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|.PRESENTACION

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion |l de la Ley General de Archivos (LGA)
y demas disposiciones legales aplicables vigentes en materia archivistica, el Archivo Municipal
de San Mateo Atenco presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, el
cual representa una herramienta de planeacion orientada a implementar un conjunto de
procesos, actividades y acciones institucionales que permitan el desarrollo de la organizacién del
Sistema Institucional de Archivo, modernizando y mejorando de manera significativa el servicio
archivistico.

Bajo esta premisa, el Ayuntamiento reconoce la importancia de la actividad archivistica y es a
través del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, que se emprenderan
acciones concretas de control de gestion, administracion, conservacion y/o preservacion
archivistica y demas actividades necesarias para el desarrollo de sus funciones.

A través del PADA se prevé generar instrumentos de planeacion orientados a establecer la
administracion de los archivos de los sujetos obligados, en los que se definan las prioridades
institucionales en materia de archivos, garantizando la consecucion de los objetivos
gubernamentales, el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Il. ANTECEDENTES

El Archivo Municipal de San Mateo Atenco esta conformado por un acervo documental generado
a partir de las diversas funciones y actividades de las areas que integran la Institucién Municipal.
Su correcta organizacion, custodia y difusion son fundamentales para preservar la memoria
historica del municipio a corto, mediano y largo plazo, asi como para fortalecer y promover su
patrimonio cultural.

Los documentos constituyen un pilar esencial en la estructura administrativa, ya que su adecuada
gestion facilita el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas. Ademas,
son indispensables para atender los requerimientos de la Administracion Publica, los
investigadores y la ciudadania, garantizando el derecho a la verdad y a la memoaria histérica.

Para hacer frente a los retos archivisticos, el Plan de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA)
establece estrategias enfocadas en fortalecer la infraestructura, mejorar los procesos y garantizar
el cumplimiento normativo. A través de acciones concretas, se busca optimizar la organizacion
documental, reducir los tiempos de busqueda y mejorar la eficiencia en la gestion municipal.
Asimismo, la digitalizacién permitira disminuir costos de almacenamiento y conservacion, agilizar
el acceso a la informacion publica y asegurar la preservacion del patrimonio documental.

Ademas, se impulsara la capacitacién de los servidores publicos encargados de la gestion
documental, con el proposito de astablecer criterios unificados y fortalecer la cultura archivistica
dentro de la administracién. :stas medidas contribuirdn a consolidar un sistema archivistico
eficiente, moderno y sostenible, en beneficio del municipio y sus habitantes. V
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1. ANALISIS FODA

«/ Personal capacitado dentro del archivo municipal:
Cuenta con servidores publicos con conocimientos en gestion
documental y archivistica.

</ Respaldo de instancias estatales: Interés y compromiso
para formalizar y actualizar el archivo municipal.

</ Contribucién al desarrollo de los jovenes: Apoyo y
capacitacion a estudiantes para su preparacion dentro del
servicio social y las practicas profesionales.

« Acervo histérico valioso: Posee documentos de
relevancia para la memoria e identidad del municipio.

</ Difusién a la ciudadania de hechos histéricos del
municipio: Dar a conocer por parte del departamento de
archivos y cronistas los momentos y acontecimientos mas
importantes o interesantes dentro de |a historia del Municipio.

& Dar cumplimiento normativo aplicable en materia
archivistica: Area Coordinadora, Integracién del Grupo de
Interdisciplinario, Sistema institucional de Archivo, elaboracién
instrumentos de gestion archivistica.

% Potencial de mejora y desarrollo: Optimizar las
herramientas tecnolégicas de acceso y conservacion de
documentos, asi como la infraestructura para una mejor
organizacion y conservacion de documental.

& Coordinacion con otros archivos: Intercambio de buenas
practicas con archivos municipales, estatales y nacional.
M Capacitacién continua: Acceso a cursos y certificaciones
para profesionalizar al personal archivistico.

& Respaldo de instancias estatales: Posibilidad de recibir
asesoria, capacitacion y apoyo por parte de instituciones
dedicadas a la gestién archivistica.

¥& Personal capacitado en materia de proteccion civil:
Participar en cursos para adquirir conocimientos tedricos y
practicos y de esta manera atender situaciones de emergencia
en el depto. Archivo.

DEBILIDADES

X Normatividad y regulacién: Incumplimiento a la Ley
General de Archivos y ofras disposiciones legales que
respaldan la gestién documental.

X Infraestructura insuficiente: Faita de espacios adecuados
para la organizacion y conservacién de documentos,

X Estructura organizacional: Se encuentra en proceso de
creacion el grupo interdisciplinario.

X Poca cultura archivistica: Bajo nivel de sensibilizacion e
interés en materia archivistica, asi como capacitacion
deficiente en incumplimiento de lineamientos para
transferencia primaria dentro del Ayuntamiento.

civil.

X Deficiencias en recursos materiales y tecnoldgicos:
Insuficiencia de mabiliario, equipo de cémputo y sistemas de
informacion archivistica.
X Procesos archivisticos no estandarizados: Falta de
criterios homogéneos en la organizacion, conservacion,
disposicién documental y sistemas de gestion archivistica.

X Personal no capacitado en materia de protecciéon: No se
cuenta con el conocimiento necesario para atender
situaciones de emergencia en el departamento de
archivos, asi como el uso correcto de herramientas y
equipo de proteccion.

X Deterioro y pérdida documental: Riesgo de extravio,
dafos fisicos por humedad, corrosién y plagas en los
documentos.

X Resistencia al cambio: Dificultades en la implementacion
de nuevas metodologias archivisticas dentro  del
Ayuntamiento.

X Cumplimiento parcial de normativas: Riesgo de
sanciones o incumplimiento de leyes por falta de recursos o
desconocimiento.

X Desastres naturales y accidentes: Inundaciones,
incendios o sismos que puedan afectar la integridad del acervo
documental.

X Falta de equipo basico para una emergencia: Como lo
son extintores, botiquines de primeros auxilios, lentes, cubre
bocas, guantes, detectores de humo y un plan de preparacion
en situaciones de emergencia.

o g
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lll. MARCO DE REFERENCIA

El Municipio libre de San Mateo Atenco tiene personalidad juridica y patrimonio propio, con un
gobierno auténomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda publica. Tiene
competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacién, organizacion politica vy
administrativa, en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas disposiciones juridicas
aplicables. Articulo 2, Bando Municipal de Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025. Sin
embargo, para efectos de la elaboracion del presente PADA se toman como referencia los
siguientes:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 6° y 16°, parrafos I,

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y
adiciones.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion,
4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 91. Fraccion VI.

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

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio
de 2016, reformas y adiciones.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
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IV. JUSTIFICACION

Los archivos son un sustento para el desarrollo de la gestion publica y la construccién de su
memoria histérica, razones por las que es necesario fortalecer las acciones de formacion de las
personas del servicio publico con funciones archivisticas; considerando que la capacitacién tiene
un rol fundamental para el logro de los objetivos institucionales, dado que es el proceso mediante
el cual las personas servidoras publicas adquieren los conocimientos y herramientas que les
permitiran desarrollar las habilidades y actitudes para interactuar en el entorno laboral y cumplir
con el trabajo que se les encomienda.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, constituye un documento de planeacion que
permitird definir los compromisos institucionales en materia de gestion documental y
administracién de Archivos que nos exige la normatividad aplicable en materia de Archivos,
contribuir a fortalecer la actividad sustantiva de fiscalizaciéon superior y al logro de los objetivos
institucionales.

oy
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V. OBJETIVOS

Realizar la administracion, organizacion, conversacion, disponibilidad, integridad y localizacion
de los documentos de archivo, a través de métodos y técnicas archivisticas.

ESPECIFICOS:

OBJETIVO
ESPECIFICO

DESCRIPCION

Propiciar la integracion y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos,
garantizando su operacion para dar sustento a las actividades archivisticas
del Ayuntamiento Municipal, asi como dar cumplimiento en tiempo y forma
con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y demas
disposiciones normativas.

Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco, con la finalidad generar estrategias que permitan a las
unidades productoras de documentacion, la determinacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental.

| Revisar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica

(Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental) a fin de que cubran las necesidades de gestion documental y

| archivisticas del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

Generar y llevar a cabo acciones que permitan la formacion constante de
las personas responsables de los Archivos de Tramite de las areas que
integran el Ayuntamiento, asi como del archivo en Concentracion e
Histérico.

Desarrollar e implementar un plan de trabajo para la digitalizacién de
documentos de consulta frecuente del Archivo de Concentracion a fin de
mejorar la busqueda y acceso a la informacion.

Desarrollar plan de busqueda de documentos con posible valor histérico,
para su conservacion y digitalizacion fin de fomentar la difusion del acervo
histérico a través de eventos culturales dentro del Municipio.

Plan de depuracion y baja documental de aquellos documentos que hayan
cumplido su tiempo de conservacion y no contenga informacion con valor
historico.
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VI. PLANEACION

Con el fin el de dar cumplimiento a los objetivos planteados del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Ayuntamiento de San Mateo Atenco se describen a continuacién las
actividades a desarrollar, en el entendido de que el trabajo en material archivistica debe
visualizarse desde una perspectiva ordenada, con una participaciéon activa de los servidores
publicos involucrados en el proceso de gestién documental, asi como de los titulares de las areas
productoras de la documentacion, seguido de los responsables del Archivo en Tramite, Archivo
de Concentracion e Histérico.

2. Alcance

Este programa define actividades dirigidas a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como
los servidores publicos de las areas productoras que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos con el propésito de alinear esfuerzos para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Entregables
y actividades

OBJETIVO
ESPECIFICO

- RESPONSABLES

ACTIVIDADES ENTREGABLES

1.1.1 Oficio de designacién

OE1

1.1 Designar al Titular del
area Coordinadora de
archivos.

de las personales
Responsables del Area
Coordinadora.

« Titular del Ayuntamiento.

1.2 Designar a las
personas responsable de
correspondencia y de
Archivo de Tramite,
Concentracion e Historico
del Ayuntamiento

1.2.1 Oficios de designacion
de las personas
responsables de las areas
de correspondencia y de los
Archivos en Tramite,
Concentracion e Historio del
Ayuntamiento Municipal.

¢ Area Coordinadora de
Archivos.

Titulares de las unidades

administrativas del

Ayuntamiento.

1.3 Realizar un analisis
que contenga las
fortalezas, debilidades,
oportunidades y
amenazas el Archivo
Municipal.

1.3.1 Analisis FODA del
Archivo Municipal de San
Mateo Atenco.

¢ Area Coordinadora de
Archivos.

Av, Lic. Benito Juarez 302, San Miguel, 52104 San Mateo Atenco, Méx. o
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1.4 Elaborar Programa
Anual de Desarrollo
Archivo 2025.

1.4.1 Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025, elaborado.

Area Coordinadora de
Archivos.

1.5 Proporcionar los
recursos humanos,
materiales, técnicos y
tecnolégicos necesarios
al Archivo en
Concentracién para su
funcionamiento.

1.5.1 Archivo de
Concentracion del

Ayuntamiento Municipal, en

funcion.

Titular del Ayuntamiento.

¢ Titular de Administracion

del ayuntamiento.

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Area coordinadora de
Archivos.

1.6 Proporcionar los
recursos humanos,
materiales, tecnicos y
tecnologicos necesarios
al Archivo Histérico para
su funcionamiento.

1.6.1 Archivo Historico del
Ayuntamiento, en funcién.

Titular del Ayuntamiento.
Titular de Administracion
del Ayuntamiento.

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Area coordinadora de
Archivos.

OE2

2.1 Elaborar, aprobar y
entregar el documento de
designacion de los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

2.1.1 Oficios de designacion
de los integrantes del Grupo

Interdisciplinario.

Area coordinadora de
Archivos.

2.2 Elaborar la
convocatoria para la
Reunion de la Instalacion
del Grupo
Interdisciplinario y
desarrollar las
actividades para la
primera reunion.

2.2.1 Convocatoria de la
primera sesion del Grupo
Interdisciplinario.

Area coordinadora de
Archivos.

2.3 Elaborar y firmar de
conformidad el Acta de
Instalacion del Grupo
Interdisciplinario del
Ayuntamiento y de la
primera reunion.

2.3.1 Acta de Instalacion y
Celebracion de la Primera
sesion del Grupo
Interdisciplinario.

Area coordinadora de
Archivos.
Grupo interdisciplinario

3.1 Elaborar el Cuadro de
General de Clasificacién
Archivista para su
aprobacion y publicacion.

3.1.1 Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
aprobado.

Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico.
Area coordinadora de
Archivos.

3.2 Revisar y actualizar el
catalogo de disposicion
documental.

3.2.1 Catalogc de
Disposicion Documental
aprobado.

Responsables de los
Archivos de Tramite,
Concentracién e Historico.
Area coordinadora de
Archivos.

P
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| 3.3 Revisar y actualizar
formato de Inventario de

Transferencia Primaria.

3.3.1 Actualizacién formato
de Inventario de
Transferencia Primaria.

Area coordinadora de
Archivos.

3.4 Revisar y actualizar

formato de Inventario de
Transferencia Secundaria

3.4.1 Elaboracion de
formato de Inventario de
Transferencia Secundaria.

Area coordinadora de
Archivos.

4.1 Elaborar Programa de

Capacitacion a

responsables del Archivo

en Tramite del
Ayuntamiento, validado.

4.1.1 Programa de
Capacitacion para
responsables de Archivo en
Tramite del Ayuntamiento.

Area coordinadora de
Archivos.

4.2 Capacitaciones al

personal responsable de
| Archivo en Tramite en

materia archivistica.

4.2.1 Registros de
asistencia a la
capacitaciones
programadas.

Area coordinadora de
Archivo.
Responsable de
capacitacion.

5.1 Digitalizacion
Documental.

5.1 Plan de Digitalizacion
Documental, aprobado.

Area coordinadora de
Archivo,

Titular del Archivo
Municipal

Gobierno Digital e
informatica.

5.2 Sistema informatico
de consulta de

5.2 Sistema informatico de
consulta de documentos

Area coordinadora de
Archivo.
Gobierno Digital e

A digitalizados, en informatica.
documentos digitalizados. HURCIONaEnts. Personal del Archivo
Municipal.
Titular de Archivo
6.1 Busqueda de Municipal.

documentos con posible

valor histérico.

6.1 Registro de documentos
con posible valor historico.

Responsable de Archivo
Histérico.
Cronista Municipal.

6.2 Digitalizacion de
documentos histdricos
para resguardo en el
Centro de
Documentacion del
Museo de las Culturas
Lacustres del Valle de
Toluca, “Dra. Yoko
Sugiura Yamamoto”

6.2.1 Solicitud de
digitalizacion

Responsable de Archivo
Historico.
Cronista Municipal.

7.1 Depuracion y baja
documental.

7.1.1 Elaboracién de plan
de depuracion y baja
documental aprobado y en
funcién.

7.1.2 Registro de
documentos depurados
mensualmente.

7.1.3 Acta de baja
documental.

Area coordinadora de
Archivos.

Titular del Archivo
Municipal.

Responsable del Archivo
en Concentracion.

\
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4. Recursos
4.1 Recursos humanos

Los recursos humanos necesario para el desarrollo de las actividades establecidas en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico quedan a criterio de cada una de las areas
involucradas, sin embargo, es importante contar con la participacion activa de:

- Titular del Ayuntamiento.

- Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

- Titular de Administracién del Ayuntamiento.

- Area Coordinadora de Archivo.

- Titular del Archivo Municipal.

- Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.
- Gobierno Digital e informatica.

4.2 Recursos materiales

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

Adecuacion al inmueble del Archivo Municipal para el desarrollo de las actividades.
Mobiliario (estanteria) para los archivos Conservacion e Historico.

Mesa metalica.

Papeleria (folders, cajas de archivo, lapices, boligrafos, gomas, clip, engrapadora, grapas
libretas, hojas tamafio carta y oficio, dedal, perforadora de 2 orificios y lapiz adhesivo.)
Equipo de seguridad personal, lentes de seguridad, guantes de nitrilo y cubre bocas.
Escalera metalica de seguridad con ruedas para pasillo estrecho 4 escalones.

Equipo de cémputo fijo y movil.

Equipo multifuncional de fotocopiado, escaneo e impresion.

Equipo en materia de proteccion civil, 5 extintores de PQS de 4.5 kgs, 6 detectores de
humo grandes de pilas, placas de sefalizacion de 4 “rutas de evacuacién” y 5 de
“extintor”.

Medidor de luz independiente para el departamento de Archivo.

Av. Lic. Benito Juarez 302, San Miguel, 52104 San Mateo Atenco, Méx. e 728 690 1100



DEPARTAMENTO e

COBIERNOC MUNICIPAL DE ARCH'VO
SAN MATEO ATENCO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO i

“2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

5. Cronograma de actividades

2025

Actividad MES

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

1.1 Designar al Titular del area Coordinadora de
archivos.

1.2 Designar a las personas responsable de
carrespondencia y de Archivo de Tramite,
Concentracion e Histdrico del Ayuntamiento

1.3 Realizar un analisis que contenga las
fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas el Archivo Municipal.

1.4 Elaborar Programa Anual de Desarrollo
Archivo 2025.

1.5 Proparcionar los recursos humanos,
materiales, técnicos y tecnolégicos necesarios al
Archivo en Concentracién para su
funcionamiento.

1.6 Proporcionar los recursos humanos,
materiales, técnicos y tecnolégicos necesarios al
Archivo Histérico para su funcionamiento.

2.1 Elaborar, aprobar y entregar el documento de
designacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

2.2 Elaborar la convocatoria para la Reunion de
la Instalacién del Grupo Interdisciplinario y
desarrollar las actividades para la primera
reunién.

2.3 Elaborar y firmar de conformidad el Acta de
Instalacién del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento y de |a primera reunién

3.1 Elaborar el Cuadro de General de
Clasificacion Archivista para su aprobacion y
publicacion.

3.2 Revisar y actualizar el catalogo de
disposicién documental.

3.3 Revisar y actualizar formato de Inventario de

Transferencia Primaria. : i W

3.4 Revisar y actualizar formato de Inventario de Upme A

Transferencia Secundaria S B | : Al et g ] BT

4.1 Elaborar Programa de Capacitacion a WA

responsables del Archivo en Tramite del | | i i
Ayuntamiento, validado. T q‘lt -

4.2 Capacitaciones al personal responsable de

Archivo en Tramite. X X X X X X X X X X X
5.1 Digitalizacion Documental. X X X X X X X X X X
5.2 Sistema informatico de consulta de

documentos digitalizados. X X X A X A X

6.1 Busqueda de documentos con posible valor

histarico, X X X X X X X X X X X
6.2 Digitalizacién de documentos histéricos para

resguardo en el Centro de Documentacion del X X
Museo de las Culturas Lacustres del Valle de

Toluca, “Dra. Yoko Sugiura Yamamoto”

7.1 Depuracion y baja documental. X X X X X X X X X X

]
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6. Costos

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en materia archivistica de este programa,
el Area Coordinadora se apega al presupuesto aprobado, destinando parte de los recursos a las
actividades establecidas para busqueda de documentos, capacitacion a personal del
Ayuntamiento, para proveer de las condiciones necesarias para el resguardo y conservacion de
los documentos de archivo, asi como para el mantenimiento de las condiciones requeridas en la
infraestructura del archivo de concentracién e histérico.

Vil. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Comunicaciones

La comunicacion entre la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos y quienes
estén a cargo de las areas de correspondencia, Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico,
asi como con las personas titulares de las unidades administrativas productoras de
documentacion y aquellas que desempefien funciones archivisticas en el Ayuntamiento de San
Mateo Atenco, se llevara a cabo de manera formal a través de la comunicaciéon escrita oficial,
correos electrénicos y reuniones de trabajo, tanto virtuales como presenciales para garantizar
una gestion documental eficiente y coordinada.

2. Reportes de avances

Las personas designadas como responsables en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, reportaran el avance general de las actividades a su cargo de manera cuatrimestral. Los
avances deberan ser entregados al Area Coordinadora de Archivos para verificar que las
actividades estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Las reuniones se llevaran a cabo de manera simultanea a la entrega de los avances, donde se
perfeccionaran temas como:

e Actividades realizadas y resultados.
¢ Actividades por realizer.

* Problematicas presentadas y acciones para superarlas.
 Posibles riesgos y acciones para ejecutar, o ya tomadas.
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3. Control de cambios

Como parte de la administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en cada
reunién cuatrimestral se verificara la necesidad de realizar modificaciones a los recursos
adicionales, plan de trabajo y tiempos establecidos en el cronograma de actividades a fin de
alcanzar los objetivos establecidos.

4. Administracion 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 administrarios
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Viil. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es presentado por el Secretario del
Ayuntamiento en su caracter como Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento Municipal
de San Mateo Atenco y aprobado por la Presidenta Municipal Constitucional.
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PRESIDENCIA

Lic. Verghica Alejandra Becerril Sierra
Jefa del Departamento de Archivo Municipal
Elaboré
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