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1. Marco de referencia

El Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo busca el fortalecimiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA); implementar una cultura archivistica en
todos los servidores piblicos del municipio desde titulares hasta personal operativo
y administrativo de las @reas generadoras de archivos; elaborar los instrumentos de
control y consulta archivisticos que propicien la organizacién, control y conservacion
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital; optimizar el funcionamiento
del Archivo de Concentracion e Histérico, asi como cumplir con las demas
obligaciones previstas en la Ley de Archivos y demds normatividad en la materia.

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, asi como en los Articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo en la que se establece que los Sujetos Obligados deberan contar con un
Programa Anual la cual deberd de contener los elementos de Planeacion
programacion y evaluacién en Materia Archivistica, el Ayuntamiento de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 con el objetivo de tener una adecuada gestién, organizacion,
administracion, conservacion y acceso a los archivos, con la finalidad de facilitar el
uso, basqueda y consulta de los expedientes mediante la planeacién, programacién
y evaluacion, incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién, la fomentacién a la preservacion y difusién de los
documentos histéricos.

—

5
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2. Justificacion

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 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 encaminados a fortalecer la labor archivistica, asi como para optimizar
los procesos de organizacion, administracion, consulta y conservacion documental
en los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracién y el Archivo Histérico para su
cumplimiento a lo largo del ario.

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se elabora conforme a
lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y
establece una administracién idénea de los recursos materiales y humanos,
tecnoloégicos, alineados al Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, con ello se
mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos a través de las siguientes acciones:

« Tener formalizado el sistema Institucional de Archivos

e Dar seguimiento a las @reas generadoras para verificar el cumplimiento a las
obligaciones en materia de archivos

e Dar seguimiento a las solicitudes de recursos humanos y materiales para el
desarrollo archivistico

e Fomentar la profesionalizacion de los enlaces de las dreas generadoras de
archivos a través de capacitaciones y asesorias en materia de archivos

e Dar seguimiento a la elaboracién y validacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos .

e Llevar a cabo la optima organizacién de los expedientes en los archivos de
tramite, archivo de concentracién y Archivo Histérico

e Actualizar los controles del archivo de concentraciéon para dar cumplimiento
con las obligaciones de recibir las transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades administrativas.

» Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta que
permitan la localizacién de los documentos resguardados en los fondos y
colecciones de los archivos histéricos con el propésito de poder difundir el

acervo documental del Municipio. y,
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3. Objetivo

Promover la correcta operaciéon y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, para continuar con el
desarrollo archivistico del municipio a partir de una correcta gestion documental
garantizando que los archivos sean dtiles, accesibles y conservados
adecuadamente a lo largo de su ciclo vital, cumpliendo la normativa vigente para
promover la transparencia, eficiencia administrativa y rendicién de cuentas.

3.1 Objetivos especificos
1.- Establecer formalmente la Estructura y Normatividad

2.- Brindar capacitacion continua a las areas operativas

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

5.- Optimizar el funcionamiento del Archivo de Concentracion

6.- Optimizar el funcionamiento del Archivo Histérico

4. Planeacion

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 administracién de sus acervos, mediante actividades o acciones planeadas y
programadas para que la documentacién sea valorada, organizada y resguardada
correctamente durante su ciclo vitdl. B

4.1 Requisitos’

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

4.2 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 pretende lograr el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos mediante el
desarrollo de las actividades previstas en el apartado de Actividades y Entregables,

previstas para llevar a cobo durante el afio 2026, que garanticen una adecuada
v
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gestion documental contemplando los recursos y presupuesto que sean asignados
en materia de archivos.

4.3 Actividades y Entregables
Con base en los objetivos especificos planteados en este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 y en el andlisis de la situacién actual del

Municipio,

se considerara

llevar

manera programada:

a cabo

las siguientes actividades de

~ objetivol |Establec aEstructuray Normatividad
META Mantener la formalizacién del SIA para un adecuado funcionamiento
. Medios de Area .
Actividad 1.1 ‘ = Entregables , Periodicidad
solventacion responsable
¢ Correspondencia
Actualizacién de los e Orden del dia
titulares de las dreas que |« Reporte fotografico e Actas de Sesién ACA Anual
conforman el SIAy Gl  Pase de lista/Guion
e Medios de Area .
Actividad 1.2 . Entregables Periodicidad
~ solventaciéon responsable
Gestion de recursos para .
. ¢ Correspondencia
la infraestructura y .
. ] e Tarjetas e Reporte anual ACA Anual
equipamiento de los . .
. informativas
Archivos
o Medios de Area .
Actividad 1.3 . Entregables Periodicidad
solventacion o responsable
Solicitar la ratificaciéon
o designacion de Correspondencia
v/ 9 . * . p ¢ Base de datos ACA Anual
enlaces de los Archivos Directorio de enlaces
en Tramite
. Medios de Area .
Actividad 1.4 ‘ . Entregables Periodicidad
solventacion _ responsable
Visitas de seguimientoa |¢ Correspondencia
. - S oz Informe de
las recomendaciones de [¢ Actas de revision .
. cumplimiento de
cumplimiento de e Control de . .
las obligaciones en ACA Anual

obligaciones en materia

seguimiento de

materia de
de archivos a las AGA solventacion de . 4
. archivos Ve
observaciones { \
. \
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Objetve2 ;Brindar capacitacién continuq alas areas opemttvos
META Que los integrantes del SIA tengan conocimientos, habmdades
competencias y experiencias en materia archivistica
. Medios d Area -
Actividad 2.1 ,e Entregables Periodicidad
solventacion ; responsable
s G i e Plan anual de
Brindar capacitacion . .
. . _|* Correspondencia Capacitaciones
continua en materia . . .
v e e Lista de asistencia e Reporte de ACA Semestral
archivistica a los i .
) Reporte fotografico capacitaciones al
integrantes del SIA
SIA
. Medios de Area .
Actividad 2.2 - Entregables Periodicidad
solventacion responsable
. . | BitGcora de atencion
Brindar asesorias i
técnicas a través de intograntes del SiA ¢ Reporte de
e Minutas de ACA/AC/AH | Semestral

mesas de trabajo con las
areas operativas del SIA

acuerdos
» Reporte fotografico

asesorias técnicas

Objetivo3  |Elaborar instrumentos de consulta y control archivisticos
o Lograr la validacién de los ICyCA mediante los trabajos de las areas
operativas y los tiempos del AGEH
- Medios de Area .
Actividad 3.1 i Entregables Periodicidad
solventacion responsable
e Correspondencia
Seguimiento ala e Minutas de e Cuadro General de
elaboracién y Validacién acuerdos Clasificacién ACA Anual
del CGCA 2020 s Formatosde - Archivistica 2020
valoracién

Objetivo4 thvar a cabo la orgamzuctén documental del S!A
META Lograr la 6ptima organizacion de los expedlentes en eI AT, AC y AH
. Medios de ‘ Area .
Actividad 4.1 . Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Seguimiento a la|e Correspondencia ¢ Inventarios AGA AC AH Anual
organizacién de los|e Minutas de documentales
documentos y acervos| acuerdos -IDPAT
que se encuentran en AT, |e Formatos de -Inventarios
ACy AH valoracién generales
. Medios de Area ,
Actividad 4.2 | Entregables Periodicidad
solventacion responsable A
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documentales e Minutas de e Actas de hechos AGA AC AH |Semestral
entregados a la nueva| acuerdos ‘
administracion ;

Medios de Area L

Actividad 4.3 . Entregables Periodicidad
solventacion responsable
e Correspondencia
Seguridad de e Minuta de acuerdos
. ¢ Reporte de
documentos en riesgo e Actas de hechos s AC Anual
actividades

sanitario

Cedula de
ejecumon del AGEH

. L Optimtzar et funcionamiento del Archivo de (:oncentmcién

Objetivos
— Mejorar de manera contmua Ia gestlon admlnlstrccmn y orgqmzacmn del
AC
o Medios de Area .
Actividad 5.1 . Entregables Periodicidad
solventaciéon responsable
Conservar y resguardar . e Reporte anual de
. e Correspondencia ..
los expedientes hasta actividades
. . . _|* Reportes . AC Anual
cumplir su  vigencia . ¢ Inventarios
trimestrales
documental Generales
Medios de Area
Actividad 5.2 e Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Promover las |e Correspondencia . -
. . _ » expedientes fisicos
transferencias primarias (e IDTP
. . . e Reporte anual de
de los expedientes que e Evidencia -
. . actividades AC Anual
hayan cumplide su| fotogréfica :
. ) e controles de
tiempo de guarda en|e Reportes .
. P . transferencia
Archivo de TrGmite trimestrales
. Medios de Area .
Actividad 5.3 . Entregables | Periodicidad
solventacion responsable
Facilitar el acceso a las|e Correspondencia e Reporte anual de
AGA para el préstamo y|e bitdcora de visitas actividades
consulta de los|e Vales de préstamo |« Controlde AC Anual
expedientes ' en|e Reportes Prestamosy
resguardo trimestrales Consultas
. Medios de Area -
Actividad 5.4 : Entregables Periodicidad
solventacion responsable
Promover la|e Correspondencia
Dictaminacién de los|e Minutasde e Reporte anual AC Anual
expedientes que hayan asesorias
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cumplido su vigencia
documental de
conformidad con la

normatividad vigente

Mejorar de manera continua la gestién, administracién y organizacién del

META
AH
. Medios de Area .
Actividad 6.1 o Entregables Periodicidad
solventacion responsable
e s correspondencia
Seguimiento al Proyecto .
. e controles del archivo |¢ Informe anual
de Trabajo Inicial para el . . L
i . histérico e Fichas descriptivas AH Anual
Funcionamiento del .
i o B e minutas de e catalogo del AH
Archivo Histérico
acuerdos
. Medios de Area .
Actividad 6.2 . Entregables Periodicidad
solventacion responsable
S e Correspondencia
Seguimiento al Proyecto . e Reporte anual
. ! ¢ Minutas de .
de Registro de Bienes e Registro Contable
acuerdos AH Anual

Histéricos a la Cuenta . de los Bienes
Lo e Inventarios de .
Pablica . Historicos
bienes muebles
\
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4.6 Recursos

Para el logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, se requiere de personal con experiencig y conocimientos en gestion
documental, asi también se requiere que se otorgue la infraestructura, los materiales
y equipos adecuados para el desarrollo de las actividades propias del area y el
archivo para dar cumplimiento con los requerimientos necesarios previstos en la
legislacién aplicable en materia de archivos.

4.6.1 Recursos Humanos

El personal disponible para el desarrollo de las actividades contempladas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es el siguiente:

Cargo Funcién ACHda
g Laboral
Un Titular del Area Realizara las funciones establecidas en el
1 |Coordinadora de articulo 27 de la ley de Archivos para el estado
Archivos de Hidalgo
Una Responsable del | Realizar las funciones establecidas en el
2 | Archivode articulo 30 de la ley de Archivos para el estado
Concentracién de Hidalgo
Realizard las funciones establecidas en el
Un Responsable de . .
3 . §og articulo 31 de la ley de Archivos para el estado
Archivo Historico .
de Hidalgo Lunes a
43 titulares de Realizara las funciones establecidas en el viernes
4 | Archivo de Tramite |articulo 29 de la ley de Archivos para el estado conun
de las UA de Hidalgo horario de
Enlaces de las Areas | coadyuvar a los titulares de los Archivos de 8:30 a 16:30
Generadoras deé los | Trdmite en las actividades en materia de
Archivos de Tramite | Archivos
, Realizara las funciones establecidas en el
Un area de . :
6 . articulo 28 de la ley de Archivos para el estado
Correspondencia .
de Hidalgo
Realizara las funciones establecidas en el
Un grupo ] :
7 |, e articulo 49 de la ley de Archivos para el estado
interdisciplinario .
. de Hidalgo

4.6.2 Recursos Materiales

Para el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 se hard uso de todos los recursos materiales y tecnolégicos con los que
cuenta la Presidencia Municipal asi como de los recursos que le sean asignadas
durante el afo.
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4.7 Costos

En lo que respecta a las actividades del Area Coordinadora de Archivos, se trabaja

con los costos de los Recursos Humanos y materiales considerados en el presupuesto
del Municipio.

5. Administracion del PADA 2026

5.1 Comunicaciones

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los Titulares de los Archivos
de Tramite de las unidades Administrativas, asi como los enlaces de Archivo de
Tramite, las @reas de correspondencia, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico
serd@ a través de oficios, circulares, correos electrénicos, grupos de WhatsApp,
reuniones de trabajo y visitas a las dreas.

5.2 Reportes de avances

El ACA, con la participacién de las AGA que integran el SIA realizar@ 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 llevar a cabo la
reprogramacioéon de actividades con su correspondiente justificacion.

5.3 Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificara 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.

5.4 Administracion de riesgos

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, contempla la existencia
de riesgos que, en caso de materializarse, podrian obstaculizar o evitar que se
alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario realizar el
proceso de identificacion, andlisis y gestion de riesgos, para asi poder prever el
impacto que tendrian o administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la
probabilidad de que ocurran y establecer acciones que permitan reducirlos durante
el avance de las actividades. ¢ \
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6. Marco Normativo

Art.15F. I, 19F. 1V, 22,28, 30 F. XIX y N1 F. XVI

Fecha de Fechade
Denominacién de la norma publicacion | ditima
' en el DOFu | modificacio
otromedio |n
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05/02/1917 | 15/10/2025
Art. 6y 1I5F. Il
Constitucién Politica del Estado De Hidalgo
01/10/1920 | 01/07/2025
Art. 4BISIy IV, 141 F. Il, 149 y 151 fof lo7]
Ley G | del Sistema Nacional Antico i6n
ey General del Sistema o rrupci 18/07/2016 | 20/05/2021
Art. 5 pdrrafo sequndo
Ley General de Archivos
15/06/201 141
Art 1,2 3 7,8 910,13 17, 28F. Il y 32 as2e A2
Ley General de Responsabilidades Administrativas
y ki WIS 18/07/2016 | 15/12/2022
Art. 1y 7F.1
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
18/11/2019 | 20/08/202
Art. 1l Fracc. [ lll y X1V, 15, 16, 26, 27 F. I, 28, 29, 30 y 31 a/nf JoBinng
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo 09/08/2022 |  -—----
Art 1y 7 Fracc. |
Ley de Responsabilidades de Servidores PUblicos 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 de
Hidalgo 10/07/2017 | 28/01/2025
Art. 6 parrafo primero
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
: 09/08/2 22
Art. 26 BIS y 98 F. | _ , fos{2010 $88}2075
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo 30/12/2002 | 21/10/2022
Art. 1y 18
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Pablicos del Estado de
Hidalgo 12/10/2015 | 17/09/2024
Art. 4y 14 F. 1l
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el
Estado de Hidalgo 04/05/2016 | 15/10/2024
Art. 3,4 Fracc. |, 9 Fracc. V1,12,18,19,24 F. IVy 25
Céddigo Penal para el Estado de Hidalgo
Tttt B, Sk 09/06/1990 | 22/08/2025
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de
Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo 21/10/2013 | 13/05/2024
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Lineamientos Generales para la Organizacion Conservacion y
Custodia de los Archivos Piblicos del Estado de Hidalgo 12/12/2007 | ------
Art. Decimosexto b) y ¢)

Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidade$s
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de

20/06/2024 | ------
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) Joe}
de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos
e 2 — Tant
NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales - Lineamientos 22/03/2019 |  ------

para la Preservacion

Cierre de PADA 2026 y Autorizacion

El presente documento fue elaborado en el mes de enero de 2026, atendiendo lo
dispuesto 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, Organizacion 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

Tl

T.C.U. JQSE ALFRéDo NARANJO PEREZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REVISO
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