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1. MARCO DE REFERENCIA

Con base a un diagnéstico realizado en la Coordinacién de Archivos, se describe el estado
general que guardan los archivos de tramite, conceniracién e histérico de este sujeio
obligado, obteniendo lo siguiente:

ESTADO QUE PRESENTA AL CIERRE DEL

EJERCICIO FISCAL 2025

= Sistema Institucional de Archivos: El Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nopala de Villagréan fue formalizado el 2 de abril de
2025, conforme a lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

= [nmueble: Se cuenta con una oficina, divida en dos
secciones en la que se tiene resguardado el archivo
de concentracién e histérico, ademas existe archivo
de concentracién en un espacio prestado por la
Comision de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Nopala de Villagran,
que no tiene las acondiciones requeridas para la
guardia y custodia para el archivo de concentracién.

» Mobiliario: Se cuenta con la cantidad de 44
anaqueles gris, 3 de ellos en mal estado.

= Suministros: Es necesario adquirir mas cajas para
realizar el cambio de cajas dafiadas. @O

= Recursos humanos: No cuentan los titulares de los
archivos de tramite con capacitacion en materi&

Estructural

archivistica.
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NIVEL

Documental

ESTADO QUE PRESENTA AL CIERRE DEL
EJERCICIO FISCAL 2025

= Cuadro General de Clasificacion Archivistica
{(CGCA): Se cuenta con la validacion del ejercicio
fiscal 2017

= Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO):
No se tiene.

= Guia Simple de Archivos (GSA): No se tiene.

* [nventarios: Cuentan con inventarios preliminares
sin soporte documental que respalde la asignacion
de codigos.

= Clasificacion de expedientes con base en el
CGCA: No se tiene la clasificacion con base a un
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

= Transferencias primarias y secundarias: Existe
un rezago en cuanto a las transferencias, ya que, al
carecer de instrumentos archivisticos, los
documentos no cuentan con valores documentales,
tiempo de guarda y clasificacion de la informacion.
Lo gue ha generado &l acumulamiento de archivos
sin su respectivo calendario de caducidades.

Normativo

= Manual de Organizacion: Se cuenta con el manual,
el cual esta en proceso de validacion, por lo que se
carece del proceso administrativo correspondiente
de revision, aprobacion y autorizacion.

= Manual de Procedimientos: Se cuenia con el
manual, el cual esta en proceso de validacién, por
lo que se carece del proceso administrativo
correspondiente de revisién, aprobacién vy
autorizacion.

* Lineamientos para de gestion documental y
administracion de archivos: No se tiene.

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025:
Se cuenta con el programa firmado y sellado por la
presidenta municipal.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de este sujeto obligado se elabora
con base en el articuio 22, 23 y 24 de ia Ley de Archivos para el Estado de Hidaigo, asi
mismo se toman como referencia los criterios para la elaboracién del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacién.

Es indispensable dar seguimiento a la implementacion del PADA, para orientar las acciones
que en materia archivistica se van a realizar a efecto de cumplir con lo establecido en el
Art. 2 frac. I, I, VI, VI, VIII, IX y X, art. 6, 7, 10, 11, 12, 13, 14 y 15 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidaigo, asi como el Art. 69 frac. XLV de ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Hidalgo.

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Iniciar con acciones en materia archivistica para que las unidades administrativas y areas
generadoras, asi como el archivo de concentracion e histérico cumplan con la normatividad
aplicable a efecto de organizar, conservar, administrar, sistematizar y preservar
homogéneamente los archivos en posesion de este sujeto obligado, asi como atender y\
cumplir los lineamientos establecidos en el Archivo General del Estado.

Objetivos especificos

1. Promover el cumplimiento normativo archivistico.
2. Promover la capacitacion a los servidores pUblicos en materia archivistica.
3. Digitalizacion de 25% del Archivo Histérico.

4. Elaboracion del CCA.
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Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, a continuacidon, se describen las

4. PLANEACION

actividades a desarrollar en el ejercicio fiscal:

Estructural

OBJETIVO

META DEL
OBJETIVO

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1

Digitalizacién de 25% del
Archivo Histérico.

ACTIVIDAD 2

Elaboracion del CCA.

ACTIVIDAD 3

. Promover el cumplimiento
normativo archivistico.

ACTIVIDAD 4

Promover la capacitacion a
los servidores publicos en
materia archivistica.

Fomentar la
correcta Contar con la
circulacion adecuada
documental a | administracién
través de sus y gestion
diferentes documental.
etapas.
la
Prom-ove'iz Contar con la
capacitacion a
: adecuada
los servidores L .
g administracion
publicos en e
materia y gostian
L ument
archivistica. documental
Gestidn Mantener el
eficiente, control v la
organizada y integridad de
segura de los los
documentos. documenios

ACTIVIDAD 5

Acciones graduales v
coordinadas entre las
unidades administrativas y el
Area Coordinadora de
Archivos.
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Documental

Contribuir a
asegurar la
conservacion

META DEL

Propiciar la
organizacion,
administracion,
conservacion y

 OBJETIVO

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1

Elaboracion de
actas de hechos

ACTIVIDAD 2

Organizacion

del patrimonio localizacion documental del
documental del | expedita de los | Archivo Histdrico
Ayuntamiento. archivos.
ACTIVIDAD 3
Organizacion
documental del
Archivo de
Concentracion
Verificar la ACTIVIDAD 4
clasificacion Corr _ec_:ta ..
administracion,
correcta,

garantizando la
uniformidad y el
cumplimiento

funcionalidad y
orden
administrativo

Digitalizacion de
25% del Archivo
Historico.

Facilitar y Establecer los ACTIVIDAD 5 ACTIVIDAD 5
garantizar la plazos para la Indicador de
identificacién e | conservacion y Elaboracién del | avance/ Numero
integridad clasificacion de CCA. de documentos
documental. los documentos. _ clasificados. Q‘

INDICADORES
DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD 1

Cantidad de
actas de hechos
realizadas /
cantidad total de
actas de hechos
| arealizarse

ACTIVIDAD 2

Inventarios
documentales
realizados / total
de inventarios
programadas

ACTIVIDAD 3

Inventarios
documentales
realizados / total
de inventarios
programadas

ACTIVIDAD 4

Porcentaje de
avance en la
elaboracion/
tiempo
planificado
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; NIVEL

Normativo

OBJETIVO

Modemizar,
incorporar y
adaptar los
procesos para
garantizar el
cumplimiento

META DEL
OBJETIVO

Estandarizar y
facilitar la
consulta
operativa

Definir criterios
parala
clasificacién,
implementando
metodologia
archivistica
uniforme

Cumplir con las
normas y
garantizar la
seguridad
documental

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1

Actualizary
formalizar el
manual de
organizacion y
procedimientos

L DAL

Elaborar los
Lineamientos
para de gestion
documental y

adminisiracion de

archivos

INDICADORES
DE ACTIVIDAD

INDICADOR DE

ACTIVIDAD 1

Numero de
procedimientos
archivisticos/
total areas
involucradas

B ADOR D
A DAD

Numero de
lineamientos
elaborados/
tiempo
planificado

&

gue tienen necesidades diferenies y es indispensabie estabiecer el Cu

4.1 REQUISITOS Y ALCANCE

Para iograr el cumplimienio dei PADA, se aplicara en coordinacién con todas ias unidades
administrativas y areas generadoras, considerando las funciones de cada una de ellas, ya

U

adro de Ciasificacion

Archivistica, para generar una adecuada gestion documental y administraciéon de archivos.
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Generalidades

Contar con la estructura organica establecida

Despacho Presidencia
Municipal

REQUISITOS

» Designacion de enlace y lugar
para el resguardo de sus
archivos.

= Brindar nombramientos para la
ejecucion de otras acciones.

ALCANCE

a) Establecer controles para

la generacion de
informacion: Oficios
emitidos por las areas,
requisiciones.

b) Generacién de actas de
hechos.

Secretaria General
Municipal

= Designacion del Titular del area
Coordinadora de Archivos para
establecer coordinacion con el
Archivo General del Estado.

= Cumplimiento  normativo
de la archivistica.

Tesoreria Municipal

= Establecer los fondos financieros
existentes para la clasificacion
de su informacion

= Designar los archivos de
tfraslado de dominio a Catastro
Municipal.

* Clasificar la informacion y
saber quién es el
responsable de generarla.

= |[dentificacion de funciones,

, , : = Contar con las
evidencia documental existente . .
. ‘ . clasificaciones
Contraloria en el area para asignar la grigies
e, i i archivisticas
clasificacion archivistica \
, correspondientes.
correspondiente.
® [dentificacion de  funciones,
. ’ . = Contar con las
evidencia documental existente : :
P , ) clasificaciones
Juridico en el area para asignar la .
. .. e archivisticas
clasificacién archivistica \ ‘
. correspondientes.
correspondiente.
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AREA

REQUISITOS

ALCANCE

QObras Publicas y
Desarrollo Urbano

Identificacion de  funciones,
evidencia documental existente
en el area para asignar la

Contar con las
clasificaciones archivisticas

Coordinacion de

clasificacién archivistica | correspondientes.
correspondiente.
® |dentificacion de  funciones,

evidencia documental existente
en el éarea para asignar la

Contar con las
clasificaciones archivisticas

delegados , ., g ,
g clasificacion archivistica | correspondientes.
correspondiente.
s [dentificacion de  funciones,
evidencia documental existente | contar con las
Medio Ambiente en el area para asignar la | gasificaciones archivisticas
clasificacion archivistica correspondientes
correspondiente.
= |dentificacion de  funciones, oy — -
evidencia documental existente I —
Desarrollo Rural en el éarea para asignar la U ——
clasificacion archivistica D —
correspondiente. P '
e [dentificacion de  funciones,
. . ; = Contar con las
evidencia documental existente clasificaciones
Conciliador Municipal en el 4rea para asighar la archivisticas
clasificacion archivistica coi'res oh dientes
correspondiente. P '
= |dentificacion de  funciones, « Contar . -
; evidencia documental existente : ;
Registro del Estado . ) clasificaciones
) : en el area para asignar la S
Familiar e s o archivisticas
clasificacién archivistica correspondientes
correspondiente. ’
= [dentificacion de  funciones,

Seguridad Piblicay
Transito Municipal

evidencia documental existente
en el &rea para asignar la
clasificacién archivistica
correspondiente.

= Contar con
clasificaciones
archivisticas
correspondientes.

las (




Proteccion Civil

REQUISITOS
Identificacién de  funciones,
evidencia documental existente
en el area para asignar la

= Contar
clasificaciones
archivisticas

ALCANCE

€GN

las

clasificacion archivistica .
; correspondientes.
correspondiente.
= [dentificacion de  funciones,
. ) . = Contar con las
evidencia documental existente o
= , ) clasificaciones
Educacidn y Cultura en el area para asignar la "
s L archivisticas
clasificacion archivistica ;
. correspondientes.
correspondiente.
= |dentificacion de  funciones,
. . . = Contar con las
evidencia documental existente e
. .. , ) clasificaciones
Turismo Municipal en el area para asignar la -
. . e archivisticas
clasificacion archivistica ,
\ correspondientes.
correspondiente.
= [dentificacion de  funciones,
. ) , = Contar con las
evidencia documental existente e
. . ; . \ clasificaciones
Comunicacién Social en el area para asignar la o
e s R archivisticas
clasificacion archivistica 2
. correspondientes.
correspondiente.
= |dentificacion de  funciones,
) , } e Contar con las
. . evidencia documental exisiente vy
Coordinacion de i . clasificaciones
. en el area para asignar la -
Archivos , i s archivisticas
clasificacion archivistica ,
; correspondientes.
correspondiente. .
= |dentificacion de  funciones,
; ; s = Contar con las
.. A evidencia documental existente ) .
Servicios Publicos . clasificaciones
. . en el area para asignar la .y o
Municipales ¢ - o archivisticas
clasificacion archivistica .
. correspondientes.
correspondiente.
= [dentificacion de  funciones,
evidencia documental existente | = Contar con las

DIF Municipal

en el drea para asignar la
clasificacién archivistica
correspondiente.

clasificaciones archivisticas

correspondientes.
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AREA

Unidad Basica de
Rehabilitacién {UBR)

REQUISITOS
Identificacion de  funciones,
evidencia documental existente
en el area para asignar la
clasificacion archivistica
correspondiente.

ALCANCE

Contar con
clasificaciones
archivisticas
correspondientes.

. . e [dentificacion de  funciones,
Sistema Municipal de . . . * Contar con las
g e .evidencia documental existente e
Proteccion de nifas, , . clasificaciones
i en el area para asignar la -
nifos y adolescentes : i . archivisticas
clasificacion archivistica .
(SIPINNA) , correspondientes.
correspondiente.
® [dentificacion de  funciones, « Contar - -
. . evidencia documental existente . ,
Instancia Municipal de . ) clasificaciones
g en el &rea para asignar la .
las Mujeres . . R archivisticas
clasificacion archivistica A —
correspondiente. P '
® [dentificacion de  funciones, SO son las
evidencia documental existente cla.si.ﬁéaciones
Catastro Municipal en el &area para asignar la archivisticas
clasificacion archivistica correspondientes
correspondiente. P '
= |dentificacion de  funciones, « Contar con las
evidencia documental existente clasificaciones
Planeacién en el area para asighar la hivisti
e s o archivisticas
clasificacion archivistica correspondientes
correspondiente. ]
= |dentificacion de  funciones, s Coptar i B4
evidencia documental existente S EA IS
Desarrollo Econémico en el area para asignar la ——
clasificacion archivistica SNSRBARISTOR
correspondiente. T )
= [dentificacion de  funciones, « Contar con las
evidencia documental existente ) .
Reglamentos y . . clasificaciones
. en el area para asignar la g g
Espectaculos i _— archivisticas
clasificacion archivistica aorreanondientes
correspondiente. P '
s iIdentificacion de  funciones, «Coptar _— -
evidencia documental existente slasifesniones
Innovacién tecnolégica en el drea para asignar Ia archivisticas
clasificacion archivistica correspondientes

correspondiente.

12 | P4

(V[s]

ina




REQUISITOS

ALCANCE

e |dentificacion de  funciones,
. ) ) = Contar con las
evidencia documental existente .
5 : clasificaciones
Juventud y Deporte en el area para asignar la -
: - G archivisticas
clasificacion archivistica .
. correspondientes.
correspondiente.
® [dentificacion de  funciones,
Programa puntos de . . . = Contar con las
5 ’ evidencia documental existente —
Innovacion, Libertad, i ) clasificaciones
g en el area para asignar la ;i
Arte, Educacion y . . & v a1 archivisticas
. clasificacion archivistica )
Saberes (Pilares) . correspondientes.
correspondiente.
= [dentificacion de  funciones,
; ; ) = Contar con las
. evidencia documental existente v
Parque vehiculary : ; clasificaciones
.. en el drea para asignar la e
Maquinaria : ; G0 archivisticas
clasificacion archivistica )
. correspondientes.
correspondiente.
® [dentificacion de  funciones,
. . . ® Contar con las
evidencia documental existente ; :
. . . clasificaciones
Desarrollo Social en el area para asignar la ek
v e C archivisticas
clasificacion archivistica ,
. correspondientes.
correspondiente.
= |dentificacion de  funciones,
< : : = Contar con las
. evidencia documental existentie e
Unidad de . g clasificaciones
. en el area para asignar la o
Correspondencia 5 G5 g archivisticas
clasificacion archivistica \
) correspondientes.
correspondiente.
= |[dentificacion de  funciones,
, , \ = Contar con las
evidencia documental existente ; :
. ., \ clasificaciones
Ayuntamiento en el area para asignar la G g
, Ly . archivisticas
clasificacion archivistica .
. correspondientes.
correspondiente.
= |dentificacion de  funciones,
; ; , » Contar con las
. evidencia documental existente . .
Transparencia y Acceso ; : clasificaciones
s e ey e en el area para asignar la o
a la Informacion Puablica . i oz g archivisticas
clasificacion archivistica )
, correspondientes.
correspondiente.
s [dentificacion  de  funciones,
. . A = Contar con las
s evidencia documental existente A
Centro de Atencion B —— clasificaciones
Infantil (CAl) s : g. - archivisticas
clasificacion archivistica 4
, correspondientes.
correspondiente.
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4.3 RECURSOS

Para llevar a cabo el PADA es importante saber cuantos recursos humanos y materiales se
requieren para la correcta ejecucion del programa, esto permitira tener mayor control sobre
la ejecucion, seguimiento y finalizacion.

4.3.1 RECURSOS HUMANOS

Es importante la designacién del personal que desarrollara las actividades, va que los
responsables, tendran conocimiento de las actividades que les correspondera efectuar,
ademas que esto permitird dar un mejor seguimiento y a su vez obtener resultados

concretos.

PERSONAL UNIDAD. Y S
QCTIEAD DESIGNADO RESPONSABLE = ENTREGABLE
Digitalizacién del | 2. Coordinacién de Coordinacion de Documento de
acervo historico. Archivos. Archivos. avance.

1. Archivos de
tramite que
establece la Ley de

Elaboracién del ; Coordinacion de Documento de
CCA. Archivos para el Archivos. formalizacion. gO
Estado de Hidalgo
2. Coordinacion de
Archivos. \p

4
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4.3.2 RECURSOS MATERIALES

Otro de los elementos esenciales para llevar a cabo el PADA son los recursos materiales
gue se requieren para poder efectuar las actividades, para ello conforme a las necesidades
asi lo requieran se va a estar gestionando la adquisicion del material necesario para el
desempefio de las actividades, al momento de realizar el PADA, se cuenta con los
siguientes recursos materiales:

DESCRIPCION ESTATUS
En la Coordinacién de Archivos, se cuenta
Equipo de computo con 2 equipos de computo, 1 impresora y 1
trituradora

En ia Coordinacion de Archivos, se cuenta
con material para el desempefio de las

Material de papeleria actividades y conforme se vaya
requiriendo, se va gestionado
oportunamente.

Al interior del inmueble que ocupa el
depésito del archivo de concentracion e
histérico, se cuenta con un total de 44
anaqueles.

Anagueles
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4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Digitalizacion del acervo
histérico

=3 SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Elaboracidon del CCA

Recibir capacitaciones en
materia archivistica

Imparticion de
capacitaciones a servidores
publicos en materia
archivistica

Elaboracién de actas de
hechos del Archivo de
Tramite y Archivo Histérico
de la entrega recepcion

Organizacion documental
del archivo histérico

Organizacion documental
del archivo de concentracién

Clasificacion y validacién de
transferencias de Archivo.

Actualizar y Formalizar el
manual de procedimientos.

Actualizar y Formalizar el
manual de organizacion.

| =T
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4.5 COSTOS

Las actividades detalladas se contemplan dentro de los gastos corrientes del presupuesto
de egresos del gjercicio fiscal en curso, ya que en la mayoria de las actividades se requiere
material de papeleria, equipo de computo, etc.
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5. ADMINISTRACION DE PADA

5.1 COMUNICACIONES

Medianie ia utilizacion de oficios y repories de asesoria
los archivos de tramite para formalizar y evidenciar de ma

en la generacidn de instrumentos archivisticos.
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5.2 REPORTE DE AVANCES

Dentro de los primeros quince dias de cada mes se generara un informe general de los
avances obtenidos durante la ejecucién del programa para identificar aspectos susceptibles
que requieran una mejor atencidn para conseguir el cumplimiento de lo estabiecido.

5.3 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que se requiera algin ajuste de actividades se realizara mediante un oficio en
el que se explicarén los motivos para que determinadas actividades sean cambiadas y debe
ser autorizado por la maxima autoridad en el sujeto obligado.

6. APROBACION

Dando cumplimiento a lo estipulado en el articulo 22 y 27 frac. |l de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
fue elaborado por la Coordinacién de Archivo Municipal que cuenta con las funciones del
Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno de la Presidenta Municipal
Constitucional de Nopala de Villagran, Hidalgo.




