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Presentacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento de
gestion de corto y mediano plazo que contempla las actividades, orientados a la mejor
operacion del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Pachuca de Soto, Estado
de Hidalgo, es la directriz de las actividades archivisticas a nivel institucional a través de
sus distintas areas, a partir del establecimiento de objetivos generales, estrategias,
objetivos especificos, metas y acciones encaminadas a fortalecer la labor archivistica, asi
como para optimizar los procesos de organizacidon, administraciéon, consulta vy
conservacién documental en los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracién y el
Archivo Histérico para su cumplimiento a lo largo del afo.

El Municipio de Pachuca de Soto, Hgo., busca el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos (SIA) mediante la planeacién, programacién y evaluacién para su desarrollo
a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, incluyendo un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion y el
fomento a la preservacion y difusion de los documentos histoéricos.

Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo capitulo V,
articulos 22, 23 y 24 de la Planeacién en Materia Archivistica, se establece que los sujetos
obligados garanticen la organizacion, administracion, conservacion y acceso de sus
archivos mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos continGa con las acciones de gestién !
documental y administraciéon de archivos con las dreas operativas que integran ;I/ ,
Sistema. /

Justificacion
El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabora confefme a lo
establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo ¥ establece
una administracién idénea de los recursos humanos, tecnolégicos y materiales alineados
al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones
en materia de archivos, de tal forma que servidores publicos del Municipio tengan un
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conocimiento homogéneo y actualizado sobre la gestion documental y administracion de
archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar los procesos archivisticos,
cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de

Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Marco Normativo

Fecha de

s Fecha de
— publicacién en i
Denominacion de la norma Gltima
el DOF u otro I
g modificacién
medio
racion Politi | ; :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05/02/1917 20/12/2024
Art. 6y lI5F. 1
itucion Politi | Estado De Hidal
Constitucion Politica del Estado De Hidalgo 01/10/1920 17/09/2024
Art. 4BIS 1y IV, I41F. I, 149 y 151
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion 18/07/2016 20/05/2021
Art. 5 parrafo segundo
Ley General de Archivos
Art. 12,378 910,13 17, 28 F Il y 32 15/06/2018 19/01/2023
Ley General de Responsabilidades Administrativas 18/07/2016 27/12/2022
Art. 1y 7F. 1
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
2 2 202
Art. 1l Fracc. | il y XIV, 15, 16, 26, 27 F. I}, 28, 29, 30 y 3] Tafjanie 0f08/2024
L ili inistrativas del Estad i
ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo 09/08/2022 |  ----m-
Art, 1y 7 Fracc. |
Ley de Responsabilidades de Servidores Plblicos del Estado de
Hidalgo 08/06/1984 13/12/2017
Art.5y 7F. Viy Vil
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado é
de Hidalgo 10/07/2017 17/09/2024
Art. 6 parrafo primero
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo /9/
09/08/2010
Art. 26 BISy 98 F. | /o8] 17/0pf2024
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo 30/12/2002 21/10/2022
Art. 1y 18
Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo 12/10/2015 17/09/2024
Art. 4y 14 F. Il
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17/09/2024

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo
Art. Titulo Décimo Sexto

09/06/1990

17/09/2024

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo
Art. 1S F. 1L 19 F. 1V, 22,28, 30 F. XIX y TIT F. XVI

21/10/2013

13/05/2024

Lineamientos Generales para la Organizaciéon Conservacion y
Custodia de los Archivos Pablicos del Estado de Hidalgo
Art. Decimosexto b) y c)

12/12/2007

Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas
del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondenciga,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos

20/06/2024

NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales — Lineamientos
para la Preservacion

22/03/2019

Objetivo

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, con base en la
normatividad archivistica vigente para el desarrollo de los archivos. El cual garantizara la
creacion y actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, la
preservacion, disponibilidad, localizaciéon y difusién del patrimonio documental del
Municipio salvaguardando su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi también
contribuird@ a la transparencia, rendicion de cuentas y como politica transversal a la

prevencion, deteccién y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion qu

impacten el patrimonio y calidad de vida de los ciudadanos.

Objetivos especificos
1.- Establecer formalmente la Estructura y Normatividad

2.- Brindar capacitacién continua a las dreas operativas

3.- Elaborar instrumentos de consulta y control archivisticos
4.- Llevar a cabo la organizaciéon documental del SIA

5.- Optimizar el funcionamiento del Archivo de Concentracién

6.- Optimizar el funcionamiento del Archivo Histérico
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Planeacioén

Para el alcance de los objetivos especificos es primordial que el ACA realice el seguimiento
a la mejora continua para sistematizar, optimizar y hacer mas eficiente la administracion
de sus acervos, mediante actividades o acciones planeadas y programadas para que la
documentacion sea valoradaq, organizada y resguardada correctamente durante su ciclo
vital.

Requisitos

Contar con la participacion de los integrantes del SIA: del ACA, del Grupo Interdisciplinario
(¢1), de las AG de Archivo de Tramite, del AC y del AH, es necesario contar con las
instalaciones adecuadas en apego a lo establecido por el marco legal vigente.

Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 deberd aplicarse en
todas las Unidades Administrativas, de tal manera que los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, aseguren
una adecuada gestion, organizacién y administraciéon de los archivos.

Recursos Humanos, Materiales y Tecnolégicos

Para el logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
se contard con la participacion del Titular del ACA, de los Titulares Integrantes del Gl, asi
como de los Titulares de las AG de Archivo de Tramite y Titulares del AC y AH, se hara uso
de todos los recursos materiales y tecnolégicos con los que cuenta la Presidencifr/
Municipal. -

Costos
En lo que respecta a las actividades del Area Coordinadora de Archivos, se trabaja
Recursos Humanos y materiales considerados en el presupuesto del Municipio.

Actividades y Entregables

Con base en los objetivos especificos planteados en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 y en el andlisis de la situacién actual del Municipio, se
considerard llevar a cabo las siguientes actividades de manera programada:
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Nivel ~ Estructural
OBJETIVO | | Establecer formalmente la Estructura y Normatividad
META Mantener la formalizacién del SIA para un adecuado funcionamiento
Medios de Area R
Actividad 1.1 : Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Correspondencia
Actualizacién de los ) P :
. e Orden del dia iz
titulares de las areas que . e Acta de Sesion ACA Anual
St GESIA FEl e Reporte fotogréafico
Y e Pase de lista/Guién
Medios de Area .
Actividad 1.2 Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Actualizar lineamientos " Manual de
cit - e Correspondencia .
y/o politicas municipales ; Organizacién y
- .| Minutas de ..
de operacion en materia Gestion de los ACA Anual
¢ s acuerdos
archivistica de documentos de
aplicacién al SIA archivo del SIA
Medios de Area L
Actividad 1.3 Entregables Periodicidad
i solventacion responsable
Solicitar la ratificacion o i
. » e Correspondencia 2
designacion de enlaces ; .
) Directorio de Base de datos ACA Semestral
de los Archivos en
] enlaces
Trdmite
: Medios de Area S2ad
Actividad 1.4 Entregables Periodicidad
solventacion responsable
- B e Correspondencia
Visitas de verificacién de .. Informe de
L e Actas de revision —
cumplimiento de cumplimiento de
; : . Control de . X
obligaciones en materia las obligaciones ACA Anual

de archivos a las AGA

seguimiento de
solventacion de
observaciones

en materia de
archivos
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OBJETIVO 2. : Brindar cupocmmlbn continua a las éreas opemtlvas
META Que los integrantes del SlA tengan conocumlentos habllldades
competencias y experiencias en materia archivistica
; Medios de Area e
Actividad 2.1 Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Brindar citacién
' . capacl . |® Correspondencia e Reporte de
continua en materia . ; ) .
. e Llista de asistencia capacitaciones al ACA Semestral
archivistica a los

Reporte fotografico SIA
integrantes del SIA P 9

Medios de Area Rl
Actividad 2.2 Entregables Periodicidad
solventacion responsable
. e BitGcora de atencioén
Brindar asesorias -
L. a integrantes del SIA
técnicas a través de y e Reporte de
. e Minutas de I — ACA Semestral
mesas de trabajo con las asesorias técnicas
. acuerdos
dreas operativas del SIA .
e Reporte fotografico
Nivel % Estructural
Objetivo 3 Elaborar %nstrumentos de Consultay COntrot Archtvistlcos
META Lograr la validacion de los ICyCA mediante los trabajos de las areas
operativas y los tiempos del AGEH
edios de Area
Actividad 3.1 " g Entregables Periodicidad
solventacion responsable
, e Correspondencia
Seguimiento ala e Minutas de e Cuadro General de /
elaboracion y Validacion acuerdos Clasificacién ACA Anual
del CGCA 2020 e Formatos de Archivistica 2020
valoracion
Medios de Area ;
Actividad 3.2 s Entregables P9I‘éi¢ld0d
solventacion responsable

e Correspondencia

Seguimiento ala Cuadro General de

= : . Minutas de acuer o s
elaboracion y Validacién * MparasUNes Clasificacién ACA Anual
e Formatos de S
del CGCA 202] i Archivistica 2021
valoracion
Medios d Area
Actividad 3.3 - Entregables Periodicidad
solventacion responsable
e Correspondencia
Seguimiento a la e Minutas de e Catdlogo de
elaboracion y Validaciéon acuerdos Disposiciéon ACA Anual
del CDD 2010 e Formatos de Documental 2010
valoracién
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Nivel Normativo
OBJETIVO 4 Llevara cabola orgunizacién documental del SIA
META Lograr la optlma organizacién de los expedientes en el AT, AC y AH
sl Medios de Area i
Actividad 4.1 Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Seguimiento a la|e Correspondencia e IDPAT
organizacion de los|e Minutasde e Inventarios
documentos y acervos| acuerdos Generales AGA/AC/AH
que se encuentran en AT, |e Formatos de Anual
ACy AH valoracién
Medios de Area
Actividad 4.2 Entregables Periodicidad
solventacién responsable
Cotejo de inventarios|e Correspondencia
documentales de la|e Minutas de e Actas de hechos AGA/ACA Anual
Entrega Recepcion acuerdos
Medios de Area
Actividad 4.3 = i3 Entregables Periodicidad
solventacién responsable
seguridad en la e Correspondencia
preservacion y e Minuta de acuerdos
. e Reporte de
conservaciondelos |e Actas de hechos .. ACA Anual
. actividades
documentos enriesgo |e Cedula de
sanitario ejecucién del AGEH ﬂ
OBJETIVO 5 Optimizar el funcionamiento del Archivo de Concentracién /
META Mejorar de manera continua la gestion, administracién y organizacion del AC
1 Medios de Area o Lt
Actividad 5.1 Entregables Periodi€idad
: solventacion responsable
Conservar resguardar Reporte anual de
‘y S e Correspondencia * p . /
los expedientes hasta actividades
. . . Reportes X AC Anual
cumplir  su  vigencia . e Inventarios
trimestrales
documental Generales
25 Medios de Area. s
Actividad 5.2 Entregables : _ Periodicidad \’ét
solventacion responsable
Promover las Transferencias | 4 Correspondencia ) »
Primarias de los expedientes |, |np * Expedientes fisicos .
que hayan cumplido su , . e Reporte anual de
¥ e Evidencia . 1
tiempo de guarda en . actividades AC Anual
: . fotografica
archivos de tramite, de e Control de
normatividad vigente trimestrales
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Medios de Area Bl
Actividad 5.3 Entregables ‘ Periodicidad
solventacion responsable
Facilitar el acceso a las|e Correspondencia e Reporte anual de
AGA para el préstamo y (e bitacora de visitas actividades
consulta de los|e Vales de préstamo |e Controlde AC Anual
expedientes en|e Reportes Préstamos y
resguardo trimestrales Consultas
i ¢ Medios de Area
Actividad 5.4 4 e Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Promover la ;
. S e Correspondencia
dictaminacién de los o IDTS e Reporte anual de
expedientes que hayan o Evidencia actividades
cumplido su vigencia , e Control de AC Anual
fotografica ;
documental de dictGmenes
: e Reportes
conformidad con la .
i % ; trimestrales
normatividad vigente

OBJETIVO 6 Optimizar el funcionamiento del Archivo Histérico
META Mejorar de manera continua la gestién, administracién y organizacion del AH
. Medios de Area oL
Actividad 6.1 : Entregables Periodicidad
solventacion responsable
L. e correspondencia
Seguimiento al Proyecto .
i . e controles del archivo | e Informe anual
de Trabajo Inicial para el L . .
g ; histérico e Fichas descriptivas AH Anual
Funcionamiento del .
. L e minutas de e catdlogo del AH
Archivo Historico ;
acuerdos P P
: Medios de Area
Actividad 6.2 : Entregables Periodicided
solventacion responsable
L. e Correspondencia
Seguimiento al Proyecto e Kiibiutoe de e Reporte anual
de Registro de Bienes e Registro Contable
s s acuerdos . AH Anual
Histéricos a la Cuenta ; de los Bienes
o e Inventarios de oo s
Pablica . Historicos
bienes muebles
Medios de Area’
Actividad 6.3 Entregables ' Periodicidad
solventacion responsable
e Correspondencia
. e Minutas de
Recepcién de ’
. acuerdos e Reporte anual v
transferencias : o, ; AH Anual
. Reporte fotografico |e Oficio de recepcion
secundarias en el AH
Control de
transferencias
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Cronograma de actividades

No

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Objetivo 1. Establecer. formalmente la Estructura y Normatividad

1.1

Actualizacion de los
titulares de las areas que
conforman el SIA y Gi

1.2

Actualizar lineamientos y/o
politicas municipales de
operacién en materia
archivistica de aplicacién al
SIA

1.3

Solicitar la ratificacion o
designacién de enlaces de
los Archivos en TrGmite

1.4

Visitas de verificaciéon de
cumplimiento de
obligaciones en materia de
archivos a las AGA

OBJETIVO 2. Brindar capacitacién continua a las Greas operativas

2]

Brindar capacitacion
continua en materia
archivistica a los
integrantes del SIA

2.2

Brindar asesorias técnicas a
través de mesas de trabajo
con las areas operativas del
SIA

OBJETIVO 3. Elaborar instrumentos de consulta y control archivisticos

31

Seguimientoala
elaboracion y Validacion
del CGCA 2020

3.2

Seguimiento a la
elaboracién y Validacion
del CGCA 2021

3.3

Seguimiento ala
elaboracion y Validaciéon
del CDD 2010

OBJETIVO 3. Llevar a cabo la organizaciéon documental del SIA

4.1

Seguimiento a la
organizacion de los
documentos y acervos que

Allende, 402, Primer Piso, Col. Centro,
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se encuentranen AT,ACy
AH

4.2

Cotejo de  inventarios
documentales de la Entrega
Recepcion

4.3

Seguridad en la
preservacion y
conservacion de los
documentos en riesgo
sanitario

OBJETIVO 5. Optimizar el funcionamiento del Archivo de Concentraciéon

5.1

Conservar y resguardar los
expedientes hasta cumplir
su vigencia documental

5.2

Promover las transferencias
primarias de los expedientes
que hayan cumplido tiempo
de guarda en archivos de
tradmite conformidad con la
normatividad vigente

5.3

Facilitar el acceso a las AGA
para el préstamo y consulta
de los expedientes en
resguardo

5.4

Promoyver la dictaminacion
de los expedientes que
hayan cumplido su vigencia
documental de
conformidad con la
normatividad vigente

OBJETIVO 6. Optimizar el funcionamiento del Archivo Histérico

6.1

Seguimiento al Proyecto de
Trabajo Inicial para el
Funcionamiento del Archivo
Histérico

6.2

Seguimiento al Proyecto de
Registro de Bienes
Histéricos a la Cuenta
PUblica

6.3

Recepcion de
transferencias secundarias
en el AH
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Medios de Comunicacion

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos (ACA) y los responsables de
Archivo de Tramite (AT) sera a través de oficios, memorandum, correos electronicos y
reuniones de trabajo con minutas.

Reportes de avances

El ACA, con la participacién de las AGA que integran el SIA realizara un reporte de manera
semestral en torno al avance de cada una de las actividades contempladas, con la
finalidad de analizar los resultados y atender de manera particular aquellas actividades
en las que se identifique retraso en su cumplimiento y establecer las acciones necesarias
para su solventacién, y en su caso lievar a cabo la reprogramacion de actividades con su
correspondiente justificacion.

Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Administracién de riesgos
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Al mismo tiempo en que se desarrollan los trabajos inherentes a este Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se dara continuidad al proceso de identificacjén,
andlisis y gestién de riesgos que pudieran obstaculizar o impedir el cumplimiento de los

permitan reducirlos durante el avance de las actividades.
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)
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 PAQHUCA
) SECRETARIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS , GENERAL

Derechos Humanos

El SIA tiene la consigna de contribuir a promover, respetar, proteger y garantizar los
Derechos Humanos, asi como los demds derechos reconocidos en la Constitucion y en los
Tratados Internacionales de los que México sea parte, de conformidad con los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad de todas las personas
que laboran en la Presidencia Municipal, asi como de todos aquellos usuarios de los
servicios que proporciona, particularmente de las y los justiciables, permitiendo su acceso
a la informacién de manera pronta y expedita, a fin de resolver cualquier solicitud o
controversia que se suscite, procurando en todo momento la proteccion de datos
personales salvaguardando la integridad personal.

Cierre de PADA 2025 y Autorizacion

Esta es la planeacién anual por parte del Area Coordinadora de Archivos en el marco del
Sistema Institucional de Archivos Municipal, por lo que se continuara con las actividades
de referencia para garantizar la creacién y actualizacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, la preservacion, disponibilidad, localizacién y difusion del
patrimonio documental del Municipio salvaguardando su memoria de corto, mediano y

7

largo plazo, lo anterior para coadyuvar con la transparencia, rendicion de cuentas y como //

politica transversal a la prevencién, deteccién y sancién de faltas administrativas y hech
de corrupcion que impacten el patrimonio.

El presente documento fue elaborado en el mes de enero de 2025, atendiendo lo dis
por los Articulo 22, 23, 24, 26 y 27 fraccién lll de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.,
por el responsable de la direccién, planeacién, organizacién y supervision; Titular del Area
Coordinadora de Archivos dependiente de la Secretaria General Municipal con folio de
registro No. 45PACH-AY-TACA/02/F/2024 ante el Archivo General del Estado y cuenta con
la autorizacién del Presidente Municipal Constitucional de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo.

ELABORO

1

. 1 p
T.C.U. JOSE ALFREDO NARANJO PEREZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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