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1. Introduccidn

El Ayuntamiento de Huixquilucan, en su compromiso con la eficiencia administrativa,
la rendicidon de cuentas y el fortalecimiento de la gestidén publica, considera esencial
la implementacion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Este programa
tiene como ejes fundamentales la transparencia, el cumplimiento normativo y el
seguimiento de las buenas practicas archivisticas, elementos claves para garantizar
el adecuado manejo de la informacién publica y el acceso ciudadano a los datos
gubernamentales.

Primeramente, el acceso a la informacién publica es un derecho fundamental de la
ciudadania. A través de una adecuada gestion archivistica, se facilita la disponibilidad
de documentos oficiales que pueden ser solicitados por los ciudadanos, promoviendo
una mayor apertura y accesibilidad. Un programa archivistico bien estructurado
garantiza que los documentos estén organizados y sean facilmente recuperables, lo
gue fomenta la confianza de la poblacién en las instituciones gubernamentales.

En este sentido, el marco legal aplicable establece la obligacidén de los entes publicos
de gestionar de manera eficiente los documentos que generan, custodian y archivan.
Normas como la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios y las disposiciones correspondientes del Sistema de Archivos de
Huixquilucan requieren de la implementacion de politicas y procedimientos claros
para la organizacion, conservacion y acceso a la documentacion. El programa
propuesto permitirhd garantizar que el Ayuntamiento cumpla con estos requisitos
legales, evitando sanciones y promoviendo una cultura de legalidad.

Por lo tanto, adoptar buenas practicas archivisticas no solo optimiza el manejo de la
documentacién publica, sino que también contribuye a la eficiencia operativa del
Ayuntamiento. Un Archivo bien gestionado permite que los procesos internos sean
mas agiles, reduce los tiempos de busqueda de informacién, y facilita la toma de
decisiones basadas en datos precisos y actualizados. Las buenas practicas también
incluyen la capacitacion continua del personal, lo que incrementa la calidad del trabajo
y asegura la correcta implementacién de las politicas archivisticas.

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico fortalecera la
infraestructura administrativa del Ayuntamiento de Huixquilucan, asegurando una
gestion de la documentacion publica eficiente, accesible y conforme a los estandares
legales y éticos establecidos. Esto no solo mejorara el funcionamiento interno del
gobierno municipal, sino que también contribuir4 a una mayor confianza y satisfaccion
por parte de la ciudadania, al garantizar que la informacién publica esté disponible y
sea tratada con responsabilidad y transparencia.
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2. Marco de referencia

El presente programa se elabor6 de conformidad con articulos 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, tomando en
cuenta el seguimiento de los pendientes relacionados en el programa del ejercicio pasado,
obteniendo areas de oportunidad para la continua mejora y optimizacion del Sistema
Institucional de Archivos. Se tiene el propésito de dar continuidad a las acciones a
emprender a escala institucional para la actualizacion, modernizacion y mejoramientos de
los trabajos y tareas archivisticas, asi mismo se contemplan los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, se consideré para el
presente afio, el desarrollo de diversos proyectos y mecanismos orientados a la
actualizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, mismos que
consisten en establecer las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementaciéon de aspectos fundamentales para el proceso de organizacién y
conservacion documental en los archivos de tramite de las Unidades Administrativas y de
Archivo de Concentracion, del Archivo Historico y en general en el Sistema Institucional de
Archivos.

Este programa se compone de diversos procesos en materia archivistica, con la finalidad
de orientar la labor documental del H. Ayuntamiento de Huixquilucan; vislumbra: la
aplicacion efectiva de los instrumentos de control y consulta archivisticos; incorporar los
criterios y las mejores practicas para los procesos de la Institucion; la revision, supervision,
asesoria y seguimiento técnico de los procesos archivisticos; y, la capacitacion como eje
fundamental de la profesionalizacion y sensibilizacion de los servidores publicos
responsables a las tareas de gestion y administracion documental.

El programa se desarrollara siguiendo las siguientes etapas:

a. Diagnostico inicial: Evaluacion del estado actual de la gestion de archivos en el
Ayuntamiento de Huixquilucan, incluyendo la infraestructura existente, los procesos
archivisticos y la capacitacion del personal.

b. Disefio del Plan de Accién: Establecimiento de los objetivos especificos, las
actividades, el cronograma de implementacion y los recursos necesarios.

c. Capacitacion y sensibilizacién: Entrenamiento del personal encargado de la gestion
de archivos, con énfasis en la legislacion aplicable, las buenas practicas
archivisticas y el uso de herramientas tecnolégicas.
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d. Implementacion y seguimiento: Puesta en marcha del programa, con la asignacion
de tareas especificas, monitoreo constante del progreso y ajustes segln sea
necesario.

e. Evaluacién y mejora continua: Evaluacion periédica del impacto del programa,
identificando areas de mejora y ajustando las estrategias para optimizar la gestion
archivistica.

3. Justificaciéon

La correcta gestion de los archivos y documentos es una de las piedras angulares para el
buen funcionamiento de cualquier institucion publica. En este contexto, la implementacion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del H. Ayuntamiento de Huixquilucan
se presenta como necesidad perentoria y estratégica, no solo para cumplir con la normativa
vigente, sino también para garantizar la eficiencia administrativa, promover la transparencia
y asegurar el acceso ciudadano a la informacioén publica.

El PADA no solo contempla el cumplimiento legal o la implementaciébn de procesos
archivisticos, sino también el fortalecimiento de la cultura de buenas practicas dentro del
personal del Ayuntamiento. A través de programas de capacitacién y sensibilizacion, se
fomentara un ambiente de profesionalismo y responsabilidad en el manejo de los archivos.
Esto contribuira a garantizar que el manejo de la documentacion sea siempre adecuado y
alineado con los principios de responsabilidad, confiabilidad y calidad en la gestion publica.

4. Objetivo general

El objetivo general es implementar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
que permita mejorar la gestion, conservacién y acceso a la documentacién publica,
garantizando la transparencia, el cumplimiento normativo y la adopcién de buenas préacticas
archivisticas, con el fin de optimizar la eficiencia administrativa. Para cumplir con lo anterior
son necesarios los siguientes:

4.1. Objetivos especificos

e Integrar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

e Generar y publicar el informe de cumplimiento del PADA 2024.

¢ Actualizar y convocar a las sesiones necesarias al Grupo Interdisciplinario.

e Generar y someter a aprobacion las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

e Trabajar con el Sistema Institucional de Archivos (SIA) las fichas técnicas de valoracion
documental necesarias para generar el Catalogo de Disposicion Documental del H.
Ayuntamiento.

e Generar el Catalogo de Disposicion Documental.
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¢ Actualizar y estandarizar los formatos de archivo para las actividades SIA.

e Actualizar la Guia de Archivo de Tramite.

e Actualizar el Inventario General de Archivo de Tramite.

e Actualizar Inventario General de Archivo de Concentracion.

e Generar Inventario del Archivo Historico.

e Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Documental.

e Generar el calendario de transferencias primarias 2025.

e Elaborar el calendario de caducidades.

e Actualizar el directorio de los integrantes del SIA.

e Actualizar/refrendar la informacion del SIA del H. Ayuntamiento de Huixquilucan en el
Registro Nacional de Archivos.

e Actualizar/refrendar la informacion del SIA del H. Ayuntamiento de Huixquilucan en el
Diagnastico Integral del Sistema Estatal de Archivos.

¢ Actualizar el Manual de procedimientos de gestion documental.

¢ Actualizar las matrices de riesgos de los procedimientos para la administracién y gestion
de Archivos.

e Emitir los Criterios para la administracion y gestion del SIA.

e Generar el Plan de Conservacion Documental del SIA.

¢ Realizar inspeccion y acompafiamiento para la solucién de situaciones de riesgo, en
materia documental que pudieran tener las unidades administrativas del SIA.

e Elaborar el Programa de Capacitacion del SIA.

¢ Recibir en el Archivo de Concentracion las transferencias primarias de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento.

e Realizar la valoracion de expedientes del Archivo de Concentracion para la transferencia
secundaria de fondo acumulado.

e Promover la baja documental de expedientes que integran las series documentales que
concluyeron su vigencia documental y no poseen valores historicos. Queda limitado este
objetivo a la emision de normatividad aplicable al Ayuntamiento.

e Promover las solicitudes de baja documental de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, que realicen las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento. Queda limitado este objetivo a la emision de
normatividad aplicable al Ayuntamiento.

e Publicar los dictamenes y actas de baja documental que se realicen en el H.
Ayuntamiento. Queda limitado este objetivo a la emision de normatividad aplicable al
Ayuntamiento.

¢ Solicitar/adquirir material de conservacion y preservacion de documentos.

¢ Catalogacion de la digitalizacion del acervo del Archivo Histérico.

e Descripcion del acervo del Archivo Historico.

¢ Iniciar proyecto de difusion del acervo del Archivo Histérico, mediante un repositorio
digital.

Pagina 6 de 18
Galeana, nimero 4, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Pﬂ-wm‘ “If:'r:;‘k -'_“I ’ ‘ﬁ‘j{]‘lgﬂq Estado de MéXiCO, C.P. 52760

R’ [N N - .a L]
- nuixqu g Ok




J 2025-2027
! IUIXQUILUCAN

SECRETARiA DEL H. AYUNTAMIENTO | ¥7%
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | {3

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

e Cumplir con el servicio de préstamo y consulta documental.
e Capacitar y/o asesorar de forma continua a los responsables de Archivo de Tramite.

5. Programacion de actividades

Tiempo de ejecucion /
No. Descripcién de actividad Recurso humano Entregable(s)
responsable
Periodo: Enero.
1 Integrar y publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025. Realiza: Coordinacién de - PADA 2025.
Archivos.
Periodo: Enero.
5 Generar y publicar el informe de
cumplimiento del PADA 2024. Realiza: Coordinacion de - Informe PADA 2024.
Archivos.
Periodo: Primer trimestre. L L : .
3 Actualizar y convocar a las sesiones i’ﬂgg&:gigﬁ;lo"c'tw de directorio
necesarias al Grupo Interdisciplinario. Rei?:?zai COOFdinaCiér:jde_ . - Ofiicio de convocatoria a sesion.
Archivos, Grupo Interdisciplinario _Acta de sesion.
Generar y someter a aprobacion las | periodo: Primer trimestre.
4 |reglas de operacion del Grupo - Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario. Realiza: Grupo Interdisciplinario. Interdisciplinario.
Trabajar con el Sistema Institucional de )
Archivos (SIA) las fichas técnicas de | Periodo: Marzo - agosto. N o e Ficha T
5 | valoracion docurr)ental necesarias para | pejiiza: SIA, Grupo Valoracién Documental (FTVD).
generar el Catalogo de Disposicion Interdisciplinario. - FTVD requisitadas y aprobadas.
Documental del H. Ayuntamiento.
Periodo: Septiembre-octubre. 2 . (A
Generar el Catalogo de Disposicion S U125 de Disposien
6 Realiza: Coordinacién de Begqmental.
Documental. o - Catélogo de Disposicion
Archivos. Documental.
Periodo: Enero-febrero.
7 Actualizar y estandarizar los formatos - Formatos de inventarios, guias,
de archivo para las actividades SIA. Realiza: Coordinacién de etiquetas, caratula de expediente,
Archivos. etiquetas de identificacion de cajas.
Periodo: Primer trimestre.
. p . - Formato de Guia Simple de
8 Ac,tue}llzar la  Guia de Archivo de Realiza: Responsables de Archivo | Archivos de Archivo de Tramite.
Tramite. de Tramite del SIA, Coordinacién | - Guia Simple de Archivos de Archivo
de Archivos. de Tramite 2025.
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Tiempo de ejecucion /
No. Descripcién de actividad Recurso humano Entregable(s)
responsable
Periodo: Primer trimestre.
. . - Formato de Inventario General de
9 ACt“‘,”‘"Zar el B Inventarlo General de Realiza: Responsables de Archivo | Archivo de Tramite.
Archivo de Tramite. de Tramite del SIA, Coordinacion | - Inventario General de Archivo de
de Archivos. Tramite 2025.
Periodo: Primer semestre. . .
10 Actualizar Inventario General de E:';ﬁ::rg?:?agi% rl]nventano de Archivo de
Archivo de Concentracion. Realiza: Requr)sable del Archivo | "\ entario General de Archivo de
de Concentracion. Concentracion 2025.
Periodo: Enero - diciembre.
11 Generar Inventario del Archivo - Formato de Inventario de Archivo
Historico. Realiza: Responsable del Archivo | Histérico.
Histérico. - Inventario de Archivo Histérico.
Periodo: Octubre-noviembre - Oficio de notificacion a las unidades
’ ' administrativas del H. Ayuntamiento
12 Actualizar el Cuadro General de Realiza: Responsables de Archivo para la actualizacion de sus series
Clasificacion Documental. de Tramite del SIA, Coordinacién ?g;ﬁg:izr;tales aplicables si asi es
de Archivos. - Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
Periodo: Primer trimestre.
13 G_enerf';lr el calendario de transferencias Realiza: Coordinacion de - Calendario de transferencias
primarias 2025. Archivos, responsable del Archivo | primarias 2025.
de Concentracion.
Periodo: Primer semestre.
14 | Elaborar el calendario de caducidades. Realiza: Responsable de Archivo | - Calendario de caducidades 2025.
de Concentracién.
Periodo: Enero-febrero. - Oficio de solicitud a las unidades
. . . administrativas integrantes del SIA
15 Actuahzar el directorio de los Realiza: Responsables de Archivo | para envio de informacién de
integrantes del SIA. de Tramite del SIA, Coordinacién | asignacion de Responsables de
de Archivos. Archivo de Tramite y contacto.
- Directorio SIA.
Actualizar/refrendar la informacion del | periodo: Septiembre.
16 SIA ~ del H. Ayuntamiento de - Constancia del Registro Nacional de
Huixquilucan en el Registro Nacional | Realiza: Coordinacion de Archivos 2025.
de Archivos (RNA). Archivos.
Actualizar/refrendar la informacion del ; _
SIA  del H. Ayuntamiento de | Periodo: Noviembre.
17 | Huixquilucan en el Diagnostico Integral . Lo - Constancia del Diagnéstico Integral
. i Realiza: Coordinacion de " ;
(DISEA).
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Tiempo de ejecucion /
No. Descripcién de actividad Recurso humano Entregable(s)
responsable
Periodo: Enero - junio. - Publicacién de procedimientos de
18 Actualizar el Manual de procedimientos gestion documental en el Manual de
de gestion documental. Realiza: Coordinacion de Procedimientos de la Secretaria del
Archivos. Ayuntamiento.
Actualizar las matrices de riesgos de | Periodo: Primer semestre. - Oficio y acuse de envio del mismo,
19 | los procedimientos para la . L de las matrices de riesgo a la
o 7 > . Realiza: Coordinacion de S .
administracion y gestion de Archivos. | archivos Coordinacion de la Secretaria del
: Ayuntamiento.
" itari Periodo: Primer trimestre i Prqygcto Qe Criterio§ para la
Emitir  los  Criterios  para la : : administracion y gestion documental
20 | administracion y gestion documental . S del SIA.
del SIA. Ree:!za. Coordinacion de - Criterios aprobados y publicados en
Archivos. sitio oficial.
- Oficio de difusién y conocimiento.
. Periodo: Primer trimestre. - Proyecto de Plan de Conservacion
21 Generar el Plan de Conservacion Documental del SIA.
Documental del SIA. Realiza: Coordinacion de - Plan de Conservacion Documental
Archivos. del SIA aprobado y publicado.
- Oficio de difusién y conocimiento.
) ) ., .. - Oficios de solicitud por parte de las
Realizar Inspeccion y acc_)mpa_namlento Periodo: Anual. areas.
para la solucion de situaciones de - Informes y evidencias de la
22 | riesgo, en materia documental que Realiza: Coordinacion de verificacion.
pudieran tener las unidades | Archivos, Unidad Administrativa - ()lficjgs de los procedimientos de
ini i del SIA solicitante. solucion.
administrativas del SIA. RIS  evidenciasidél
acompafiamiento.
o Periodo: Primer trimestre.
23 Elaborar el Programa de Capacitacion o L - Programa Anual de Capacitacion del
del SIA. Realiza: Coordinacién de SIA 2025.
Archivos.
- Solicitudes de revision documental y
Periodo: Anual. oficios de respuesta.
Recibir en el Archivo de Concentracion Realiza: Responsables oY TR (0 Re%'Str_Qs de observa(;:lones,
las transferencias primarias de las 8. Resp fiae 'C10N 0 rechazge
24 . o . de Tramite, Responsable de transferencia primaria.
umdades_ administrativas  del  H. | prchivo de Concentracion, - Solicitudes de transferencia
Ayuntamiento. Personal de Archivo de primaria.
Concentracion. - Oficios de transferencia primaria.
- Inventarios de Transferencia
Primaria.
) . ) Periodo: Anual.
Realizar la valoracién de expedientes B .. L
del Archivo de Concentracion para la | Realiza: Responsable de Archivo | - -1&090 ce Lisposicion
25 . . de Concentracién. Responsabl Documental de fondo acumulado.
transferencia secundaria de fondo : acion, ponsable - Inventario de transferencia
acumulado. de AI’C.hIVO. Historico y - ndaria.
Coordinacion de Archivos.
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Tiempo de ejecucion /
No. Descripcién de actividad Recurso humano Entregable(s)
responsable
Periodo: La temporalidad de
Promover la baja documental de | aplicacion queda limitada a la
expedientes que integran las series | EMision de normatividad en la . .
26 | documentales que concluveron su materia, aplicable al - Inventario de baja documental.

. ) a y Ayuntamiento. - Dictamen de baja documental.
vigencia documental y no poseen - Acta de baja documental.
valores historicos. Realiza: Coordinacién de

Archivos.
Periodo: La temporalidad de
| licitud d bai aplicacion queda limitada a la
Promover las solicitudes de baja emision de normatividad en la
documental de documentos de | materia, aplicable al - Relacién de documentos de
27 comprobacion administrativa inmediata | Ayuntamiento. comprobacién administrativa
y de apoyo informativo, que realicen las . , o inmediata y de apoyo informativo.
unidades administrativas del H Realiza: Unidades administrativas | - Dictamen de baja documental.
Avuntamiento " | del SIA, Responsable de Archivo - Acta de baja documental.
Y ’ de Concentracion, Coordinacion
de Archivos.
Periodo: La temporalidad de
aplicacion queda limitada a la
Publicar los dictamenes y actas de baja %2;?:;2 dae I?coe;mst;\fldad enla
28 | documental que se realicen en el H. A untar'niepnto - Publicacion de dictdmenes y actas
Ayuntamiento. Y ) en plataforma oficial.
Realiza: Coordinacion de
Archivos.
Solicitar/adquirir material de | Periodo: Anual. N . .
29 q - d - Oficios de solicitud a Coordinacién
conservacion -y - preservacion € | Realiza: Coordinacion de Administrativa de la Secretaria del
documentos. Archivos. Ayuntamiento.
Periodo: Segundo semestre.
30 Catalogacion de la digitalizacién del - Base de datos relacional entre la
acervo del Archivo Histérico. Realiza: Responsable del Archivo | digitalizacion de documentos
Historico. histéricos y el acervo fisico.
o . Periodo: Anual.
31 D§s9r!p0|on del acervo del Archivo o . - Inventario del acervo del Archivo
Histérico. Realiza: Personal del Archivo Histori
s istorico.
Historico.
o - Periodo: Segundo semestre.
Iniciar proyecto de difusion del acervo
32 | del A_rchlvo_ Hlst0r|co, mediante un Real!za: Coordinacion de - Repositorio del Archivo Histérico.
repositorio digital. Archivos, Responsable del
Archivo Histérico.

Estado de México, C.P. 52760
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Periodo: Anual.

Cumplir con el servicio de préstamo y Realiza: Coordinacion de - Solicitudes.

consulta documental. o : - Vales de préstamo.
Archivos, A'f(fh'vo de . o - Registros de consulta.
Concentracion y Archivo Historico.

33

Capacitar ylo asesorar de forma | Periodo: Anual. - o .
- Oficios de conocimiento, solicitud y

34 contm,ua.a los responsables de Archivo Realiza: Coordinacion de respuesta; minutas y, registros de
de Tramite. Archivos. asistencia del personal.

6. Cronograma

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Actividad
Integrar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

Generar y publicar el informe de
cumplimiento del PADA 2024.

Actualizar y convocar a las sesiones
necesarias al Grupo Interdisciplinario.

Generar y someter a aprobacion las
reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Trabajar con el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) las fichas técnicas de
valoracion documental necesarias para
generar el Catalogo de Disposicion
Documental del H. Ayuntamiento.

Generar del Catadlogo de Disposicion
Documental.

Actualizar y estandarizar los formatos de
archivo para las actividades SIA.

Actualizar la Guia de Archivo de Tramite.

Actualizar el Inventario General de
Archivo de Tramite.

Actualizar Inventario General de Archivo
de Concentracion.

Generar Inventario del Archivo Histérico.

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacién Documental.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Actividad Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
Generar el calendario de transferencias
primarias 2025.

Elaborar el calendario de caducidades.

Actualizar el directorio de los integrantes
del SIA.

Actualizar/refrendar la informacion del
SIA del H. Ayuntamiento de Huixquilucan
en el Registro Nacional de Archivos
(RNA).

Actualizar/refrendar la informacion del
SIA del H. Ayuntamiento de Huixquilucan
en el Diagnostico Integral del Sistema
Estatal de Archivos (DISEA).

Actualizar el Manual de procedimientos
de gestion documental.

Actualizar las matrices de riesgos de los
procedimientos para la administracion y
gestién de Archivos.

Emitir los Criterios para la administracion
y gestion documental del SIA.

Generar el Plan de Conservacion
Documental del SIA.

Realizar inspeccion y acompafiamiento
para la solucién de situaciones de riesgo,
en materia documental que pudieran
tener las unidades administrativas del
SIA.

Elaborar el Programa de Capacitacion
del SIA.

Recibir en el Archivo de Concentracion
las transferencias primarias de las
unidades  administrativas del H.
Ayuntamiento.

Realizar la valoracién de expedientes del
Archivo de Concentracion para la
transferencia secundaria de fondo
acumulado.

Péagina 12 de 18

Galeana, nimero 4, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, C.P. 52760




s

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO | ®%

' 2025-2027
! ‘UlXQUlLUCAN DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS \ff’

COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL !

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Actividad Ene. | Feb. [ Mar. [ Abr. [ May. [ Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
Promover la baja documental de
expedientes que integran las series
documentales que concluyeron su | Latemporalidad de aplicaciéon queda limitada a la emisién de normatividad en
vigencia documental y no poseen valores la materia, aplicable al Ayuntamiento.
historicos.

Promover las solicitudes de baja
documental de  documentos de
comprobacién administrativa inmediata y
de apoyo informativo, que realicen las
unidades  administrativas  del  H.
Ayuntamiento.

La temporalidad de aplicacidon queda limitada a la emisidon de normatividad en
la materia, aplicable al Ayuntamiento.

Publicar los dictamenes y actas de baja
documental que se realicen en el H. | Latemporalidad de aplicaciéon queda limitada a la emision de normatividad en

Ayuntamiento. la materia, aplicable al Ayuntamiento.
Solicitar/adquirir material de

conservacion y  preservacion  de

documentos.

Catalogacion de la digitalizacion del
acervo del Archivo Historico.

Descripcion del acervo del Archivo
Histdrico.

Iniciar proyecto de difusion del acervo del
Archivo  Histérico, mediante  un
repositorio digital.

Cumplir con el servicio de préstamo
y consulta documental.

Capacitar y/o asesorar de forma
continua a los responsables de
Archivo de Tramite.

7. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es aplicable a la Coordinacion
de Archivo Municipal, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico y los Archivos de
Tramite de todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
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8. Recursos

Contar con los recursos adecuados es fundamental para llevar a cabo un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico exitoso. La inversibn en recursos humanos
capacitados, infraestructura adecuada, tecnologia avanzada y materiales de
conservacion asegura la eficiencia y efectividad del programa, garantizando la
preservacion y accesibilidad de los documentos a largo plazo. Ademas, estos
recursos facilitan el cumplimiento de normativas legales y mejoran la calidad del
servicio ofrecido tanto a los usuarios internos como externos.

8.1. Capital Humano

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, se contara con la participacion de la Coordinacion de Archivos, Responsable
de Archivo de Concentracion, Responsable de Archivo Historico, Responsables de
Archivo de Tramite y Responsables de las Oficialias de Partes, de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, los cuales seran
asignados/ratificados mediante oficio por la persona indicada en conformidad con la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, 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 los objetivos.

Estadisticas del capital humano perteneciente al SIA del H. Ayuntamiento.

RECURSOS HUMANOS

Funcion Numero de Personas
Area Coordinadora de Archivos 15
Correspondencia 31
Responsables de Archivo de Tramite 330
Responsable del Archivo de Concentracion 1
Responsable del Archivo Histérico 1
TOTAL 378
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8.2 Recursos materiales: infraestructuray equipamiento

Actividades Recursos materiales requeridos

Integrar y publicar el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,

sellos, papeleria, servicio de internet.

Generar y publicar el informe de cumplimiento del PADA

2024 Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,

sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar y convocar a las sesiones necesarias al Grupo

o Equipos de computo, software Microsoft office, impresora,
Interdisciplinario.

sellos, papeleria, servicio de internet.

Trabajar con el Sistema Institucional de Archivos (SIA) las
fichas técnicas de valoracion documental necesarias para
generar el Catalogo de Disposicion Documental del H.
Ayuntamiento.

Equipos de cémputo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,

Generar del Catalogo de Disposicion Documental. . - ;
sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar y estandarizar los formatos de archivo para las Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,

actividades SIA. sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar la Guia de Archivo de Tramite. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar el Inventario General de Archivo de Tramite. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar Inventario General de Archivo de Concentracién. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Generar Inventario del Archivo Historico. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Documental. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Generar el calendario de transferencias primarias 2025. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Elaborar el calendario de caducidades. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar el directorio de los integrantes del SIA. Equipos de computo, software Microsoft office, impresora,

sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar/refrendar la informacion del SIA del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan en el Registro Nacional de
Archivos (RNA).

Equipos de cédmputo, software Microsoft office servicio de
internet.

Actualizar/refrendar la informacion del SIA del H.

Ayuntamiento de Huixquilucan en el Diagndstico Integral del EquiosTHe,CHIRRISR=CIEIR Microsoft offigeliservicigiy

Sistema Estatal de Archivos (DISEA). Internet.

Actualizar el Manual de procedimientos de gestion Equipo de cémputo, software Microsoft office, impresora,
documental. sellos, papeleria, servicio de internet.

Actualizar las matrices de riesgos de los procedimientos para Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
la administracion y gestion de Archivos. sellos, papeleria, servicio de internet.

Emitir los Criterios para la administracién y gestion Equipo de cémputo, software Microsoft office, impresora,
documental del SIA. sellos, papeleria, servicio de internet.

Generar el Plan de Conservacion Documental del SIA. Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,

sellos, papeleria, servicio de internet.
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Actividades

Recursos materiales requeridos

Realizar inspeccion y acompafiamiento para la solucion de
situaciones de riesgo, en materia documental que pudieran
tener las unidades administrativas del SIA.

Equipos de computo, fotografico, impresora, sellos, papeleria.

Elaborar el Programa de Capacitacion del SIA.

Equipo de cémputo, software Microsoft office, impresora,
sellos, papeleria, servicio de internet.

Recibir en el Archivo de Concentracién las transferencias
primarias de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.

Cajas AG12, guantes de latex, folders, impresoras, papeleria.

Realizar la valoracién de expedientes del Archivo de
Concentracion para la transferencia secundaria de fondo
acumulado.

Guantes, cubrebocas, cajas AG12.

Promover la baja documental de expedientes que integran las
series documentales que concluyeron su vigencia documental
y no poseen valores historicos.

Impresora, papeleria.

Promover las solicitudes de baja documental de documentos
de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo, que realicen las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.

Equipos de cédmputo, cajas de Archivo, papeleria, impresora.

Publicar los dictamenes y actas de baja documental que se
realicen en el H. Ayuntamiento.

Scanner, servicio de internet, equipo de cémputo.

Promover las solicitudes de baja documental de documentos
de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo, que realicen las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.

Equipos de computo, cajas de Archivo, papeleria, impresora.

Publicar los dictdmenes y actas de baja documental que se
realicen en el H. Ayuntamiento.

Scanner, servicio de internet, equipo de computo.

Solicitar/adquirir material de conservacion y preservacion de
documentos.

Equipos de cémputo, papeleria.

Catalogacion de la digitalizacion del acervo del Archivo
Historico.

Equipo de cdmputo, equipo de digitalizacion, servicio de
internet.

Descripcion del acervo del Archivo Histérico.

Guantes, cubrebocas, papeleria, cajas AG12.

Iniciar proyecto de difusion del acervo del Archivo Historico,
mediante un repositorio digital.

Equipo de cdmputo, servicio de internet, servidor, software
especializado.

Cumplir con el servicio de préstamo y consulta documental.

Equipo de cémputo, impresora, papeleria.

Capacitar y/o asesorar de forma continua a los responsables
de Archivo de Tramite.

Equipo de computo, software Microsoft office, impresora,
papeleria, servicio de internet, proyector.
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9. Administracion del PADA

La Coordinacién de archivos sera la encargada de comunicar via oficio el desarrollo
e implementacion del PADA o todo aquel cambio que se efectie en procesos y/o
normatividad archivistica.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, el Comité de Transparencia, los responsables
de los archivos de Concentracion e Histérico, asi como los responsables de los
Archivos de Tramite, se haran a través de correos electronicos institucionales,
oficios y/o memorandums y reuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las
cuales se notificaran con una antelacion de por lo menos tres dias habiles previos
al de la fecha y hora que se fije para la realizaciéon de ésta.

9.1 Reportes de avances

La Coordinacién de Archivos podra solicitar informes del cumplimiento del presente
Programa, de forma semestral o cuando lo considere necesario.

9.2 Control de cambios

Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA,
las areas de oportunidad para la adecuada implementacion de lo dispuesto de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
y aplicar mejoras preventivas y promover la implementacion de mejoras y
correctivas a través del Coordinador de Archivos.

9.3 Procedimiento

Los Responsables de Archivo de Tramite o Concentracion evaluaran la existencia
de alguna propuesta o detectan alguna anomalia y/o una propuesta de mejora, y la
haran de conocimiento al Coordinador de Archivos, en la reunion que corresponda.

10.Gestién de riesgos

Se identificaran, evaluaran, controlaran y se dara seguimiento a los riesgos que
obstaculicen el cumplimento de las acciones programadas.
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=

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios se elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

LIC. FELIPE LOPEZ VALENTFih:===
COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

30/01/2025
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