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INTRODUCCION
La historia Institucional se genera en el ejercicio y gestion de las funciones.

Ante ello, concientizdindonos de que los archivos retnen informacién Gnica se convierte en una
evidencia y testimonio de la realizacion de nuestras funciones y actividades, con la finalidad de
gestionar los procesos, asi como fomentar los preceptos de la transparencia, buenas practicas y la
difusion de la informacién publica. Es asi como el Ayuntamiento de El Arenal, Hidalgo; por medio de
la Planeacién Archivistica y la implementacién de politicas que promuevan también informacion
publica a la ciudadania, se trabaja dentro del Sistema Institucional de Archivos con la obligacion del
cumplimiento veraz, oportuno y expedito de la Ley General de Archivos; motivo por el cual se realiza
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 para trazar las actividades susceptibles
y viables a realizar como uno de los instrumentos para transparentar las acciones emprendidas en
materia de Archivos.

MARCO DE REFERENCIA

El presente programa se elabord de conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, tomando en cuenta el rezago y los pendientes de ejercicios fiscales pasados, obteniendo
areas de oportunidad para la mejora y optimizacién del Sistema Institucional de Archivos y de los
cuales se tienen las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién, modernizacion
y mejoramientos de los trabajos y tareas archivisticas, asi mismo se contemplan los elementos de
planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos. Para el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, se contemplé para el presente afio, el
desarrollo de diversos proyectos y mecanismos orientados a la actualizacion y mejoramiento de los
servicios documentales y archivisticos, mismos que consisten en establecer las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de aspectos fundamentales para el
proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas y de Archivo de Concentracién y en general en el Sistema Institucional de Archivos.

JUSTIFICACION

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 garantizard el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, que permitirda mejorar la operacién y manejo de los acervos
documentales del Ayuntamiento de El Arenal, Hidalgo; asi como la atencién expedita de solicitudes
de consulta documental de las diversas unidades administrativas que lo integran. A corto plazo
permitird el establecimiento de una estructura organica comprendida y coparticipe entre la
Coordinacion de Archivos, Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién, a mediano plazo se
tendré a los enlaces capacitados y sensibilizados con base a un programa de accién y con el marco
normativo vigente difundido y reconocido por los Responsables de los Archivos de Tramite con lo
que a largo plazo se podran realizar las transferencias primarias de la documentacién que cumplié
su vigencia en Archivo de Tramite, asi como promocion de bajas documentales y posibles
transferencias documentales secundarias.
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OBIJETIVO GENERAL

El objetivo primordial es establecer, implementar y difundir la normatividad y estructura
documental, necesaria para garantizar el funcionamiento y las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacidn y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos de conformidad con el proceso y flujo documental entre el Archivo de Tramite y Archivo
de Concentracidn, y la intervencién de la Coordinacién de Archivos en la capacitacion, monitoreo y
retroalimentacién de los procesos en los que interviene el Sistema Institucional de Archivos. Para
lograr el presente son necesarios los siguientes:

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

>

Elaborar los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, para garantizar la adecuada
clasificacion y organizacién documental en la Administracion Pablica Municipal de El Arenal,
Hidalgo. Prioridad es validar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de 2026 e ir
trabajando con los de aiios atrasados.

Capacitar de forma continua a todos los servidores publicos que componen a la
Administracion Publica Municipal de El Arenal, Hidalgo en tema de archivos.

Liberar paulatinamente los Archivos de Tramite, con la finalidad de evitar la explosién
documental en las oficinas por medio de las transferencias documentales primarias.
Realizar un plan de accién para la organizacién y actualizacién de los archivos de los periodos
fiscales de 2008 al 2024.

Verificacion deé los procesos archivisticos, mediante la aplicacion de la normatividad vigente
en la materia, a través del del Organo de Control Interno Municipal y el Area Coordinadora
de Archivos. .

Liberacién del Archivo de Concentracion mediante la promocion de bajas documentales
ante el Archivo General del Estado de Hidalgo, para la documentacion anterior a 2007.
Implementacion de sistemas de digitalizacion y automatizacién documental, con la intencién
de disminuir el uso del papel como soporte documental dentro de la Administracién Publica
Municipal de El Arenal, Hidalgo.

Que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Programa Operativo Anual estén
alineados en las mismas actividades documentales.

PLANEACION

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se presenta el
presente PADA 2026, como una herramienta de planeacion archivistica, para realizar las
actividades encaminadas a obtener un avance en la organizacién de los archivos de la
Administracion Publica Municipal de El Arenal, Hida"lgo. :

Dicha planeacién debe ser elaborada y publicada en la web del Sujeto Obligado, como en el
portal de transparencia antes del 31 de enero de cada afio del ejercicio fiscal correspondiente.
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PROGRAMACION DE PROCESOS Y ACTIVIDADES

SONEIND MUNIC PAL 0247007

Consultar el “Anexo | Cronograma de Actividades” de este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026.

RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se
contard con la participacion de la Coordinacion de Archivos (1), del Archivo de Concentracién e
Historico (1) y las o los Responsables de Archivo de Tramite (22), de cada una de las Areas
Generadoras, asi como la Unidad de Correspondencia (1); los cuales seran asignados mediante
oficio por cada Titular de las Unidades Administrativas, de igual manera tendran participacion
los integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, a quienes se les consultara
cuando sea necesario las acciones para la consecucion de las metas trazadas en esta planeacion.

En total se plantea que participen en las actividades 25 servidores pablicos municipales para el
ejercicio fiscal 2026, encabezados por el Area Coordinadora de Archivos.

RECURSOS MATERIALES

Consultar el “Anexo Il Recursos Materiales” de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026.

RECURSOS FINANCIEROS

Con concordancia con la presente planeacion, se solicité el presupuesto correspondiente al
Ayuntamiento para ejecutar el PADA 2026, mismo que etiqueto para el presupuesto de egresos
del afio 2026, las siguientes cantidades de:

l $29,032.00 — Material de uso corriente.
. $253,000.00 — Estanteria para resguardo de archivo de concentracidn.

Mismas que se ejerceran conforme avancen las actividades de la presente planeacién anual.
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

El programa fue presentado al Comité de Transparencia Municipal para su conocimiento y
aprobacion.

La comunicacién entre el Sistema Institucional de Archivos con respecto al PADA sera siempre
oficial, via oficios o correos electrdnicos; en las reuniones y capacitaciones existiran las minutas.

Los reportes de avances serdn informados por oficio al Titular del Sujeto Obligado, asi como
al Secretario Municipal en su calidad de Titular del Area Coordinadora de Archivos, via correo
y oficio cada bimestre, para corroborar el avance de este PADA 2026.
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integracion y organizacion proporcionada tareas de organizacion vy
de los expedientes que cada en los gestion documental son un
area o unidad produzca use diagnésticos. trabajo exta a  sus
y reciba. actividades sustantivas.

TERMINOLOGIA

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de
los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo: Aquél que permite la correcta administracion de documentos en
posesién de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los 6rganos constitucionales
autéonomos de los tres érdenes de gobierno.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que
permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histdrico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
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documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; o
cultural en poder de particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de
valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacion en materia de archivos, y
coordinar con el drea de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacién: Corresponden a las dreas que por sus funciones llevan a
cabo la operacién contable, ya sea de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad
Paraestatal.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General del Estado y en su caso de
aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contenga valores historicos. Caratula: Guarda frontal del expediente donde
se estableceran los elementos minimos para describir su contenido.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Capacidades: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que permiten a una persona
realizar funciones o actividades de vida y trabajo dentro de determinados criterios de
desempeiio. Capacitacién: Conjunto de procesos de aprendizaje referidos al trabajo en el que
se generan conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo
de Concentracion (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion
permanente en un Archivo Histdrico (fase inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe
bajo el concepto de control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las
diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias documentales.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacidn: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de
archivo.
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Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo plazo
de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histdrico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,

recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos
obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacion en un medio que precisa de un
dispositivo electronico para su lectura. Documento histérico: Aquél que posee valores
secundarios y de preservaciéon a largo plazo por contener informacién relevante para la
institucién generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es
fundamental para el conocimiento de la historia.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de Ia serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad,
con cuyo nombre se identifica. La organizacion del fondo documental refleja la estructura o las
funciones de la entidad generadora.

Funciones Comunes (C): Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para
el ejercicio de las competencias de cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos,
recursos financieros, organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): Desarrollan la misidon de la entidad y constituyen su razén de ser,
haciéndola diferente de cualquiera otra (calidad y educacién en salud, promocién de la salud,
vigilancia epidemioldgica, trasplantes, transfusion sanguinea, bioética, entre otras).

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informacidén: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, historico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental y,
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en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Principio conservacion: Medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para
la adecuada preservacion de los archivos.

Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por
los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros
fondos semejantes.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia
o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables. La Seccidn es el conjunto de
documentos relacionados entre si, provenientes de una unidad administrativa especifica y
sustantiva que esta generando los documentos.

Serie: divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
También se define como el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo,
relacionados a asuntos o materias similares o que responden a una tipologia especifica.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidon al archivo histérico
(transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos
obligados tengan la informacién de conformidad con las facultades que les correspondan.
Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): Es la unidad archivistica mas pequeiia
e indivisible, que redne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento, son
ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe, una fotografia,
una grabacién sonora, entre otras. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un
expediente.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracién (valores primarios); o
bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histdricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: 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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AUTORIZACIONES DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO Y DEL TITULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS.
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LIC. JENSEN BE
PRESIDENTE
OBLIGADO.

C. ROD IGA FERNANDEZ
SECRETARIO MUNICIPAL Y TITULAR DEL AREA COORDINADQRA DE ARCHIVOS DEL SUJETO
OBLIGADO.

-FIN-
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AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, HIDALGO,
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2026
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INVENTARIOS Rnnyei) *AGUA Rt b *ORGAND DE
|Expedientes con caratula y relacionados ._L“u..e At L6ADO szl mavon *SEGURIDAD Bt
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2 fols o
Capacitacién Archivistica: "Proceso para
12 reallzacién de Las transferencias
documentales primarlas®,
Dar seguimientoafa
gestény Gecalendario d
2adecuada promocién de las primarias.

primarlas.

cumplieron su clclo en Archivo de Trdmite
y son susceptibles a (a vansferencia
primatla.

Transferenclas documentales primarlas.

Identificacién de documentacién del afio
2007 y anterlor pata tramitar su baja
documental ante el AGE Hidalgo.

Estada de Hidalgo.

prop
de baj

Reunldn de acuerdos con las Unidades

| Administrativas para ef Vo, Bo. deta Baja
| Documental y envio de la misma af AGE
Hidalgo para su autorirsckén.

Brindar asesoria y apoyo para
1a elaboracién de los
de Control y

Capacitacidn Archivistica: “Instrumentos
de Control y Consulta Archivistiea:
explicacién de su utilizacién”

Elaboraclon de la CAF por Areas

Consulta Archivistica,

de cedulas de alineaclon de
funciones para valldacion def AGE
|Hidalzo.

Presentacidn de Proyecto de CGCA 2025
ante el AGE Hidalgo para revisiény
validacién.

Supervisa

Solicitud de los inventarios documentales
 los Responsables de Archiva de Trémite
de cada una de las Unidades
{Administrativas cada mes.

orlentar y asesorar a que la

Revision con fa aplicacién de
un muestreo aleatorlo en cada uno de los

y d
los que cada drea

Archivos de Trdmite p Ia

anldad produrca use y reciba.

x._.‘ _u
aplicacién de los Criterios Archivisticos

Internos.

Realizar auditorlas archivisticas en
conjunto con el Organo de Control
Interrio para verificar ef cumplimlento de
1a normativa vigente.
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Anexo Il

“Recursos Materiales”

PADA 2026



AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRESUPUESTO PARA PADA 2026

CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD Ly ESTZH:;ADO o OBSERVACIONES
CAMBIO DE CAJAS DANADAS Y TRASLADO DE
CAJA DE ARCHIVO CARTA PIEZAS 200 $15,000.00 ARCHIVO A NUEVO DEPOSITO.
CAMBIOS DE CAJAS DANADAS DE ARCHIVO
CAJAAGN 12 PIEZAS 50 $4,700.00 HISTORICO .
ESTANTERIA DE ACERO INDUSTRIAL. 122 X 30 X
221 cm. CALIBRE 20, PARA GUARDA DE CAJAS DE
ESTANTERIA PIEZAS 32 $253,000.00 ARCHIVO DE CONCENTRACION.
RESISTOL PARA PEGAR CARATULA EN CAJAS DE
RESISTOL PIEZAS 5 $200.00 ARCHIVO
LAPICES DE GRAFITO NUMERO 2B O HB PARA
LAPICES CAJA 1 $100.00 FOLIAR
GOMA DE MIGAJON PARA BORRADO EN LA
GOMA DE MIGAJON CAJA 4 $50.00 FOLIACION
CLIPS CAJA 3 $100.00 CLIPS ESTANDAR PARA OFICINA
FOLDER CARTA, CAMBIOS DE GUARDAS DE
ARCHIVO HISTORICO (LAS GUARDAS ACTUALES
FOLDER CAJA 5 $750.00 TIENEN HONGO)
PROTECTORES CAIA 20 $2,000.00 PROTECTORES PARA DOCUMENTOS HISTORICOS
DOS FUMIGACIONES ANUALES PARA ANO 2026
FUMIGACION (SERVICIO) SERVICIO 2 $5,000.00 COMO MEDIDA PRECAUTORIA
GUANTES DE LATEX PARA MANIPULACION DE
GUANTES DE LATEX CAJA 1 $170.00 DOCUMENTACION HISTORICA
CUBREBOCAS PARA MANIPULACION DE
CUBREBOCAS TRICAPA CAJA 1 $262.00 DOCUMENTACION HISTORICA
TIJERAS PIEZAS 2 $200.00 TIJERAS PARA OFICINA
GEL ANTIBACTERIAL CON GEL PARA DESINFECCION DE MANOS PARA
ALCOHOL PIEZAS 4 $500.00 MANIPULAR DOCUMENTOS HISTORICOS
TOTAL DE
INVERSION
PADA 2026 $282,032.00

ELABORO ING. CIRO CER
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