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l. PRESENTACION

El presente Programa de Desarrollo Archivistico se elabora con la
finalidad de planear los proyectos y actividades, en materia de gestién
documental y administracion de archivos, en concordancia en lo
establecido en la Ley General de Archivos, que establece los principios las
bases generales para la organizacidén, conservacion, administracion
preservacion homogénea de los documentos.

En armonia la LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, expedida por la
Legislatura del Estado de México, publicada el 26 de noviembre de 2020,
entrando en vigor a los 365 dias siguientes.

En la LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS establece las obligaciones de los
servidores publicos como sujetos obligados en materia de gestién
documental y administracion de archivos.

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y
conservar sus archivos; de la operacidon de su Sistema Institucional de
Archivos; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley.... y deberd
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo
y la informacidn a su cargo.

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los
documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como de la organizacidn conservacion y el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, recaera en la maxima autoridad de cada
sujeto obligado.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal electrénico, informativo u
homodlogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
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Articulo 24. El Programa Anual contendra los elementos de
Planeacion Programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberdn incluir un enfoque de administracidn de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacién, de conformidad a los instrumentos
de planeacidn correspondientes de caracter estatal y municipal.

Articulo 25. El Programa Anual definird las prioridades
institucionales tomando en consideracion los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles, de igual forma debera contener
Programas de organizacidon y capacitacion en gestion documental vy
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos
para la generacidon administrativa, uso, control, migracion de informacion
electronica y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electrénicos, de conformidad con la presente Ley, la Ley de Gobierno
Digital del Estado de Meéxico y Municipios, su reglamento y las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su
portal electrénico, informativo u homaélogo, a mas tardar el ultimo dia del
mes de enero del siguiente afio de la ejecucidn de dicho programa.

Asi también el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
estard en armonia con las politicas, el Plan de Desarrollo Municipal 2025-
2027, los presupuestos que le asignen a la mejora del desarrollo
archivistico del Ayuntamiento.

Es el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA, es un
instrumento de planeacién de corto, mediano, y largo plazo, que
contempla un conjunto de procesos, actividades y acciones
institucionales, orientados a fortalecer su Sistema Institucional de
Archivos (SIA), asi como implementar o mejorar los procesos y
procedimientos para la administracion, organizacion y conservacion de los
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documentos existentes en los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas que integran la Estructura Organica del Ayuntamiento y
los resguardos en el Archivo de Concentracién. Que también resguarda la
documentacion Histérica del Ayuntamiento, porque el Ayuntamiento no
cuenta con Archivo Histdrico.

El programa anual de desarrollo Archivistico sera el instrumento
mediante el cual se dara seguimiento a las acciones que conlleven al
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del
Ayuntamiento, teniendo los siguientes beneficios:

e Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo
en expedientes, metodoldogicamente y sistematicamente
clasificados.

e Dar sustento mediante evidencias documentales a las acciones de
los Servidores Publicos del ayuntamiento.

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion
y contribuir a la transparencia y rendicidén de cuentas.

e Facilitar la localizacion expedita y la consulta y préstamo de
documentos.

Il MARCO NORMATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917, ultima
reforma 24/01/2024

e COSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO
Periédico Oficial 10, 14, 17 de noviembre de 1917, ultima reforma
20/07/2023

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, ultima reforma
20/07/2023

e LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de 2020
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e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, ultima reforma publicada
DOF 20/05/20

e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016 Ultima reforma
22/06/2023

e LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017

e LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

e LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, ultima reforma
24 de septiembre de 2020.

e LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993,
ultima reforma 11 de mayo de 2023.

e CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, ultima
reforma 28/12/2023

e CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO
Periddico Oficial “gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, ultima reforma
12/01/2024.

e CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE

MEXICO
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, Gltima reforma
22/06/2023

e REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL
Periodo Administrativo 2022-2024.
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e MANUALES DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL
e LINEAMIENTOS PARA LA CONCENTRACION DE DOCUMENTOS DE

TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
Expedidos el 21 de febrero de 2020.

Il MARCO DE REFERENCIA

El ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco México en cumplimiento
a la normatividad, las disposiciones legales vigentes en materia de
administraciéon de Archivos y gestion documental, crea Ia
COORDINACION DE ARCHIVOS, para que, a través de esta, como lo
establece la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, es el Area Normativa que llevard a cabo
lo siguiente:

e La Planeacion y Programacion del desarrollo Archivistico de todas
las Area del Ayuntamiento.

e La Creacién, Implementacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

e En colaboracion con los responsables de los Archivos de Tramite,
concentracion, Area de Correspondencia, Archivo de
Concentracion, Grupo Interdisciplinario elaborar los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos que son: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, e
Inventarios de Archivo.

e Asesorias y capacitaciones para la organizacién, preservacion, de
los documentos de archivo.

e Coordinar las acciones de los Archivos de tramite Area de
Correspondencia y Archivo de Concentracion.

e Promover las bajas documentales de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental, tiempo de conservacion y que hayan sido
Dictaminados para baja.
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e Integrarlos documentos que amparan las bajas documentales, tales
como: Inventarios de baja documental, Actas entre otros.

e Publicar al final de cada afo, los Inventarios, Actas de bajas
documentales, y conservar en el Archivo de Concentracidon por un
periodo por lo menos de 7anos.

IV.  JUSTIFICACION

La implementacién y ejecucion del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico al interior de la Administracién Publica
Municipal de Xalatlaco es eficientar los recursos humanos, materiales,
técnicos, financieros a través de una buena gestiéon administrativa,
lograndose a través del uso eficiente de los documentos de archivo.

El Plan de Desarrollo Estatal vigente, en uno de sus ejes
transversales establece:

v' Combatir la corrupcion en todas sus modalidades.

v Ser un Gobierno incluyente, participativo de la ciudadania
honrado y transparente jugando un papel importante los
documentos de archivo.

v Garantizar el derecho ciudadano a la informacién publica,
este derecho se favorece a través de la informacion
contenida en los documentos bien organizados.

También con el desarrollo y ejecucion Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se pretende atender la problematica en
materia de gestion documental y administracién de archivos en las
diferentes Areas del Ayuntamiento, como son los Archivos de
tramite, Area de Correspondencia, y el Archivo de Concentracién, a
través de la creacidon de los Instrumentos de Control y consulta
archivisticos, que son el Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, los Inventarios
de Archivo , y asi dar cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.
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V. OBIJETIVOS

OBIJETIVO GENERAL
La COORDINACION DE ARCHIVO, y la colaboracién de los Archivos
de Tramite, Area de Correspondencia, Archivo de Concentracién
elaboracién validacidn, y publicacién en el portal del Ayuntamiento los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, para la consolidaciéon y
fortalecimiento de la Administracién Publica Municipal y asi brindar a la
ciudadania el derecho a la informacion.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaboracién, aprobaciéon y publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

2. Creacion, Formalizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
del Ayuntamiento.

3. La COORDINACION DE ARCHIVO, vy la colaboracién de los Titulares
de los Archivos de Tramite y sus responsables de sus archivos, Area
de Correspondencia, Archivo de Concentracidn elaborar validar y
publicar en el portal electrénico del Ayuntamiento el CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

4. Integracion, Formalizacién y aprobacion de reglas de
funcionamiento del GRUPO INTERDICIPLINARIO, que coadyuvara en
la valoracion, las vigencias documentales, tiempo de conservacién
y, Dictaminacién de la Disposicion Documental de las Series
Documentales de los expedientes que producen las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.

5. La COORDINACION DE ARCHIVOS, y la colaboracién del Grupo
Interdisciplinario, Area de Correspondencia, Titulares de los
Archivos de Tramite y sus responsables de sus archivos, Archivo de
concentracion, se recabara la informacidon sobre las vigencias
documentales, tiempo de conservacion, Disposicion documental
de las Series Documentales de todas las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento, que servira para el llenado de las Fichas
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VI.

1.

Técnicas de Valoracion Documental para elaborar las cedulas del
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

Se capacitara a todas las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, para que tengan las herramientas técnicas,
métodos, y procesos de la organizacion documental,
Administracion de Archivos, y Gestiéon Documental.

Atencion a todas las solicitudes de Consultas y Prestamos de
documentos, implementando medidas de control y seguridad de los
documentos de los archivos.

Gestionar los materiales, equipos, muebles necesarios para el
adecuado funcionamiento de los archivos de tramite, Archivo de

Concentracién y asi poder dar un buen servicio a la ciudadania.

Elaborar un informe anual de resultados y metas alcanzados vy
publicarlo en el portal electrénico del Ayuntamiento.

PLANEACION
REQUISITOS

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

De acuerdo al andlisis del Diagndstico Integral de Archivos llevado a cabo
en los Archivos de Tramite, Area de Correspondencia, Archivo de
Concentracion, aplicado en noviembre de 2024 se detecta la problematica
existente en las distintas Areas del Ayuntamiento, emitiendo la solucién a
dicha problematica en materia de administraciéon de archivos y gestién
documental, es la siguiente:

El Ayuntamiento como sujeto obligado no tiene su SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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Solucion. Crear, Formalizar, y entrar en funcionamiento el
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

e El Ayuntamiento como Sujeto Obligado no cuenta con el GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.
Solucidn. Establecer el GRUPO INTERDISCIPLINARIO, para que, de
acuerdo a sus funciones y atribuciones, coadyuve en la valoracion,
vigencias documentales, tiempo de conservacidon y Disposicion
Final de las Series documentales y los expedientes que la forman.

e El Ayuntamiento como Sujeto Obligado en el afio 2024 no contaba
con el PRO-
GRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Solucién. Elaborar, validar, publicar en el portal electrénico del
ayuntamiento el
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, como
instrumento de Planeacidn archivistico, que dirigira las actividades
a desarrollar en materia de —
Administracion de archivos y gestion documental.

e El Ayuntamiento como sujeto obligado no cuenta con los
Instrumentos de Control y consulta Archivisticos que son:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
INVENTARIOS

Solucién:

Elaboracion, validacion, aplicacidon, y publicaciéon en el portal
electrénico del Ayuntamiento el CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA, para llevar a cabo una adecuada
Clasificacion de documentos y formacion de Series documentales
de todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
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LA COORDINACION DE ARCHIVOS, y la colaboracién de titulares y
responsables de los Archivos de Tramite, Area de
Correspondencia, y el Archivo de Concentracién, Grupo
Interdisciplinario-elaboracién del CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL, es el Instrumento que establece los valores de los
documentos, sus vigencias, y la Disposicién Final de los
documentos, sea para bajas documentales del Archivo de
Concentracién, o para transferencia secundaria al Archivo
Histdrico.

e El Ayuntamiento como Sujeto Obligado no cuenta con Inventario
de Archivo de Tramite
Solucion. La Coordinacion de Archivos dara capacitacion a los
responsables de los Archivos de Tramite y asi puedan elaborar sus
Inventarios de Archivo de Tramite

e FEl Area de Correspondencia del Ayuntamiento se detecta la

problematica de no contar con un plan de desarrollo Archivistico,
no contar con formatos para el registro, seguimiento de la
correspondencia, la falta de capacitacion en el manejo de Ia
correspondencia.
Solucién. La Coordinacién de Archivos Asesorara, capacitara al
responsable del Area de Correspondencia, para que elabore su
plan de trabajo, implemente los procesos en el manejo de la
correspondencia, el uso de formatos para el registro de la
correspondencia

e Los Archivos de Tramite se detecta la siguiente problematica:
Los responsables de llevar y organizar los documentos de tramite
no han sido designados por oficio por los titulares de las Unidades
Administrativas.

e Los responsables de los Archivos de Tramite les hace falta
capacitacion.
Solucidn. La Coordinaciéon de Archivos programara actividades de
capacitacion en gestion documental y administraciéon de archivos.
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El Archivo de Concentracidn se detecta la siguiente problematica

e Elresponsable del Archivo de Concentracion no ha sido designado
de manera oficial por medio de oficio o nombramiento.

e El Archivo Municipal no cuenta con un Plan de conservacion de los
documentos que resguarda.

e El Archivo de Concentracidn le falta algunos formatos de archivo
como Calendario de recepcion de documentos, Calendario de
Caducidades documentales.

e El Archivo de Concentracidén le hace falta espacio para poder
recibir documentacion a transferir de las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento.

e El Archivo de Concentracion le hace falta estantes para poder
acomodar las cajas de documentos que transfieren los
responsables de los Archivos de tramite.

e Elarchivo de Concentracion de Concentracidn le hace falta espacio
para un Area de recepcién de cajas de documentos que transfieran
los responsables de los Archivos de Tramite.

e Espacio para el Area de Depuracién y bajas documentales.

2. ALCANCE
El PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, del
Ayuntamiento de Xalatlaco, establece los Objetivos, metas, actividades
a desarrollar en materia de Administracion de Archivos y Gestion
Documental, es de observancia general y obligatoria para la
Coordinacion de Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite,
responsable del Area de Correspondencia, Archivo de Concentracién,
y Grupo Interdisciplinario para ser eficientes y eficaces en la
administracién de Archivos y Gestion
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Documental de la Institucion y asi fav la

Informacion a la ciudadania.

3. ENTREGABLES

Los entregables de las actividades del PADA 2025, del Ayuntamiento de Xalatlaco son:

OBIETIVO
ESPECIFICO ENTREGABLE
1.1. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025,
publicado en
en el portal electrénico del Ayuntamiento
1
1.2. Informe Anual de Cumplimiento del PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, publicado en el portal
electrénico del Ayuntamiento.
2 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVQOS, del ayuntamiento de
Xalatlaco
3 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA,
implementado y funcionando
a Creacién del GRUPO INTERDISCIPLINARIO, y aprobacion de Reglas
de Funcionamiento
5 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
6 Capacitacion Técnica a todas las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento en
materia de Administracién de Archivos y Gestion Documental
7 Otorgar el servicio de Consultas y prestamos de documento en
todo el Sistema
Institucional de Archivos
Gestionar los materiales, equipos, para el adecuado
g funcionamiento de los archivos de Tramite, Area de
Correspondencia, Archivo de Concentracion.
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4. ACTIVIDADES

ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programa  Anual  de | Elaborar, —aprobar vy | cqopdinacion de Archivos,
Desarrollo publicar el Presidente Municipal o
Archivistico Programa  Anual  de| ;ien el designe.

Desarrollo

Archivistico.

de | Elaboracion del Informe
de cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico | Desarrollo Archivistico 'y

publicado en el portal publicarlo en el portal
electrénico del electronico del

Ayuntamiento Ayuntamiento.

Informe anual Coordinacidn de Archivos
cumplimiento

del Programa Anual de

de Enviar oficio a los Titulares

Sistema Institucional Coordinacion de Archivos,

Archivos O,'E los Archivos de Tramite, Archivos de Tramite, Area

Area de Correspondencia, de Correspondencia v

Archivo de Concentracién Archivo de

para que designen por Concentracion

oficio o nombramiento el

responsable de su archivo.

Convocar a capacitacion a
Cuadro General de | los Titulares y | Coordinacién de Archivos,
Clasificacion responsables de los | Archivos de tramite, Area
Archivistica, Archivos de Tramite, Area | de  Correspondencia vy
implementado y | de Correspondencia, | Archivo de Concentracién.
funcionando Archivo de Concentracion

‘ Coordinacion de Archivos
Enviarles formato de

recabacion de informacion
para el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Analizar la  informacion Coordinacion de Archivos

recabada e ir integrando
las Secciones vy Series
documentales
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4 ACTIVIDADES

ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE
Integrar el Cuadro General Coordinacion de Archivos
de Clasificacion
Archivistica y aprobacion
del mismo

o Coordinacion de Archivos
Capacitacion a todas la

Unidades Administrativas
del Ayuntamiento para la
aplicacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Elaborar oficio a los
servidores publicos que
integraran el  Grupo
Interdisciplinario.

Creacion  del  Grupo Coordinacién de Archivos
Interdisciplinario y
aprobacion de reglas de
funcionamiento

Coordinacién de Archivos
Elaborar el Acta de

Integracion del Grupo

Interdisciplinario Coordinacion de Archivos

integrantes del grupo

Aprobacién de las reglas Interdisciplinario

de funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario

Convocar a sesion
ordinaria al Grupo
Interdisciplinario

Coordinacion de Archivos,
Grupo Interdisciplinario

Catalogo de Disposicion
Documental

Elaborar lista de asistencia | CoOrdinacion de Archivos

y orden del dia de la sesidn

Registrar los acuerdos | Coordinacion de Archivos
tomados en la sesion

Elaborar el disefio de
formato de Ficha Técnica
de valoracion documental

Coordinacion de Archivos

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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GOBIERNO DE

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México". Xa latla co
20252027
4 ACTIVIDADES
ENTREGABLE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Capacitacion Técnica a las
Unidades Administrativas
del Ayuntamiento sobre la

Coordinacién de Archivos

Valoracion, vigencia
documental, tiempo de
conservacion y

Disposiciéon Documental.

Enviar formato de Ficha L _
Técnica a los titulares de Coordinacion de Archivos,

Unidades Titulares de los Archivos de

las g
Administrativas para Tramite, A'rea .de
recabar la informacidn Correspgndenua, Archivo
sobre los valores de Tramite.

documentales, vigencias,
tiempo de conservacion y
Disposiciéon Documental.

La Coordinacién de | Coordinacion de Archivos
Archivos recibird la
informacién registrada en
las Fichas Técnicas de
valoracion Documental

Andlisis de la informacién
recabada y si es
procedente aprobacion de
las Fichas Técnicas de
cada Unidad
Administrativa

Coordinacién de Archivos,
Grupo Interdisciplinario.

Con la informacion Coordinacion de Archivos

recabada en las Fichas
Técnicas se elaborard las
cedulas de valoracién vy
Dictaminacién
Documental-que
integraran el Catalogo de
Disposicion Documental

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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20252027
4. ACTIVIDADES
ENTREGABLE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Aprobacién y validacion Coordinacion de
d?' ”(’Zatalogo de Archivos, Cabildo,
Disposicion Documental y | piraccion de
publicarlo en el portal Comunicacion Social.
electrdnico del
Ayuntamiento.

Capacitacion técni.ca a Citar' 'a I.as Unidades Coordinacion de Archivos

todas las Unidades | Administrativas del

Administrativas del | Ayuntamiento a

Ayuntamiento en materia | reuniones de capacitacién

de Gestion Documental y | técnica sobre Gestién

Administracién de | Documental y

Archivos Administracién de
Archivos.

Otorgar el servicio de | El Archivo Municipal dara Encargado del Archivo

consultas y prestamos de | el servicio de consultas de Municipal

documentos documentos a la
ciudadania en general de
la documentacion
Historica
El Archivo de Encargado del Archivo
Concentracién dara el | MUNICIPAL

servicio de préstamos de
documentos a los
servidores publicos del
Ayuntamiento.

Gestionar los materiales,
equipos y muebles
necesarios para un
adecuado funcionamiento
de los Archivos de Tramite,
Area de Correspondencia,
Archivo de Concentracion

Elaborar solicitud dirigida
al Presidente Municipal
sobre un equipo de
computo, con Impresora-

copiadora a color, un
escritorio, un sillén
secretarial para el

despacho de los asuntos
de la Coordinacion de

Coordinacion de Archivos

Ayuntamiento d
T. 55 9210 4587

I’yy(l)é'rlo SeptiembreNe-1 Col.
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4. ACTIVIDADES

ENTREGABLE ACTIVIDADES RESPONSABLES

Elaborar solicitud para | Coordinacién de Archivos
una mesa de trabajo, para
recibir las cajas de
documentos que
transfieran los Archivos
de Tramite al Archivo
Municipal. Coordinacién de Archivos

Solicitar para el Archivo
Municipal 8 estantes de
metal.

5. RECURSOS
Los recursos que se utilizardn para el cumplimiento del PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA), son los que establece la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDAD N°.
PERSONAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Elaboracion, aprobacion, publicacion del Programa Anual de 3
Desarrollo Archivistico PADA 2025.

Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de 2
Desarrollo Archivistico y publicarlo en el portal electréonico del
Ayuntamiento.

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES | N°. PERSONAS
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Convocar a capacitacidon a todas la Unidades Administrativas del 54
Ayuntamiento
54
Enviar formato de recabacién de informacién sobre las funciones y
atribuciones de cada Unidad Administrativa para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

Analizar la informacién recabada e ir integrando y codificando las
Secciones y Series Documentales para integrar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Integrar y terminar de elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 54

Capacitacion a todas las Unidades Administrativas para la
aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Enviar oficio solicitando a los Titulares de las Unidades 54
Administrativas la designacién de su responsable de su Archivo de
Tramite.

La Coordinacion de Archivos recibira los oficios de designacion de
los responsables de los Archivos de Tramite, Area de
Correspondencia, Archivo de Concentracion, y el de Coordinacién
de Archivos, con los cuales quedara conformado el Sistema
Institucional de Archivos.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO. APROBACION DE REGLAS DE FUNCIONAMIENTO

Enviar oficio a los servidores publicos que integraran el Grupo 54
Interdisciplinario, invocando el fundamento legal.

Elaborar el Acta de instalacidon del Grupo Interdisciplinario

2
Elaborar la convocatoria de Sesién ordinaria del Grupo
Interdisciplinario 2
Dar inicio de sesion y aprobacién de orden del dia. 6

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES N°.
PERSONAS
Anidlisis, discusién y aprobaciéon de las reglas de operacion del 6

Grupo Interdisciplinario
Registrar los acuerdos de la sesién del Grupo Interdisciplinario. 2

Elaborar el Acta de Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario 2

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Capacitacion técnica a todas las Unidades Administrativas en 2
materia de valoracion documental, tiempo de conservacion,
vigencias y Disposicién Documental de las series documentales.

Elaboracion del disefio del Formato de Ficha Técnica de valoracion 1
Documental.
54
Enviar Formato de Ficha Técnica de valoracién documental a los
Titulares de las Unidades Administrativas para recabar Ia
informacidén sobre los valores documentales, vigencias, tiempo de
conservacion y Disposicion Documental, dar

Un plazo de 8 dias avilés para entregar la informacion a la
Coordinacién de Archivos. 6

Andlisis de la informacidn recabada y si es procedente aprobacién
de las Fichas Técnicas de valoracion documental de cada Unidad
Administrativa por el Grupo Interdisciplinario. 2

Con la informacidn recabada en las Fichas Técnicas de valoracién
documental se elaboraran las Cedulas de valoracion y Disposicion
Documental que integran el Catalogo de Disposicion Documental. 6

Aprobar por Grupo Interdisciplinario el Catalogo de Disposicion
Documental y publicarlo en el portal electrénico del Ayuntamiento.

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES N°.
PERSONAS

CAPACITACION TECNICA A TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Citar a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento a reuniones 54
para capacitaciones técnicas sobre Gestion documental y
administracion documental.

OTORGAR EL SERVICIO DE CONSULTAS Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

El Archivo Municipal dara el servicio de consultas de documentos a 1
la ciudadania en general de la documentacién Histérica que
resguarda y conserva el Archivo Municipal.

Dar el servicio de préstamo de documentos por parte del Archivo 1
de Concentracién a los servidores Publicos del Ayuntamiento.

GESTIONAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y MUEBLES

Solicitar un equipo de cémputo con impresora-copiadora, un 1
escritorio, un sillon secretarial para el despacho de los asuntos de
la Coordinacion de Archivos.

Para el Archivo Municipal tramitar una mesa de trabajo, y 8
estantes metalicos.

RECURSOS MATERIALES
Se utilizaran los que ya se tiene asignados en las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.

e Equipo de cOmputo de escritorio
e Equipoy mobiliario de oficina

e Material de papeleria
Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANO 2025

ACTIVIDAD

ENE. | FEB | MAR | ABR | MAY. | JUN | JUL | AGO. | SEP. | OCT | NOV | DIC.

PROGRAMA ANNUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Elaborar, aprobary publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Elaborar el informe anual de
cumplimiento del PADA, y publicarlo en
el portal electrénico del Ayuntamiento

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Elaborar oficio solicitando a los Titulares
de las Unidades Administrativas la
designacién de sus responsables de su
Archivo de Tramite

La Coordinacion de Archivos recibira los
oficios de designacion de los
responsables de los Archivos de tramite,
Area de Correspondencia, Archivo de
Concentracion, con los cuales quedara
conformado el SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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ANO 2025
ACTIVIDADES

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

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Convocar y capacitar a todas las Unidades
Administrativas

Enviar formato a todas las Unidades
Administrativas para la recabacién de
informacién para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica

Analizar la informacién recabada e ir
integrando y codificando las Secciones y
Series Documentales del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Integracion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Aprobacion
del mismo

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Enviar oficio a los servidores publicos
gue integran el Grupo Interdisciplinario

Elaborar el Acta de instalacion del
Grupo Interdisciplinario

Elaborar convocatoria de sesidn
ordinaria del Grupo Interdisciplinario

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
T. 55 9210 4587

3, abe s e33e

Ts 40300 o3 3o o30334s o
33! Ci

e 1
PO S 3T 52 3K
eI+ 22 £ 2 2908 14
2503 0%

*
e3s"% o3
ehiteeli

+*3
23273 o

IR
et



La esperanza nos une

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México" Xa latlaco
20252027
ANO 2025
ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Elaborar Acta de sesidon ordinaria de
Grupo Interdisciplinario

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Capacitacién técnica a todas |las
Unidades Administrativas en materia
de valoracién documental, tiempo de
conservaciéon, vigencias, Disposicion
Documental de las Series
Documentales

Elaboracién de disefo de Formato de
Ficha Técnica de Valoracion
Documental

Enviar formato de Ficha Técnica de
Valoracion Documental a los Titulares
de las Unidades Administrativas, para
recabar la informacién, sobre los
valores documentales.  Vigencias,
tiempo de conservaciéon y Disposicién
Documental, dar un plazo de 8 dias
para entregarla a la Coordinacion de
Archivos

Andlisis de la informacion de |Ia
informacién recibida y es correcta
aprobacion de las Fichas técnicas de
valoracion documental de cada Unidad
Administrativa.

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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ANO 2025

ACTIVIDADES

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | jun | JuL OCT | Nov | DIC

Con la informacion recabada en las
Fichas Técnicas de valoracion vy
Disposicion Documental, se elaboraran
las Cedulas valoracién y Disposicién
Documental que integraran el Catalogo
de Disposicién Documental

Aprobar el CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL, por el GRUPO
INTERDISCIPLINARIO, y publicarlo en el
portal electrénico del Ayuntamiento

CAPACITACION TECNICA A TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Citar a las unidades a las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento a
reuniones para capacitaciones Técnicas
sobre Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

SERVICIO DE CONSULTAS Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

El Archivo Municipal dara el servicio de
consultas de documentos, de los
documentos  Histéricos que se
resguardan y conservan en el Archivo
municipal, a la ciudadania en general.

Dar el servicio de préstamos de
documentos por parte del Archivo de
Concentracion a los servidores publicos
del Ayuntamiento

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
T. 55 9210 4587

»»u..i

$

3.;; . 33. it .zx:.q.g
lgd | dnl
ablabinicd,

oooo

. §L st s, aits %" ot J.; ot
Bt il sl it .:; g.f:;:z. .::: ;:. L2z, w3 i,

&3

0 e,

et 3
o:::-.é aﬁ

2365 50

et gg.m. i



La esperanza nos une

G OBIERNO DE

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México". Xa latlaco
20252027
ANO 2025
ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEp | OCT | NOV | DIC

GESTION DE LOS MATERIALES EQUIPOS Y MUEBLES

Solicitar al Presidente Municipal un
equipo de cémputo con impresora-
copiadora, un escritorio, un sillon
secretarial para el despacho de los
asuntos de la Coordinacién de Archivos.

Para el Archivo Municipal, tramitar una
mesa de trabajo, 8 estantes de metal

7. COSTOS

Los costos para la realizacion y ejecucidon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
seran previstos dentro del presupuesto del Ayuntamiento del ejercicio fiscal 2025.

VII. ADMINISTRACION DEL PADA

1. COMUNICACIONES

Las comunicaciones con la que se dirigira la Coordinacién de Archivos con los titulares y

los responsables de los Archivos de tramite, Area de Correspondencia el responsable del
Archivo de Concentracion sera por oficios, reuniones presenciales, y haciendo uso de las

herramientas tecnoldgicas.

2. REPORTE DE AVANCES

La Coordinacidon de Archivos un reporte semestral a los responsables de: Archivos de tramite
Area de Correspondencia y Archivo de Concentracién de las actividades del cumplimiento del
PADA y de la normatividad vigente en materia de gestion documental y administracion de

archivos.

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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3. CONTROL DE CAMBIOS

Al final de cada semestre se revisara el cumplimiento del PADA, vy si hay necesidad de
hacer algin cambio o ajuste a lo programado, para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos planteados.

4. ADMINISTRACION DE RIESGOS
Analizar los posibles riesgos que puedan surgir en el desarrollo y ejecucién de los

objetivos del PADA, y mitigar los riesgos con actividades o acciones implementadas en el
Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento.

OBJETIVO ESPECIFICO

IDENTIFICACION DE RIESGO

MITIGACION

Integracion y formalizacién del
Grupo Interdisciplinario

Elaborar los Instrumentos de
Control Archivisticos

Que el Grupo Interdisciplinario
se ponga renuente en coadyuvar
en la valoracién y Disposicion
Documental

Los Archivos de Tramite
funcionando de forma deficiente
por el desconocimiento de los
Instrumentos de Control
Archivistico

Concientizar a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario de la
importancia de su participacién
en coadyuvar en la valoracién y
Disposicion Documental.

Vigilar la correcta aplicacion de
los Instrumentos de Control
Archivisticos para garantizar una
correcta gestiéon documental

Ayuntamiento Constitucional de Xalatlaco, Méx. 2025-2027, Av. 16 de Septiembre No. 1, Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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El presente PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, se elabora y
se desarrollara en cumplimiento al Articulo 23 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, y con
fundamento en el Articulo 28 de la citada Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios.

Primero. Publiquese el presente PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO, en el portal electrénico del Ayuntamiento.

Xalatlaco México a 17 de marzo de 2025

ELABORO APROBO Xalatlaco

PROFR. LES MENDOZA

COORDINADOR DE ARCHIVOS
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