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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico busca mejorar la organizacion,
identificacion, clasificacion, valoracion y conservacion de los archivos de tramite,

concentracion e historicos. Se enfoca en la gestion documental.

La capacitacion del personal, y la actualizacion de los documentos de control
archivisticos. Los informes anuales son una herramienta importante para la
transparenciay la rendicion de cuentas en la gestion de archivos, asegurando que
se cumplan los requisitos constitucionales y legales establecidos por la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

El presente documento rinde informe de las actividades generales y especificas
que durante el ejercicio 2025 se llevaron a cabo de conformidad con los objetivos
especificos establecidos en el PADA 2025. En cumplimiento al articulo 26 de la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
el cual cita “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electronico,
informativo u homdlogo, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente
afio de la ejecucion de dicho programa”.
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“INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL”

De acuerdo a lo citado anteriormente, se presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de 2025 del
Ayuntamiento de Amecameca (PADA), instrumento que refleja el cumplimiento
de los objetivos programados durante el afio anterior, asi como las acciones de
continuidad realizadas por el Area Coordinadora de Archivos del Gobierno
Municipal de Amecameca, para los procesos de organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite y concentracion.

Este informe, registra las acciones realizadas en coordinacion con el Sistema
Institucional de archivos (SIA) y el grupo interdisciplinario (Gl), orientadas a la
creacion y/o actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica,
establecer procesos de gestion documental, asi como atender los procesos de
préstamo y consulta de expedientes y la valoraciéon documental. Enfocado al
cumplimiento de disposiciones normativas en materia de archivos, que regulan la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con los procesos
de gestion documental.

ACTIVIDAD DESCRIPCION ESTATUS OBSERVACIONES
Elaboracion del Informe | Elaborar el informe del Cumplida Se elabora el informe
del PADA 2025 PADA 2025 con |las correspondiente al
actividades programadas ejercicio fiscal 2025, dando
en el mismo, con las asi cumplimiento a la
actividades de actividad programada.
organizacion, Dando seguimiento a su
identificacion, publicacion en el portal
i clasificacion y electronico  oficial  del
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conservacion de los
archivos del Municipio.

ﬁobwmma‘bdos‘
Gobierno  Municipal de
Amecameca.

Elaboracién del PADA Elaborar el Programa Se da cumplimiento a esta
Anual de  Desarrollo actividad, sin contratiempo
Archivistico  con  las alguno y se da el
actividades que se vanﬂa Cumplida seguimiento  para  su
realizar durante el afio " =
2026, mismas que deben publicacion dentro de los
ayudar a la organizacion y primero 30 dias naturales |
conservacion de  los del ejercicio fiscal 2026, en |
archivos de  tramite, el portan electrénico oficial |
conservacion e historicos, del Gobierno Municipal de :
el mismo debe contener Antenia
un cronograma con la
fecha aproximada de la
elaboracion de cada una
de las actividades.
Aprobacion del Cuadrode | Se dio continuidad al Solo estamos en espera del
Clasificacién Archivistica. | Cuadro, se corrigen las dictamen a favor por parte
observaciones hechas por | geoyimiento | del AGEMEX para dar
el AGEMEX, y nuevamente " . :
7 continuidad a los trabajos
se envido en el mes de
septiembre.  Quedando archivisticos que tenemos
aun en espera del analisis pendientes dentro del Area
y dictamen a favor por Coordinadora de Archivos.
parte de expertos del
| AGEMEX.
, Sesiones del Grupo Sesionar para la Se llevo a cabo la sesion
Interdisciplinario instalacion del Grupo Cumplida para la Instalacion del
Interdisciplinario. Grupo  Interdisciplinario
(GI9
Capacitaciones El area coordinadora de Se realizaron
archivisticas archivos se encargara de Cumplida capacitaciones de manera

realizar las capacitaciones
necesarias para el
adecuado funcionamiento
de los archivos de tramite,
concentracion e historico

general y de manera
individual, ademas de
visitas a las diferentes
unidades administrativas
para revision de sus
archivos. También se
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del Gobierno Municipal de solicitaron asesorias

Amecameca.

técnicas al AGEMEX, con
los temas de las
transferencias  primarias,
del Sistema Institucional y
del Grupo
Interdisciplinario.

Elaboracion de Fichas de
Valoracion Documental.

Elaborar las fichas técnicas
de valoracion documental
por cada una de las series
documentales que se
establecieron en el cuadro
de clasificacion
archivistica en base a las
funciones y atribuciones

de cada unidad
administrativa, estas
estableceran los valores
documentales, vigencias,

plazos de conservacion y
disposicion documental.

En seguimiento

Se esta trabajando en el
llenado del formato, como
ejercicio para las

unidades

que
administrativas
productoras de la
informacion se familiaricen
con su contenido y les sea
mas facil realizarlas cuando
se cuente con el Cuadro
General de clasificacion
archivistica aprobado por
el AGEMEX.

| Elaboracion del Catalogo
| de Disposicion Documental

Elaboracion de inventarios
de expedientes del archivo

|
\
| en tramite.
|
|

Se debera revisar que
todas las unidades
administrativas continten
dando seguimiento a la

elaboracion de los
inventarios
correspondientes al

archivo de tramite.

Cumplida

Se les proporciono a todos
los encargados del archivo
de tramite de las unidades
administrativas

productoras de la
informaciéon una bitacora
para el registro de oficios

enviados y  recibidos,
ademas de continuar
registrando sus

expedientes en un archivo
de Excel el cual también fue
compartido por el Area
Coordinadora de Archivos .

Elaboracion de inventarios
de expedientes del archivo

Elaborar los inventarios de
los archivos de

En seguimiento

Se sigue dando continuidad
a la elaboracion de los
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concentracion ©
historicos, con los debidos

responsables.

Realizar una capacitacion
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inventarios del archivo en |

-

a cabo Ia

Diferenciar entre Se llevo
documentos de archivoy | con la finalidad que las Cumplida capacitacion pertinente a
documentos de unidades administrativas todas las unidades
comprobacion inmediatay | aprendan a diferenciar administrativas del
apoyo informativo entre este tipo de Gobierno Municipal de
documentos. Amecameca, con la
finalidad que puedan
identificar el tipo de
documentacion que
generan. !
Capacitacion sobre acceso | Realizar la capacitacién Cumplida Este procedimiento esta |
y consulta de expedientes. | pertinente para establecer establecido en el manual
cual es el procedimiento de procedimientos del
para el accesoy la consulta Gobierno Municipal de
de expedientes. Amecameca.
Capacitacion sobre las Dar a conocer a los Se solicito una asesoria
funciones del grupo integrantes del Grupo Cumplida técnica al AGEMEX la cual
Interdisciplinario Interdisciplinario sus se llevo a cabo el dia 01 de
funciones y agosto del 2025, impartida
responsabilidades. por Aranza Gissele Azpeitia
de Jesus del Archivo
General del Estado de
‘ México.
' Aprobacion de las reglas | Realizar una sesién con Cumplida Ya se cuenta con las reglas
de operacion del Grupo | todos los integrantes del de operacion.
Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario
para la aprobacion de las
reglas de operacion.
" Taller sobre clasificacion, | Realizar un taller con los Cumplida Aunque no se cuenta con el

identificacion y
organizacion de
expedientes en base al
cuadro de clasificaciéon
archivistica.

encargados de archivo de
tramite para que se
comience a trabajar en la
organizacion de
expedientes en base al
Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

Cuadro de clasificacion
archivistica aprobado por
el AGEMEX, se han llevado
a cabo las asesorias
pertinentes en donde se les
solicita a los encargados de
archivo en tramite
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organizar los documentos
por asunto y los
expedientes conforme a las

‘ series que fueron

| identificadas por ellos
mismos.

Revision de las unidades | Revisar que en cada Se realizaron  visitas

coordinacion de archivos

unidad administrativa de
cumplimiento de lo los  sujetos obligados
establecido por la exista un archivo de
tramite en el que se
conservaran los
documentos de  uso
cotidiano, necesarios para
el ejercicio de las

administrativas en el

Cumplida

periédicamente a todas y
cada una de las unidades
administrativas para
revisar sus archivos en
tramite, el registro de los
mismos en el Excel
proporcionado por el Area
Coordinadora de Archivos y

que todos los expedientes
cuenten con las
caracteristicas establecidas
por la coordinacion.

atribuciones de las
unidades administrativas.
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