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I. PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion Il, de la Ley
General de Archivos, asi como en las demas disposiciones legales y normativas
vigentes en materia archivistica, el Archivo Municipal de San Mateo Atenco presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, como un instrumento
de planeacion institucional que da continuidad a las acciones emprendidas en el
gjercicio fiscal anterior.

El PADA 2026 se concibe como unha herramienta estratégica orientada a consolidar,
fortalecer y perfeccionar los procesos, actividades y acciones que integran el Sistema
Institucional de Archivos, con el objetivo de avanzar en la organizacion documental, la
modernizacion de los servicios archivisticos y la mejora continua en la gestion de los
archivos municipales.

Bajo este enfoque, el Ayuntamiento de San Mateo Atenco reconoce la relevancia de
la funcion archivistica como un eje transversal de la administracién publica. En este
sentido, a través del Area Coordinadora de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, se
dara continuidad a la implementacién de acciones de control de la gestidn
documental, administracion, conservacién y preservacion de los documentos, asi
como a aquellas actividades necesarias para el adecuado cumplimiento de las
funciones institucionales.

Mediante el PADA 2026 se establecen lineamientos y acciones de planeacién que
permiten definir prioridades institucionales en materia de archivos, contribuyendo al
logro de los objetivos gubernamentales, al fortalecimiento del acceso a la informacion
publica, a la transparencia y a la rendicion de cuentas, en apego al marco juridico

aplicable. Z)H\/i
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Il. ANTECEDENTES

El Archivo Municipal de San Mateo Atenco se integra por el acervo documental
generado como resultado de las funciones, atribuciones y actividades de las diversas
areas que conforman la administracién publica municipal. La adecuada organizacion,
custodia y conservacion de estos documentos resulta esencial para preservar la
memoria institucional e histdrica del municipio en el corto, mediano y largo plazo, asi
como para fortalecer y difundir su patrimonio documental y cultural.

Los documentos de archivo constituyen un elemento fundamental de la estructura
administrativa, toda vez que su correcta gestion facilita el acceso a la informacion,
promueve la transparencia y fortalece los mecanismos de rendicion de cuentas.
Asimismo, representan una fuente indispensable para |la atencién de requerimientos
administrativos, legales y de investigacion, garantizando el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, a la verdad y a la memoria histdrica.

En atencidn a los desafios actuales en materia archivistica, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 plantea la continuidad y el fortalecimiento de
estrategias orientadas a mejorar la infraestructura archivistica, optimizar los procesos
de gestion documental y asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable. A través
de acciones especificas, se busca perfeccionar la organizacién de los archivos,
disminuir los tiempos de localizacion de la informacion y elevar la eficiencia operativa
de la gestion municipal.

De igual forma, se da seguimiento a los procesos de digitalizacién documental como
una herramienta para optimizar el acceso a la informacion publica, contribuir a la
reduccion de costos de almacenamiento y conservacion, y fortalecer la preservacion
del patrimonio documental del municipio.

Finalmente, se continuara impulsando la capacitacion y sensibilizacion de los
servidores publicos responsables de |a gestién documental, con el propdsito de seguir
fortaleciendo la cultura archivistica institucional, homologar criterios y consolidar un
sisterma archivistico eficiente, moderno y sostenible, en beneficio de la administracion
municipal y de la ciudadania de San Mateo Atenco. ~
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« Existencia y funcionamiento del Area Coordinadora de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario: Permiten |la
coordinacion, supervision y toma de decisiones técnicas en
materia de gestion y valoracion documental.

Avances en la organizacién y control del acervo documental:
Se han logrado avances en la organizacién y control de los
documentos, mejorando su localizacion y atencion de
solicitudes.

Formalizacién y capacitacién del Sistema Institucional de
Archivos: Han permitido establecer bases sélidas para la gestion
integral de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.
Experiencia y conocimiento técnico del personal
responsable: El personal encargado cuenta con experiencia en
materia archivistica, facilitando la correcta aplicacién de los
instrumentos y el cumplimiento normativo.

Avances en procesos de depuracion y valoracién
documental: Las acciones de valoracion y depuracion han
contribuido a optimizar espacios y mejorar el control
documental.

Inicio y continuidad en procesos de digitalizacién
documental: La digitalizacion de documentos prioritarios ha
fortalecido el acceso a la informacion y la preservacién
documental.

Coordinacién constante con las areas administrativas: Existe
colaboracion permanente con las unidades administrativas para
atender requerimientos archivisticos y homologar criterios.
Elaboracion y actualizacion de instrumentos de gestién
documental (inventarios): La actualizacién de inventarios ha
fortalecido la organizacion y administracién de los archivos, en
apego a la normativa vigente.

Valoracién del acervo histérico municipal: Se trabaja de
manera coordinada con |la Cronista Municipal para preservar y
difundir la memaria histérica del municipio.

Contribucién a la formacién de jévenes: Se brinda apoyoc y
capacitacion a estudiantes mediante servicio social y practicas
profesionales.

[

1. ANALISIS FODA

Implementacién de un sistema informatico interno de
busqueda documental: Permitird agilizar la localizacién de la
informacion, fortalecer el control archivistico y mejorar la
eficiencia en la atencion de requerimientos.

Coordinacion con otros archivos municipales y estatales:
Favorece el intercambio de buenas practicasy el fortalecimiento
de los procesos archivisticos.

Capacitacion continua del personal en materia archivistica:
Contribuye al fortalecimiento de la cultura archivistica y a la
cofrecta aplicacion de los instrumentos y procedimientos
documentales.

Acompainamiento y asesoria de instancias estatales: El apoyo
de AGEMEX representa una oportunidad para fortalecer el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
Capacitacion del personal en materia de proteccién civil:
Permite mejorar la atencion de emergencias y la proteccién del
personal y del acervo documental.

Difusién del acervo histérico a la ciudadania: El trabajo
coordinado con la Cronista Municipal favorece la divulgacion de
la memoria histdrica del municipio.

Elaboracién e implementacién de un Manual de
Procedimientos Archivisticos: Permite estandarizar
actividades, fortalecer la operacién del Sistema Institucional de
Archivos y asegurar la continuidad operativa.
Aprovechamiento de tecnologias de la informacién en la
gestion documental: Contribuye a la modernizacién de los
procesos archivisticos y a la optimizacion de tiempos de
respuesta.

Ausencia de instrumentos archivisticos bédsicos: La falta del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdloge de
Disposicion Documental y Fichas de Valoracién limita la correcta
gestion del ciclo de vida documental.

Cultura archivistica insuficiente en las dreas administrativas:
El bajo interés en materia archivistica dificulta el cumplimiento
de los objetivos y la normativa aplicable.

Deficiencias en recursos materiales y tecnolégicos: La
insuficiencia de mobiliario y equipo limita el adecuado manejoy
resguardo de los documentos.

Falta de capacitacién en materia de proteccién civil: E|
personal no cuenta con conocimientos suficientes para atender
situaciones de emergencia en el Archivo Municipal.

Rotacién constante y limitada asignacién de personal: La
rotacion de personal y la insuficiente asignacion de recurscs
humanos afectan la continuidad de |as actividades archivisticas.

Riesgo de deterioro y pérdida documental: Factores
ambientales y bioldgicos pueden provocar dafos o extravio del
acervo documental.

Resistencia al cambio institucional: Las dificultades para
adoptar nuevas metodologias archivisticas pueden retrasar la
modernizacion de los procesos.

Cumplimiento parcial de la normativa archivistica: La falta de
recursos o conocimiento puede derivar en observaciones o
sanciones por incumplimiento legal.

Incremento constante en la generacién documental E|
aumento de documentos puede rebasar la capacidad de
resguardo y control del Archivo Municipal.

Riesgos derivados de desastres naturales y accidentes:
Eventos como inundaciones, incendios o sismos representan
una amenaza para la integridad del acervo documental.

Falta de equipo y planes para atencién de emergencias: La
carencia de equipo basico vy de un plan de prepargcion
incrementa los riesgos ante situaciones de emergencia.

%A
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Ill. MARCO DE REFERENCIA

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

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
- Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado,de México y
Municipios.
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IV. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se formula como un
instrumento de planeacion estratégica indispensable para fortalecer la gestidn
documental y archivistica del Ayuntamiento, en cumplimiento a lo establecido en la
Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y la normativa aplicable en la materia.

La elaboracion e implementacion del PADA 2026 responde a la necesidad de atender
las debilidades detectadas en el diagndstico archivistico institucional,
particularmente aquellas relacionadas con la ausencia de instrumentos archivisticos,
las limitaciones en infraestructura, la insuficiente capacitacion del personal, el
incremento constante en la generacion documental y los riesgos asociados al
deterioro y pérdida del acervo documental.

Asimismo, el PADA 2026 se justifica como un medio para consolidar el Sistema
Institucional de Archivos, estandarizar los procesos de organizacion, clasificacidn,
valoracion, conservacion y disposicion documental, y garantizar la correcta
administracion del ciclo de vida de los documentos, fortaleciendo la transparencia, la
rendicion de cuentasy el acceso a la informacioén publica.

De igual forma, este programa permite aprovechar oportunidades estratégicas como
la incorporacion gradual de tecnologias de la informacién aplicadas a la gestion
documental, la capacitacion continua del personal, la coordinacién interinstitucional
con archivos municipales y estatales, y el acompafiamiento técnico del Archivo
General del Estado de México, contribuyendo a una mejora sustancial en la eficiencia
operativa del Archivo Municipal.

Finalmente, el PADA 2026 constituye una herramienta preventiva y correctiva que
orienta acciones para reducir riesgos ante desastres naturales, accidentes y
situaciones de emergencia, asi como para fomentar una cultura archivistica
institucional que asegure la preservacion de la memoria documental del municipio y
la continuidad administrativa, en beneficio tanto de la administraciéon publica como
de la ciudadania.
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V. OBJETIVOS

1. General:

Dar continuidad a las actividades que permitan la administracion, organizacion,
conversacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos que
integran el Sistema Institucional de Archivos, a través de métodos y técnicas

archivisticas.

2. Especificos:

. OBJETIVO

E_Espaciptco, i L selmivan Sl

OEIl

DESCRIPCION

Dar continuidad y consolidacién al Sistema Institucional de Archivos del
Municipio de San Mateo Atenco, garantizando su operacién a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la normativa aplicable.

OE2

Dar seguimiento a la elaboracidn, actualizacidon e implementacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental, Fichas de Valoracion
Documental e Inventarios), a fin de atender las necesidades de gestidon
documental del Ayuntamiento y fortalecer el control del ciclo de vida de los
documentos.

OE3

Dar seguimiento a las acciones de capacitacion y formacién continua del
personal responsable de los archivos de tramite, concentracién e histérico, con
el objetivo de fortalecer la cultura archivistica institucional y asegurar la correcta
aplicacion de la normativa vigente.

OE4

Consolidar el uso de tecnologias de la informacion en la gestion documental,
mediante el seguimiento a la digitalizacién de documentos prioritarios vy la
implementacion progresiva de un sistema informatico interno de busqueda y
localizacion de informacion.

Identificar y salvaguardar los documentos con valor histérico, asi como llevar a
cabo la difusién del acervo histérico dentro y fuera del Municipio.

Dar continuidad a las acciones de valoracidn, depuracién y baja documental,
mediante la ejecucion de planes de eliminacion de documentos que hayan
cumplido su periodo de conservacion y no cuenten con valor histérico,
optimizando espacios y garantizando el cumplimiento normativo.

Fortalecer las condiciones de seguridad, prevencion y proteccion del acervo
documental del Archivo Municipal. /

)
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VI. PLANEACION

Con el fin el de dar cumplimiento a los objetivos planteados del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de San Mateo Atenco se describen a
continuacion las actividades a desarrollar, en el entendido de que el trabajo en
material archivistica debe visualizarse desde una perspectiva ordenada, con una
participacion activa de los servidores publicos involucrados en el proceso de gestidn
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
Historico.

1. 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 propdsito de alinear
esfuerzos para el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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2.Actividades y entregables

~ OBJETIVO

ACTIVIDADES 'ENTREGABLES RESPONSABLES

__ESPECIFICO s e
1.1.1 Oficios de designacion
L1.Actualizacion del aztgggiiizsdzfssables de
directorio del Sistema IFe)zs ireas de P
Institucional de ) e Area Coordinadora de
- correspondencia y de los .
Archivos del H. R ol Archivos.
. Archivos en Tramite,
Ayuntamiento de San - : :
Concentracién e Historio
Mateo Atenco. :
del Ayuntamiento
Municipal.
1.2 Realizar un analisis
que contenga las P
-~ 1.21 Analisis FODA del .
fortaieza)s, debilidades, Archivo Municipal de San o Area _Cocrdlnadora de
oportunidades y Archivos.
: Mateo Atenco.
amenazas el Archivo
Municipal.
1.3 Elaborar Programa 1.3.1 Programa Anual de o Area Coordinadora de
Anual de Desarrollo Desarrollo Archivistico Archivos.
Archivistico 2026. 2026, elaborado.
1.4 Publicacion del
OE-I Programa Anual de 1.4.1 Captura de pantalla
Desarrollo Archivistico de PADA publicado en la ;
o s Area Coordinadora de
con forme lo pagina web del Archivos
establecido en el Ayuntamiento de San )
Articulo 24 de la Ley Mateo Atenco.
General de Archivos.
1.5 Elaboracidn del 1.5.1 Captura de Pantalla
Informe de de Informe de
Cumplimiento del Cumplimiento publicado e Area Coordinadora de
Programa Anual de en en la pagina web del Archivo.
Desarrollo Archivistico Ayuntamiento de San
2025, Mateo Atenco.
1.6 Elaboracién y 1.6.1 Captura de pantalla
Publicacion del Informe | del Informe de s Area Coordinadora de
de cumplimiento del Cumplimiento del PADA Archivos.
PADA 2025. 2025.
1.7 Proporcionar los
;?\;?erfgslezu{gca:igis 1.7.1 Archivo de e Titular de la Secretaria
reeroks ic’os necesa?ios Concentracién del del Ayuntamiento.
°d Ayuntamiento Municipal, s Area coordinadora de
al Archivo en g5 ,
) en funcion. Archivos.
Concentracion para su
funcionamiento.

zdn
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1.8 Proporcionar los
recursos humanos,
materiales, técnicos y
tecnoldgicos necesarios
al Archivo Histérico para
su funcionamiento.

1.8.1 Archivo Histérico del

Ayuntamiento, en funcion.

Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.
Area coordinadora de
Archivos.

OE2

2.1 Elaboracién y
ejecucion de plan de
trabajo para la creacion,
actualizacion e
implementacion de los
instrumentos de control
y consulta archivistica.

3.1.1 Calendario de trabajo
con areas productoras de
la documentacion para el
levantamiento de
informacian.

Area Coordinadora de
Archivos.

Integrantes del Sistema
Institucional de
Archivos.

312 Cuadrode
Clasificacion Archivistica
validado por el Archivo
General del Estado de
México.

Area Coordinadora de
Archivos.

Integrantes del Sistema
Institucional de
Archivos.

Archivo General del
Estado de México.

3.1.3 Establecimiento de
los valores documentales,
vigencias, plazos de
conservacion y disposicién
documental durante el
proceso de elaboracién de
las fichas técnicas de
valoracién de la serie
documental.

Area Coordinadora de
Archivos.

Integrantes del Sistema
Institucional de
Archivos,

31.4 Catdlogo de
Disposiciéon documental
validado.

Area Coordinadora de
Archivos.

OE3

3.1 Elaboracién y
aprobacion del
Programa Anual de
Capacitacion
Archivistica 2026.

311 Programa Anual de
Capacitacion Archivistica
2026 validado.

Area Coordinadora de
Archivos.

3.2 Imparticién de
capacitaciones
programadas a
responsables de
Archivo en tramite.

3.1.2 Listas de asistencia,
registro y/o evidencia
fotografica de asistentes a
las capacitaciones.

Area coordinadora de
Archivo.

Responsable de
capacitacion.

3.3 Capacitacion a
personal del Archivo en
concentracion.

3.3 Registro o evidencia
fotografica de asistencia a
CUrsos.

Archivo General del
Estado de México.
Personal de Archivo en
Concentracidn.

3.4 Capacitacion
personal del Archivo
Historico.

3.4 Registro o evidencia
fotografica de asistencia a
CUrsos.

Archivo General del
Estado de México.
Personal de Archivo
Histoérico.

OE4

4.1 Digitalizacion de
documentos prioritarios
y de consulta frecuente.

411 Registro de
documentos digitalizados

Personal del archivo en
concentracion e
histérico. n

A
/

=

A
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4.2 Implementacion
Sistema informatico de
consulta de
documentos
digitalizados.

421 Sistema informatico
de consulta de
documentos digitalizados
en funcién.

Personal del Archivo en
Concentracion.
Gaobierno Digital e
Informatica.

5.1 Busqueda de
| documentos con
posible valor histérico.

5.1.1 Registro de
documentos con posible
valor histoérico.

Personal del Archivo
Municipal.
Cronista Municipal.

5.2 Efectuar
transferencias
secundarias.

521 Inventarios de
transferencia secundaria.

Personal del Archivo de
Concentracion.
Personal del Archivo
Histérico.

5.3 Difusion de
documentos y/o datos
| histdricos de San Matea
Atenco.

5.3.1 Evidencia fotografica
o captura de pantalla

Personal del Archivo
Historico.
Cronista Municipal.

6.1 Depuracion, baja
documental y re
organizacion del
Archivo Historicoy de
Concentracion.

6.1.1 Registro de
documentos depurados
mensualmente.

6.1.2 Acta de baja
documental.

6.1.2 Re organizacion de
Archivo de concentracion
e Historico

Area coordinadora de
Archivos.

Titular del Archivo
Municipal.

Responsable del Archivo
en Concentracion.

7.1 Elaboracién de
procedimiento para la
implementacién de
medidas preventivas
contra riesgos fisicos y
bioldgicos.

711 Procedimientos
validados.

7.1.2 Oficio de difusion de
procedimientos.

Area Coordinadora de
Archivos.
Proteccion Civil.

7.2 Gestion de equipo
de seguridad y
proteccion.

7.2.1 Solicitud de equipo.
7.2.2 Evidencia fotografica
del equipo recibido.

Secretario del
Ayuntamiento.

Titular de
Administracidon.

Area Coordinadora de
Archivos.

Titular del Archivo
Municipal.

7.3 Capacitacion al
personal en usc de
equipo de seguridad.

7.3.]1 Fotografia.

Area Coordinadora de
Archivos.
Proteccion Civil.

7.4 Fumigacién de
areas destinadas al
Archivo Municipal.

7.4.1 Evidencia fotografica.

Proteccion Civil.

Av. Lic, Benito Juarez 302, San Miguel,
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3. Recursos

3.1

Recursos humanos

Los recursos humanos necesarios para la ejecucion de las actividades previstas en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico serdn definidos por cada una de
las areas involucradas; sin embargo, para el adecuado cumplimiento de los objetivos
planteados, resulta indispensable contar con la participacién activa de:

3.2

Titular del Ayuntamiento.

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Titular de Administracion del Ayuntamiento.

Area Coordinadora de Archivo.

Proteccion Civil.

Titular del Archivo Municipal.

Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.
Cronista Municipal.

Gobierno Digital e informatica.

Recursos materiales

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

Adecuacion al inmueble del Archivo Municipal para el desarrollo de las
actividades.

Mobiliario (racks) para los archivos Conservacion e Historico.

Papeleria (folders, cajas de archivo, lapices, boligrafos, gomas, clip,
engrapadora, grapas libretas, hojas tamano 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 en materia de proteccién civil, 5 extintores de PQS de 4.5 kgs, 6
detectores de humo grandes de pilas, placas de sefalizacién de 4 “rutas de

evacuacion” y 5 de “extintor”.
Lamparas de tubo Philips f48t12 d 39 watt.
e
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e Hidrometro, malla de seda u organza de seda, papel secante, papel japones de
diferentes gramajes, papel arroz, brochas cerdas suaves, espatulas de hueso,
prensay 2 bloques de madera para restauracion de documentos histéricos.

» Medidor de luz independiente para el departamento de Archivo Municipal.

4.Cronograma de actividades

2026

Actividad MES
ENE | FER | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGo | sep | ocT | Nov | pic

1.1 Actualizacion del directorio
del Sistema Institucional de
Archivos del H. Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

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

1.3 Elaborar Programa Anual
de Desarrollo Archivistico X
2026.

1.4 Publicacion del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico con forme lo X
establecido en el Articulo 24
de la Ley General de Archivos.
1.5 Elaboracion del Informe de
Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

1.6 Elaboracién y Publicacion
del Informe de cumplimiento X
de| PADA 2025.

1.7 Proporcionar los recursos
humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos
necesarios al Archivo en
Concentracion para su
funcionamiento.

!
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2026

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

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

2.1 Elaboracién y ejecucion de
plan de trabajo para la
creacion, actualizacién e
implementacion de los
instrumentos de control y
consulta archivistica.

3. Elaboracién y aprobacion
del Programa Anual de
Capacitacion Archivistica
2026.

3.2 Imparticidn de
capacitaciones programadas
a responsables de Archivo en
tramite.

3.3 Capacitacion a personal De conformidad con el calendario de profesicnalizacion establecido
del Archivo en concentracion. por el Archivo General del Estado de México.

3.4 Capacitacion personal del De conformidad con el calendario de profesionalizacién establecido
Archivo Histoérico. por el Archivo General del Estado de México.

4.1 Digitalizacion de o e
documentos prioritariosyde | X | X | X | X | X | X 2 o G e e o e e e
consulta frecuente. ; : : b
4.2 Implementacion Sistema I
informatico de consulta de D iy
documentos digitalizados. Al
51 Busqueda de documentos
con posible valor historico.

5.2 Efectuar transferencias
secundarias.

5.3 Difusiéon de documentos
y/o datos histéricos de San
Mateo Atenco.

6.1 Depuracion, baja
documental y re organizacion

15
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del Archivo Historico y de
Concentracion.

7.1 Elaboracion de
procedimiento para la
implementacion de medidas
preventivas contra riesgos
fisicas y bioldgicos.

7.2 Gestion de equipo de
seguridad y proteccién.

#UnidosSiempre

7.3 Capacitacidn al personal
en uso de equipo de
seguridad.

7.4 Fumigacion de Archivo en
Concentracion e Historico.

5. Costos

Con el propdsito de dar cumplimiento a los objetivos establecidos en materia
archivistica para el ejercicio 2026, las actividades de continuidad previstas en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico estaran sujetas al presupuesto
autorizado, destinando dichos recursos a la busqueda y localizacion de documentos,
la capacitacion del personal del Ayuntamiento, restauracién de documentos
historicos, asi como a la provision y mantenimiento de las condiciones necesarias para
el adecuado resguardo, conservacion y preservacion de los documentos de archivo,
incluyendo el fortalecimiento de la infraestructura del Archivo de Concentracién e

Historico.

VIl. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Comunicaciones

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y el resto de los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos, asi como con las personas titulares de las
unidades administrativas productoras de documentacién y quienes desemperian
funciones archivisticas en el Ayuntamiento de San Mateo Atenco, se llevara a cabo de
manera formal a través de comunicaciones oficiales por escrito, correos electrénicos
institucionales y reuniones de trabajo, tanto presenciales como virtuales, con el fin de

garantizar una gestion documental eficiente, coordinada y oportuna.
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2. Reportes de avances

Las personas desighadas como responsables en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, reportaran el avance general de las actividades a su cargo de
manera trimestral. Los avances deberdn ser entregados al Area Coordinadora de
Archivos. Dichos informes permitiran evaluar la correcta ejecucion de las actividades,
verificar el apego a las disposiciones y lineamientos establecidos y asegurar el logro
de los objetivos del Programa.

El seguimiento, analisis y retroalimentacién de los avances abordara los siguientes
aspectos:

Resultados obtenidos durante el periodo reportado.

Actividades pendientes y programacién de su ejecucion.

Dificultades identificadas y acciones de mejora implementadas o previstas.
Identificacion de riesgos y medidas de mitigacion aplicadas.

3. Control de cambios

Como parte de la administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026,
se llevara a cabo una revision trimestral para identificar, analizar y, en su caso, autorizar
los ajustes necesarios al plan de trabajo, a los recursos disponibles y a los tiempos
establecidos en el cronograma de actividades. Lo anterior tendrd comeo finalidad
asegurar la correcta ejecucion de las acciones programadas y el cumplimiento
oportunc de los objetivos planteados, atendiendo a las condiciones operativas y
presupuestales del ejercicio.

4. Administracion de riesgos

El PADA 2026 reconoce la existencia de factores de riesgo que podrian afectar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. En este sentido, se contempla la
identificacion, analisis y gestidon oportuna de dichos riesgos, con el propdsito de
reducir su probabilidad de ocurrencia y mitigar sus posibles impactos, mediante la
implementacion de acciones preventivas y correctivas que fortalezcan la continuidad
y eficacia de las actividades archivisticas.
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VIil. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es presentado por el Secretario del
Ayuntamiento, en su caracter de titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco, y sometido a la aprobacion de la Presidenta
Municipal Constitucional.
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