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1. PRESENTACION

Los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la
gestion publica y para la construccién de su memoria histérica. Son, por tanto, un
elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y rendicién de
cuentas, ademas de jugar un papel esencial en el desarrollo de la sociedad,
contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva, asi
como a lo promocién de la democracia y la proteccion de los derechos humanos de
acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, del derecha a la verdad y
a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion
documental y la administracion y conservacién de los archivos.

De esta manera y en observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccion Ill de la
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos del H. Ayuntamiento
de Amecameca elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se
aplicara al interior de este Ayuntamiento durante 2023.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2024 incluye los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, con el
proposito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas para la
organizacion, conservacion y preservacion de los documentos generados en el
cumplimiento de sus funciones y obligaciones de cada una de las Unidades
Administrativas que conforman este H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, el PADA 2024 sera la herramienta que guiara y dara seguimiento a las
acciones que conlleven al mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, a
través de la determinacion de acciones institucionales concretas, procesos,
procedimientos y actividades que permitiran el logro de objetivos establecidos.
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2. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES
- Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018

- Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

_Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
eriodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.
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3. MARCO DE REFERENCIA

El Plan Anual de Trabajo en materia Archivistica, establece actividades, que
seran de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, el Archivo de Concentracion y Archivos de Tramite. Dentro del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se contempla una actualizacién
de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, a fin de

corresponder a las funciones y obligaciones del Gobierno Municipal de
Amecameca.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico busca la optimizacién de la gestién
de documentos, por tanto, tiende a plantear tres elementos importantes al
desarrollar el programa anual de archivo:

Planeacion. - Sefialar los objetivos, metas y acciones que se llevaran a
cabo durante el periodo.

Programacioén. - Definir y planificar los recursos (financieros, humanos

y materiales), de los responsables de las acciones y del cronograma de
ejecucion.

Evaluacion. - Establecer los indicadores de desempeiio que permitan
monitorear el avance en los objetivos y metas a lo largo de la ejecucion
que al final del periodo brindaran los porcentajes para la evaluacién del
cumplimiento.
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4. JUSTIFICACION

El PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y sera la
herramienta que guiard y dar4 seguimiento a las acciones que conlleven a la
modernizacién y al mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos
del Gobierno Municipal, a través de la determinacion de acciones concretas, procesos,
procedimientos y actividades que permitiran el logro de los objetivos, y la correcta
aplicacién de los procesos y procedimientos archivisticos, con base en lo establecido en
la normatividad vigente.
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5. OBJETIVOS

Objetivo General

Trabajar en mejorar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Area Coordinadora de Archivos (ACA) de la Administracién Municipal 2022-2024, para
garantizar una adecuada organizacion, identificacion, disponibilidad, conservacion de !os
documentos y expedientes en los archivos en funcién a la normatividad archivistica

vigente.

Objetivos Especificos

1. Organizacién de los archivos de tramite de cada Area o Unidad
Administrativa para promover su disposicién documental.

2. Realizar en coordinacién con cada Area o Unidad Administrativa la
valoracion documental de los expedientes de Tramite y Conservacion, para
promover las bajas documentales y transferencia secundaria, conforme a

la normatividad aplicable.

3. Realizar en coordinacion con las unidades administrativas la elaboracion
de las fichas de valoracién documental correspondientes a cada una de las
series documentales, establecidas en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

4. Dar continuidad y en su caso actualizar los instrumentos de control
archivistico, conforme a la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios,

5. Capacitaciones al personal del Area Coordinadora de Archivos para poder
concluir los instrumentos de control archivistico, esto conforme a la Ley y
Normatividad Vigente.
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ANALISIS FODA

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados para la ejecucion del_p_)resente
proyecto, se ha realizado un analisis sobre las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

amenazas con las que cuenta el Archivo del Area Coordinadora de Archivos (ACA) del
Gobierno Municipal, que a continuacién se mencionan.
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6. PLANEACION

El programa anual permitira dar continuidad a las acciones institucionales para la
modernizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos,
aplicandose de manera general y sistematica al Area Coordinadora de Archivos del
Gobierno Municipal 2022-2024.

Es importante destacar que de conformidad a los establecido en el articulo 105,
fraccion IV de la Ley de Archivos y Administracion de documentos del Estado de
México y Municipios, es infraccion usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar,
destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades
correspondientes, y de manera indebida, Documentos de Archivo de los sujetos
obligados.

Es primordial llevar a cabo las siguientes actividades programadas para el

cumplimiento de los objetivos:

Nivel Objetivo 1 Meta Actividad 1 Indicador de actividad 1
Operativo Organizacion de | Organizaciéon de | Seleccionar los | Inventario general por
los archivos de | los expedientes | expedientes para | expedientes/expedientes
tramite de cada | que resguardan | la debida | para conservacién en el
Area o Unidad | los archivos de | conservacién del | Archivo de Tramite
Administrativa tramite para | Archivo en
determinar  su | Tramite
conservacion
Aclividad 2 Indicador de actividad 2
Ubicar y Inventario de
Seleccionar los | transferencia
expedientes para | primaria/expedientes
latransferencia | estimados y valorados
primaria para transferencia
primaria
Nivel Qbjetivo 2 Meta Actividad 1 Indicador de actividad 1
Operativo Realizar en | Determinar el | Selecciéon y | Inventario de la baja
- . | coordinacién con | destino final de la | aprobacién  de | documental/
| Area o | documentacion expedientes para | Expedientes estimados
del Archivo de |la baja | y valorados para la baja
Concentracion. documental documental
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los expedientes
de Tramite vy
Conservacion,
para  promover
las bajas
documentales y
transferencia

secundaria
Actividad 2 Indicador de actividad 2
Ubicary Inventario de
Seleccionar los transferencia
expedientes para | secundaria/expedientes
la transferencia estimados y valorados
secundaria al para transferencia
archivo de secundaria al archivo
concentracion de concentracion
Nivel Objetivo 3 Meta Actividad 1 Indicador de actividad 1
Operativo Realizar en | Preservacion y | Seleccién y | Inventario de
coordinaciéon con | Conservacion aprobacién  de | transferencia
cada Area o |Permanente del | los expedientes | secundaria/expedientes
Unidad patrimonio que integran los | estimados y valorados
Administrativa la | Histérico documentos de | para la transferencia
valoracién origen Histdrico | secundaria
documental de
los expedientes
del Archivo de
Concentracion
para su
transferencia al
Archivo Histérico.
Ubicary Inventario de
Seleccionar los transferencia
expedientes secundaria/expedientes
para la estimados y valorados
transferencia para la transferencia
secundaria secundaria al Archivo

Histdrico
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sustantivas, de
acuerdo a las
atribuciones de
cada sujeto

Nivel Objetivo 4 Meta Actividad 1 Indicador de actividad 1
Actualizar Cuadro | Contar con | Trabajar con los | Actualizacién de
Normativo General de | instrumentos de | sujetos secciones y series, asl
Clasificacion control obligados en la | como Fichas Técnicas
Archivistica y | archivistico actualizacion de | de valoracion
Catalogo de | actualizado y | los instrumentos | Documental
Disposicion armonizados con | de control
Documental la normatividad | archivistico
vigente relativo a las
secciones y
series
documentales
Actividad 2 Indicador de actividad 2
Actualizar con la | Actualizacién de
normatividad secciones y series
vigente los sustantivas, asi como
instrumentos de | sus Fichas Técnicas de
Control valoraciéon Documental
Archivistico
relativo a las
secciones y
series

obligado

Actividad 4 Indicador de actividad 4
Solicitar Capacitaciones
capacitacion solicitadas al AGEMEX
para el area para concluir los

Coordinadora de
Archivos para
concluir los
instrumentos de
control
archivistico.

instrumentos de control
archivistico.

Actividad 3

Indicador de actividad 3

Convocar al
Grupo
Interdisciplinario
para validar los
instrumentos de
control
archivistico

Convocar al Grupo
Interdisciplinario para la
aprobacidn del Acta
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6.1 Alcance

El Programa debera aplicarse en todas las Areas o Unidades Administrativas, de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Administracion
Municipal 2022-2024, contemplen y aseguren una adecuada gestién, organizacion y
administracién de los archivos.

6.2 Entregable

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS
*Inventario General para | "Registro de control de Archivo de | *Cuadro General de Clasificacion
conservacion de Archivo en Tramite | concentracion Archivistca y Catalogo de
‘Inventario de transferencia | *Calendario de transferencias | Disposicién Documental
primaria primarias *Acta de Validacién del Cuadro
*Registros de  Transferencias | General de Clasificacion
Primarias Archivistica y Catalogo de
*Calendario de la vigencia | Disposicion Documental por parte
administrativa del Grupo interdisciplinario

*Actualizacion de  Secciones, | *Convocar y Dirigir las sesiones del
Series y en su caso subseries, asi | Grupo Interdisciplinario

como de Fichas Técnicas de
valoracion Documental

*Fichas Técnicas de Valoracién | *Inventarios de baja documental
documental por serie para la | *Inventario de Transferencia
integracién del Cuadro General de | secundaria al archivo de
Clasificacion Archivistica y | Concentracion

Catalogo de Disposicién | *Control de consulta del Archivo
Documental en sus series | Histérico
documentales sustantivas *Inventario de Transferencia

secundaria al archivo Histérico
* Procedimientos Archivisticos de
Concentracién actualizados
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6.3 Recursos
La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos,

por tanto, es necesario considerar una apropiada cantidad de insumos, recursos
humanos, recursos materiales y recursos tecnoldgicos.

6.3.1 Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 3 servidores
publicos. La distribucion propuesta es la siguiente:

ACTIVIDADES RECURSOS HUMANOS
Concluir y mantener actualizados el Cuadro de Responsables del archivo de tramite, Area
Clasificacién Archivistica y comenzar la elaboracién Coordinadora de Archivos y Responsable de Archivo
del Catalogo de Disposicion Documental. de Concentracion.
Calendario de transferencias primarias Responsables del archivo de tramite, archivo de

concentracion y el Area Coordinadora de Archivos.

Control de consulta del Archivo Historio Responsable del Archivo de Concentracion
Procedimientos archivisticos de concentracion Personal de Archivo de Concentracion y Area
actualizados Coordinadora de Archivos.

6.3.2 Recursos Materiales

Los recursos materiales que se tienen contemplados para el desempeio de las
actividades en materia de archivos son:

Mobiliario para los Archivos de Tramite, Conservacién e Histérico (estantes ordenadores
de archivo)

b Espacio apropiado para el desarrollo de Actividades.

apeleria (folders, cajas de archivo, lapices, boligrafos, gomas, libretas y hojas)
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6.3.3 Recursos Tecnolégicos

Los recursos tecnologicos son fundamentales para el desarrollo institucional, estos
permiten que las actividades sean mas eficientes y rapidas utilizando cada uno de los
recursos de los cuales se pueden disponer. Nos permiten resolver problemas y superar
barreras utilizando las innovaciones de la tecnologia.

Herramientas Tecnologicas

Equipos de computo
Impresoras

Scanner

USB

Software (antivirus)

6.4 Cronograma de Actividades

Para las actividades del Archivo de Concentracion y la supervision del plan para la
validacion del destino final de la documentacién del Archivo de Concentracion.

MESES
ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC

ACTIVIDAD

Elaboracion PADA X

Levantamiento de informacidn para elaboracién
del CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION X| X
ARCHIVISTICA

Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Elaboracién de Fichas de Valoracion Documental X|X|X

nes del Grupo Interdisciplinario X| X|X
0 de Disposicion
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MESES
ACTIVIDAD

ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV [ DIC

Elaboracion de caratulas de expedientes X

Elaboracién de inventarios de Expedientes en
cada una de las unidades administrativas X|X
Diferencia entre documentos de Archivoy
Documentos de Comprobacién Inmediate y X
Apoyo Informativo

Capacitacion Descripcién archivistica

Elaboracion de criterios para el control de la
produccion de documentos

Taller Organizacion de Expedientes

=
>x x| X | X

Capacitacion sobre Acceso y Consultade
Expedientes

Capacitacion Archivo en Concentracion X

Diagnostico de Archivo en Concentracion X

Capacitacion sobre Transferencias Primarias X

Taller y acompafiamiento sobre Expurgoy
Depuracion de Expedientes

Revision y Actualizacion del PADA

Programa de digitalizacion

Capacitacion sobre las funciones del Grupo
Interdisciplinario

Elaboracion de Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario

Taller sobre Clasificacién, Identificacién y
Organizacion de Expedientes en base al Cuadro X|XI[X
Clasificacién Archivistica

n dentro de las Unidades Administrativas
mplimiento dedo establecido porla X X Xl X

>xX | X | xX [ X
>
>
>
>
x
x
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6.5 Costos

En lo que respecta a las actividades del Area Coordinadora de Archivos se trabaja
apegado a la politica de austeridad del Municipio de Amecameca, por lo que los cpstos
de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto del mismo.
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7 COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de area
o unidad administrativa y / o Integrantes del Grupo Interdisciplinario, seran a través de
oficio, correo electrénico, y reuniones de trabajo.

7.1 Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral, con la finalidad de vigilar que el personal designado,
lleve a cabo de manera correcta las instrucciones que se giraran para el cumplimiento
del Programa.

7.2 Control de cambios

Al termino de cada trimestre 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.

7.3 Administracién de riesgos

Existen Riesgos que, en caso 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.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Municipio de Amecameca,
Estado de México, fue elaborado a los VEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS
MIL VEINTICUATRO, por el Area Coordinadora de Archivos.

Ayuntamiento de W

Amecameda ﬁ
Estads da Maxice CAY
2022.2024 A e 54

a&:wm;wa Teekust

ARCHIVO

os Galicia
Archivos

s o ~
7 Ayuntamicnic de a W ;
% Amezameco gL/gg
LU | Esrado de Monco  pniéAiEca
2022 » 2024 )

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO |

Visto bueneHc. Iy Albertg/Galicia Guziian = * =~
cretario 8¢l Ayufitamiento

Elaboro Lic. Nadia Jazmin
Titular del Are

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

