piezas $20 $40.00( Primer trimestre
§ Lapiz adhesivo 1 caja $250 $250.00( Primer trimestre
3 Dedal de hule numero 12 5 piezas $4.85 $24.25|  Primer trimestre
g Cajas de archivo tamafio carta 100 piezas $50 $5,000.00| Primer trimestre
< Cajas de archivo tamafio oficio 20 piezas $62 $1,240.00| Primer trimestre
Guantes de latex ¢/100 2 cajas $250 $500.00( Primer trimestre
Gogles/lentes 4 piezas $65 $260.00| Primer trimestre

Batas de algoddn talla mediana 3 piezas $430 $1,290.00| Primer trimestre
Perforadoras de 2 orificios 3 piezas $155.50 $466.50( Primer trimestre

Cuter 25 mm 4 piezas $38.90 $155.60| Primer trimestre

Cinta adhesiva para empaque 1 paquete $479 $479.00| Primer trimestre

Resistol 850 blanco 1It 1 pieza $185 $185.00| Primer trimestre

Barras de silicon transparens 1kg 1 paquete $185 $185.00| Primer trimestre

Libro florete de visitas 6 piezas $219 $1,314.00| Primer trimestre
Cubrebocas 2 cajas $50 $100.00| Primer trimestre

sThapo | S48
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4.6 Tiempo de implementacion.

El PADA se implementard durante el

4.6.1 Cronograma de actividades.

presente ejercicio, con actividades
programadas de manera periodica y seguimiento permanente, por ello se presenta
el siguiente esquema que permite contemplar el tiempo de ejecucién de cada
actividad, segun el nivel de accion.

Se muestran las tablas por cada uno de los niveles de accion, donde observan los
plazos de ejecucién de las actividades descritas;

AYUNTAMIENTO

NIVEL DE MATERIALES UNIDADES PRECIO | ESTIMACION PERIODO DE
ACCION REQUERIDA| UNITARIO DE COSTO REQUERIMIENTO

o

>

:2 151i i

> Combustible para poder atender los @ \I;rsoi;sag(;rsatli?;g;:.

% trabajos o asesorias con el Archivo 360 ltrs. $24.23 $8,722.80 .

> . al Archivo General del

General del Estado de Hidalgo

o Estado)

>

z

TOTAL | gg.722.80
ESTIMADO

Actividades nivel

Descripcion.

Plazos de ejecucién

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
estructural. EFMAMUJJA S O D
. Realizar la sesion de
Sistema . - e -
Institucional de mstala_c:lon, notificar y .soI|C|tar x | X >
Archivos (SIA) el registro correspondiente al
) AGEH.
Grupo Realizar la sesion de
Interdisciplinario |nstala_c|on, notificar y _soI|C|tar | 5 = |5
el registro correspondiente al
€l AGEH.
Enlace de Mantener vinculo institucional
; entre la direccion de archivo y X | X
archivo. . L ;
las areas administrativas.
Revisar la estructura organica
, . del ejercicio fiscal 2025 para
LRGE e Hemoe, actualizar la linea del tiempo 28 128 28
juridica administrativa.
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AYUNTAMIENTO ARCHIV
In_speccwn del Solicitar opinion técnica a
inmueble de . .
archivo. Prot_ecmon C|V|_I, para detectar X | X
los riesgos del inmueble,
- Gestionar las adaptaciones
dColnserr]\_/ac:jon para el inmueble, con base al
cgnz‘;%t;\;céiéﬁ. e_studio y evaluacion de los X x x| x x X
riesgos encontrados.
Plazos de ejecucion
Actlv;dadtes nllvel Descripcion. 12 3 456 78 9 10 11 12
estructura. EFMAMJJA S O N D
. Reporte general de
corr‘éggj;?d:ﬁcia. Zumpli_mienjto delas Unidades | X | X | X | X | X | X [ X | X |X | X X X
dministrativas.
Solicitar el marco juridico de
actuacion, con la finalidad de
Marco juridico. coadyubar en la identificacion X | X
de sus series documentales de
acuerdo al CGCA.
Estructurar en conjunto con las
Cedulas de areas de archivo de tramite las
alineacion de cedulas de alineacion de X | x
funciones. funciones de acuerdo al
CGCA.
Integracion en conjunto con el
SIA del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
revision técnica de los
instrumentos elaborados o
Instrumentos de | actualizados, envié formal de
control y consulta | los instrumentos de control y X[ X | X |X |X
archivistica. consulta archivistica para su
revision y validacion (cuadro
general de clasificacion e
inventarios documentales
preliminares).
Integracion de !dentificacifﬁn, apertura e
: incorporacion de documentos, X | X | X | X |X X X
expedientes. : : )
foliado y cierre del expediente.
Registrar el expediente en el
Inventario inventario documental del
documental archivo de tramite. X X | x X X
preliminar.
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AYUNTAMIENTO
Solicitud de préstamo de
Transferencias espacio o transferencia de las
/préstamo de areas de archivo de tramite al X | X
espacio. archivo de concentracion.,
evaluacioén de disponibilidad.
Elaborar el inventario
Inventario documenta.I’ del archivo de X Ix IxIx!Ix |x|x X X
documental / concentracion el cual
archivo de resguarda documentacion de
concentracion. las areas administrativas del
ayuntamiento de San Salvador.
Plazos de ejecuciéon
Ac(t;wdadestn:vel Descripcion. 12 3 456 78 9 10 11 12
ocumentat. EFMAMJJA S O N D
Estructurar el Programa Anual
PRI de Desarrollo Archivistico
de Desarrollo 2026 lidarl blicarl
Archivistico | 0, vall dalro y ?u .|ca[o i X
(PADA) 2026. a pagina del ayuntamiento.
Estructurar el Informe Anual de
Informe Anual de | Desarrollo Archivistico 2025,
Desarrollo validarlo y publicarlo en la | X
Archivistico 2025. | pagina del ayuntamiento.
Elaborar un informe trimestral
de actividades realizadas en el
PADA 2026 dirigido al Titular
Informe de del Area Coordinadora de
actividades. Archivos, sobre los avances y 2 S S X
dificultades encontradas en la
ejecucion de las acciones
programadas.
Actualizar los
datos del Sistema | Actualizacion de los datos
Institucional de generales del sujeto obligado
Archivos en el en la plataforma del RNA. 2
Registro Nacional
de Archivos AGN.
Diagnostico interno inicial de
cumplimiento del SIA,
organizacion de evidencias
documentales, atencion directa
Atender de I~a _ auditoria Y,
i apqmpangmlento. ) duraqte la X
Archivisticas. V|S|ta_ d_e inspeccion, regl_stro y
seguimiento de observaciones.
Implementacién de acciones
correctivas derivadas de las
observaciones, atencién
directa de la auditoria v,
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acompafiamiento durante Ia
visita de inspeccion.
Atender consultas .,
Autorizacion, control,
documentales y e : i
réstamo de verificacion de la informacion y X | X |X|X|X|X|X X | X X X
P . devolucion del documento.
expedientes.
Gestion . "
insttucional de | Sestionar capacitaciones para | | | x x
capacitaciones. P :
Atender Acudir a las reuniones
convocatorias de | virtuales, presenciales y
trabajo por el asesorias convocadas por el = - - =
Archivo General | Archivo General del Estado,
del Estado de para tomar capacitaciones, asi
Hidalgo. como la revisién de proyectos.
niteiie el 22 Estructurar el Informe Anual de
Desarrollo Desarrollo Archivistico 2026 2
Archivistico 2026. ’
4.7 Costos.

Los costos se cubriran con recursos presupuestales asignados al Ayuntamiento,
priorizando el uso eficiente de materiales existentes y la capacitacion interna del
personal.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
establece los mecanismos de coordinacion, comunicacion, control y gestion de
riesgos necesarios para asegurar la correcta ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las acciones archivisticas del Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo,
garantizando su alineacion con el marco normativo vigente y los objetivos
institucionales.

1. Planificar las comunicaciones.

La planeacién de las comunicaciones tendra como finalidad asegurar un flujo de
informacion oportuno, claro y documentado entre la Coordinacion de Archivos, el
Sistema Institucional de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y las autoridades
municipales, respecto al desarrollo, avances y resultados del PADA 2026. Las
comunicaciones se realizaran mediante oficios, correos institucionales, reuniones
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de trabajo, actas, minutas y reportes perioddicos, los cuales formaran parte de la
evidencia documental del programa.

Para el desarrollo del presente PADA y dadas las particularidades de la
Coordinacion de Archivos Municipal, todos los comunicados, circulares y oficios
relacionados con los asuntos de Administracion de Archivos y Gestion Documental
que sean difundidos o recibidos a través del grupo de WhatsApp o correo
electronico, tendran la misma validez que si fueran emitidos o recibidos en formato
fisico.

En las capacitaciones calendarizadas, habra espacios de comunicacion a fin de
aclar dudas de ser el caso las capacitaciones y mesas de trabajo que se soliciten
de forma extracurricular por la Unidad de Correspondencia o Archivo de Tramite,
concentracién e Historico, deberan apegarse a su recalendarizacién y ajuste por
el Area Coordinadora de Archivos.

1.1. Justificacion.

Una adecuada planificacion de las comunicaciones permite coordinar esfuerzos,
prevenir omisiones en la ejecucion de actividades archivisticas y fortalecer la toma
de decisiones. Asimismo, garantiza que las areas involucradas conozcan sus
responsabilidades, los plazos establecidos y los cambios que pudieran presentarse
durante la implementacion del PADA 2026, contribuyendo a la transparencia, la
rendicion de cuentas y la trazabilidad administrativa.

1.2. Control de cambios.

Para garantizar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 del Ayuntamiento de San Salvador, cada trimestre se evaluaran los posibles
cambios a fin de ajustar el cronograma del siguiente trimestre, se evaluaran los
posibles requerimientos y modificaciones de los recursos necesarios para lograr los
objetivos, de ser procedente se documentara cualquier modificacion al alcance,
actividades, cronograma o recursos del PADA 2026, toda propuesta de cambio
debera estar debidamente justificada, registrada por escrito y autorizada por la
instancia competente, dejando constancia documental mediante actas, oficios o
acuerdos administrativos.

2. Planeacion de riesgos.
La planeacion de la gestion de riesgos tiene como propadsito identificar, analizar y
mitigar los factores que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del PADA

2026, asegurando la continuidad de las funciones archivisticas y la proteccion de
los documentos.
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2.1 Identificacion de riesgos.

Se identificaran de manera sistematica los riesgos asociados a la gestidon
archivistica, entre los que se consideran, de manera enunciativa mas no limitativa:

« Insuficiencia de espacios fisicos y condiciones fisicas inadecuadas del
inmueble del archivo.

« Insuficiencia o rotacion de personal responsable de archivos.

o Limitaciones presupuestales para infraestructura y materiales.

« Falta de capacitacion del personal de las areas administrativas.

e Riesgos de deterioro, pérdida o desorganizacion documental.

e Incumplimiento de disposiciones normativas aplicables.

2.2 Andlisis de riesgos.

Los riesgos identificados seran analizados en funcién de su probabilidad de
ocurrencia y el impacto que pudieran generar en la operacién del Sistema
Institucional de Archivos y en el cumplimiento del PADA 2026. Este analisis permitira
priorizar los riesgos criticos y definir acciones preventivas o correctivas acordes a la
capacidad institucional del Ayuntamiento.

2.3 Control de riesgos.
Para una gestion integral, los riesgos se analizan y controlan conforme a los tres

niveles de accién archivistica: estructural, documental y normativo, a través de las
siguientes tablas:

Baja Media
El factor es | Puede que suceda | Sucedera si las
demasiado bajoy | en circunstancias | condiciones no se
casi descartable. | excepcionales controlan.

Unidad de medida
del riesgo
(probabilidad)

Bajo VESTI

El riesgo no El —
Unidad de provocara dafios >9

medida del significativos y provocara d?jngs

impacto (impacto) | estos podran (rqelzjsararse Po (222

repararse en . s
) . debida atencion-
tiempo minimo.

El riesgo provocara
dafos significativos y
retrasos
considerables-
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Servidor publico que actuara sobre la
mitigacién del riesgo.

Acciones de | Actividades que permitiran erradicar o
Mitigacion disminuir el riesgo.

Responsable

Plan de Manejo

Riesgos nivel estructural.

- ., : Analisis del -
Identificacion del riesgo. ! Control de riesgo.
riesgo.
Riesgo Causa Prob. Resp. | Acciones de Mitigacion
Andlisis del marco normativo
La no formalizacién Falta de sobre la importancia del SIA y
dgl Sl_stema su_st_e:nto, Baja TACA seguimiento mstltuglonal por
Institucional de omision de parte de la ftitular de
Archivos. actas. transparencia y Organo Interno
de Control.
Andlisis del marco normativo
N Falta de sobre la importancia del SIA y
LEmD (O ZEEiEn sustento seguimiento institucional por
de.l G_ru_po : omision de iRein parte de la titular de
Interdisciplinario. . 2
actas. transparencia y Organo Interno
de Control.
L Falta de -~ . .
Insuficiencia de Y TACAYy | Solicitar designaciones
personal forrgnal de titulares | formales, capacitacion basicay
archivistico. de &rea. | seguimiento institucional.
responsables.
Rotacion frecuente Cambios L RocHineniay procesos -y
de personal administrativos Oficialia forta]ecer capacitacion
' ' Mayor continua
Infraestructura dig:g:glgss n:ra Gestibn de adecuaciones,
inadecuada del P TACA dictamenes técnicos y
] resguardo L X
archivo mantenimiento preventivo
documental
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Riesgos nivel documental.
e, . Andlisis del .
Identificacion del riesgo. fiesgo Control de riesgo.
Riesgo Causa Prob. | Impacto | Resp. | Acciones de Mitigacion
Que no se  NB ey
estructuren y e U2 e
liden | oportuna por TACAY Andlisis Implementar un
~validen los las Areas titulares calendario de actividades
IEMITETIES ¢ Generadoras de area iales t d
Contialconsulta erad . presenciales turnadas.
archivistica. i
Informacion
Expedientes Ifalta! ,de TACAy | Capacitacion, supervision y uso
. aplicacion de . . . .
incompletos o . . titulares | obligatorio de instrumentos
) lineamientos ) s
desorganizados . de &rea. | archivisticos
archivisticos
Pérdida o deterioro . Manejo TACA y Implementar controles de
documental inadecuado de aETEs réstamo y conservacion basica
documentos de area. | P y
Transferencias Desconocimiento Asesoria técnica alidacion de
documentales . . TACA . I . A 1 el
. del ciclo vital inventarios
incorrectas
Riesgos del nivel normativo.
e : Andlisis del :
Identificacion del riesgo. : Control de riesgo.
riesgo.
: Acciones de
Riesgo Causa Prob. | Impacto | Resp. o o
Mitigacion
Omisioén, falta de
Incumplimiento de plenEeie,
P . responsables y . TACAYy Difusién normativa y
la normativa . Baja P 2.
archivistica desconocimiento SIA capacitacion juridica béasica.
: del marco legal
juridico.
Omision, falta de
Incumplimiento del planeacion, | | e
Programa Anual de responsables y . RIS programacion
S Baja TACA del Plan Operativo Anual
Desarrollo desconocimiento
L (POA 2026).
Archivistico. del marco legal
juridico.
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Incumplimiento del Omision y Integrar el informe como
informe Anual de Desconocimiento Baja TACA actividad permanente
Actividades del marco dentro del Programa Anual
Archivistico 2025. juridico. de Desarrollo Archivistico.
Falta de
Incumplimiento en | planeacién anual
la programacion y de
ejecucién de capacitaciones, .
capacitaciones ausencia de . Elab_orar y estanda'rlza}r,
e Media TACA materiales de capacitacion
archivisticas al responsables, o
: - archivistica.
Sistema desconocimiento
Institucional de de las
Archivos. obligaciones del
SIA.
No atender las
visitas de trabajo en o Solicitar asesorias
el Archivo General Qe de_ e Media Media TACA especializadas en gestion
convocatorias.
del Estado de documental.
Hidalgo.
Observaciones en EVEEREE . Integracion de evidencias y
auditorias d ocu_mental e e controles administrativos
insuficiente. ’
Glosario.

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

* Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

* Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

* Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

« Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.
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« Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico.

* Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de Comunicacién
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

» Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

* Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

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

* Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

» Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

* Gestion de Riesgos: Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando
técnicas, tales como el analisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso
de informacién del desemperfio generada durante la ejecucion del proyecto.

* Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

* Programa Anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacidén y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico.
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» Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas institucionales de archivos de
cada sujeto obligado.

» Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracidn y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico.

* Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacioén, asi como para la disposicion documental.

* Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Ayuntamiento de San Salvador, Hidalgo.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026.

L.E.H. Hugo SancheZNegiange

Encargado del A¥sa2027 . Titular del Area Coordinadora de
Coordinadora de Archivos de Archivos. .
San Salvador, Hidalgo. Secretaria General Municipal de

San Salvador, Hidalgo.

Riadets Homandez —_Dr_Norberto Martifiez Cruz.
Romo itular’ ql Sujeto Obligado.
: Presidente Municipal Constitucional

Concentracién e Histérico. de San Salvador Hidalgo.
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