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[. Presentacion.

El Congreso de la Unidn expidié en el 2018 la Ley General de Archivos, con el
objetico de establecer los principios y las bases generales para la organizacién y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos, con lo
cual México dio un paso trascendental al adoptar estandares internacionales en
materia archivistica.

Derivado de lo anterior y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del
decreto de expedicién de la Ley General de Archivo, la “LX" Legislatura del Estado
de México emitié el decreto nUmero 214 por lo que se expide la Ley de Archivosy
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en
noviembre del 2020, en armonia con la Ley General.

De esta maneray en observancia a lo sefialado en los articulos 23, 25y 28 fraccién
Il de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, el Departamento Coordinador
de Archivo del Municipio de Chalco elaboré el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) gue se aplicara al interior de esta dependencia durante 2025.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2025 debe incluir los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos e incorporar un enfoque de administracién de riesgos y de proteccidn a
los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacidn
ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los recursos
financieros, tecnolégicos y operativos disponible, y de contener programas de
organizacion y capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos.

En suma, el PADA 2025 serd la herramienta que seguira y dard seguimiento a
que conlleven a la modernizacién vy al mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos en el municipio de Chalco, a través _de la
determinacién de acciones institucionales concretas, procesos, procedimiehtosy

actividades que permitan el logro de los objetivos trazados,
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[l. Marco Normativo

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Archivos.

* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

¢ LeyGeneral de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Leyde Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Méxicoy
Municipios.

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» LeyOrganica de la Administracién Piblica del Estado de México.

* Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal de Chalco

lll. Marco de Referencia

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, fraccion Ill, establece que el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) serd el instrumento elaborado
por el Titular del Departamento Coordinador de Archivos que contemple las
acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos; y que debe ser publicado
en el sitid de internet de cada dependencia y entidad,'asf como -de sus

respectivos informes anuales de cumplimiento.
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El Titular del Departamento Coordinador de Archivos del Municipio de Chalco
para el Uso Eficiente, elabora dicho instrumento como una herramienta de
planeacién de corto plazo, incluyendo un conjunto de actividades, acciones y la
asignacién de recursos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Municipio de Chalco;
asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologlas que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién,
organizacion y conservacién. Documental de los archivos de tradmite, de

concentracion, de histéricoy el drea de correspondencia.

El PADA 2025 contempla actividades que dan observancia a la adopcidn de
buenas practicas y para controlar de manera eficiente y sistematica el ciclo vital
de los documentos garantizando el sustento documental de las atribuciones y
funciones del Municipio de Chalco. Por Io anterior, el PADA 2025 representa la
guia de la gestién administrativa de los archivos, incluyendo acciones concretasy
actividades que se realizan a corto plazo con un impacto permanente en e SIA,
como la adecuada organizacién de la documentacién con un transparente,
oportuno y homogéneo proceso de rendicién de cuentas, ademas de Ia
optimizaciéon de espacios en las instalaciones del Municipio de Chalco,

consideradas como acciones que apuntan a la sistematizacién de procesos de
archivo institucionales.
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IV. Justificacién

El Departamento Coordinador de Archivos en comunicaciéon con los
responsables de los archivos de tramite y de concentracién e histérico, asf como
con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de
Chalco, realiza con un enfoque de trabajo conjunto e integral a nivel institucional

para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2025,

Las actividades que integran el PADA 2025, estan orientadas basicamente a la
organizacion y control de archivos dando continuidad a la gestién documental,

estableciendo las siguientes prioridades:

- Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

- Establecer proceso archivistico regulado, homologado y ejecutado
sistematicamente.

- Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

- Contar con procesos archivisticos regulados Y, ejecutados sisteméaticamente.

- Favorecer el acceso a la informacién, auspiciando la transparencia, la
rendicidn de cuentasy las auditorfas.

- Coadyuvar en la reduccién de los tiempos de respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacion.

- Fomentar la obligacién de integrar de manera adecuada y continua los

documentos en expedientes.
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V. Objetivo

Las actividades del PADA 2025 se enfocaran al cumplimiento de los siguientes
objetivos:

1.- Objetivo General

Optimizar los procesos de gestién documental para lograr la organizacién de los
30 archivos de trémite y de concentracién e histdricos, y garantizar el acceso a la

informacion, la transparenciay la rendicién de cuentas.

2.- Objetivos Especificos

o Cumplir con las mejores practicas archivisticas que aseguren homogeneidad
en los procesos archivisticos dentro del Municipio de Chalco.

o Elaborar los instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica.

o ldentificar y clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos
de trdmite.

o Atender las asesorfas de los responsables de los archivos de tramite y de
concentracién.

o Garantizar la operacidon del SIA mediante |a elaboracién, actualizacién e
implementacién de criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacidn y.conservacién de archivos
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VI. Planeacién

Para la consecucién de los objetivos planteados en le PADA 2025, a continuacién,
se describen las actividades a desarrollar, las cuales requieren necesariamente de
la participacidn de las personas servidoras publicas que intervienen en la gestién
documental, de las vy los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e histérico, asi como las personas designadas como enlaces de

archivos y de las y los titulares de las unidades administrativas productoras de la

documentacion.

1. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, (PADA) del Municipio de
Chalco establece actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y
es de observancia general y obligatoria para el Departamento Coordinador de
Archivos, los Integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas responsables
de las areas de correspondencia y las de los archivos de tramite, concentracién e
histdrico; de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos

para lograr una adecuada gestién Yy organizacién de estos.

Constituir una estrategia de mejora continua y control interno en materia de
archivos, el cual contempla acciones institucionales para la modernizacidn de la
gestion documental y la administracidn de los archivos, estableciendo politicas,
Criterios y procedimientos administrativos orientados a la economfa y eficiencia
del manejo documental tanto en actividades destinadas a la produccién,
circulacion, uso, control, organizacién, conservacién y destino final de los
documentos de archivo producidos por las unidades administrativas del
Municipio de Chalco. Asimismo, contempla el fortalecimiento de la cultura

archivistica de las y los responsables de Archivos

2 O CANNDILI . ST % SIUSTEE S T g -~ . R



GOBIERN@ DE SECRETARLADE
CHALCO AYUNTAMU—:KTTO

Z025-2027

2.- Actividades  3.- Entregable

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO 2025

Las actividades y los entregables que se proponen lograr con la
implementacién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico son los

que se describen a continuacién.

Actividades

Entregables

= Elaborar, aprobar y publicar el informe
Anual de Cumplimiento del PADA 2024.

Informe de cumplimiento.

Anual de Desarrollo Archivistico del PADA
2025

» Elaborar, aprobar y publicar el Programa | =

Programa de actividades para el sistema
institucional de archivos

integrantes del Sistema Institucional de

= Actualizacidn de designacién de "

Archivos .

Solicitar rectificaciones y actualizaciones
de los miembros de:

Responsable del Departamento
Coordinador de Archivos. )
Responsables de:

- Area de correspondencia.

- Archivo de Tramite.

- Archivo de Concentracién.,

- Archivo Histérico.

integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Valoracién Documental

= Actualizacién de designacién de | =

Solicitar rectificaciones y actualizaciones
de los Miembros Titulares y Suplentes del
Grupo Interdisciplinario.

Valoracion Documental

* Sesiones del Grupo Interdisciplinario de | =

Se Programa dos Sesiones Ordinarias

Titulares de 4drea y Responsables de
archivo en trdmite, concentracién e
histdrico

* Capacitacién en materia archivistica a los | =

Desarrollo de capacitaciones especificas
sobre la implementacién de los nuevos
formatos

= Disefio y actualizacién de manuales de
procedimientos (el de transferencia
primaria, transferencia secundaria, de
préstamoy de baja documental)

Manuales con criterios especificos a
considerar en materia archivistica

administrativas en los procesos de
organizacién documental y aplicacién de
‘nuevos formatos

= Brindar asesorias a las areas | =

Desarrollo de capacitaciones y asesorias
especificas sobre la implementacién de
los nuevos formatos

= Elaborar, validar, aprobar y publicar los | =

ElaboraCIOn y terminacién del Cuadro de
General de C[a51ﬂcac:|on Archlvxstrco

Instrumentos - Archivisticos: - Cuadro
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GCeneral de Clasificacién Archivistica con | =
los responsables de archivos de tramite,
de concentracidn.

* Elaborar y aplicar la Caratula de|® Elaborar y aplicar la Caratula de

Expedientes de Archivos a las diferentes Expedientes de Archivos.
Areas Administrativas productoras de
archivos.
* Elaborar, validar, aprobar y publicar los | = Elaboracién del Catdlogo de Disposicidn
Instrumentos Archivisticos: el Catalogo de Documental

Disposiciéon Documental con los
responsables de archivos de tramite, de
concentracion.

4.- Recursos.

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
PADA 2025 del Municipio de Chalco.

La asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de

insumos, recursos humanos, equipos y suministros.

4.1.- Recursos humanos necesarios para el desempefio de las actividades del
PADA 2025

Sistema Institucional de Archivos

Recursos humanos Actividad

1titular del Departamento Coordinar normativa y operativamente

Coordinador de Archivos. los archivos de trdmite vy de
concentracion e histérico del Municipio
de Chalco.

4 responsable del Archivo de Conservar los expedientes en el Archivo |

Concentracién. de Concentracién y brindar los servicios

‘ de préstamo y consulta a las unidades

administrativas  del Municipio de| °
Chalco. 4 EREY

9
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30 responsables de los archivos de
tramite.

Representar a las unidades
administrativas y llevar a cabo los
procesos de gestion documental.

7 integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Coadyuvar en el andlisis de los procesos
y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que
integran los expedientes de cada serie
documental con el fin de colaborar con
las dreas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el
establecimiento  de los  valores
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicidon documental
durante el proceso de la elaboracién de
la ficha técnica de valoracién de las
series documentales.

4 responsable del Archivo Histérico

Conservar los expedientes en el Archivo
Histérico y brindar los servicios de
préstamoy consulta a las unidades
administrativas del Municipio de
Chalco.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Recursos humanos

Actividad

2 personas Elaborar, aprobar y publicar el PADA
2025,
2 personas Elaborary Aprobar el Informe Anual de

Cumplimiento del PADA 2024.
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Capacitacion y Profesionalizacién Archivistica.

Recursos humanos

Actividad

1. Encargado del Area Coordinadora
de Archivo.

Elaborar el “Programa Anual de

Capacitacion Archivistica”

1. Encargado del Area Coordinadora
de Archivo.

L

Difundir el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica” al interior del
sistema institucional de Archivos

Cronograma de Actividades

2025
. e 9 ) 1)
Actividad o ° 5 o 5 g
o o = 0] o 0 = 0

= E N = > c = ol E E E

o ‘0 © c o) o 3 o
& Q © < 3 =) o = ] QL o
w o > = S = g ol 0 > 3,
i & 0 ¢) =
n z o

Elaborar, aprobary publicar el !

informe Anual de
Cumplimiento del PADA[
2024,

Elaborar, aprobar y publicar el
Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico del
PADA 2025

Actualizacién de designacidon
de integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

Actualizacion de designacion |
de integrantes del Grupo
Interdisciplinario ~ dej
Valoracién Documental -

NG SO -~ 2 S € P oo
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Brindar asesorias a las &reas
administrativas en los
procesos de organizacidon
documental y aplicacién de
nuevos formatos

Elaborar, validar, aprobar y
publicar los Instrumentos
Archivisticos: Cuadro General
de Clasificacién Archivistica
con los responsables de
archivos de tramite, de
concentracion.

Elaborar y aplicar la Caratula
de Expedientes de Archivos a
las diferentes Areas
Administrativas productoras
de archivos.

Elaborar, validar, aprobar y
publicar los Instrumentos
Archivisticos:  Catalogo de
Disposicién Documental con
los responsables de archivos
de trémite, de concentracion.

4.2.- Recursos Materiales

Se utlllzaran los que ya tienen a5|gnado las umdades admimstratwas del

. Mumcxplo de Chalco

B B T e s o R
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e Equipo de Coémputo de escritorio.
e Material de papeleria

e Equipoy mobiliario de oficina.

a). - Costos

En atencion al contexto municipal v a las politicas municipal de hacer mas
eficiente el gasto publico bajs criterio de responsabilidad, austeridad y diciplina
presupuestal, asi como lo sefialado en las medidas de austeridad y contencién al
gasto publico del Municipio de Chalco, de observancia obligatoria para las
dependencias del Municipio de Chalco, los costos de los recursos humanos y
materiales requeridos para la ejecucion del PADA 2025 esta considerado en el
presupuesto del Municipio de Chalco. Para el ejercicio fiscal 2025.

V.- Administracién del PADA

Una de las atribuciones asignada al Titular del departamento Coordinador de
Archivos, es la elaboracién del PADA 2025, como instrumentos que incluya
acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

1). - Comunicacidén.

El Titular del departamento Coordinador de Archivos, comunica a los
responsables de las dreas de correspondencia, Archivos de Trémite, de
concentracion e histérico de las unidades administrativas productoras de la
documentacién, se realizard de manera formal a través de comumcauones‘
esctitas, correos electrénicos, reuniones de trabajo presenciales,

13

UL W 4 Devedin A len anl Paoad s L TL 7



. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

I SECRETARIA DEL ARCHIVISTICO 2025
* | AYUNTAMIENTO

i

2). - Reportes de Avances

Las personas designadas como responsables del archivo de correspondencia,
archivo de trdmite, archivo de concentracién y el de histérico deberan de
reportar de forma trimestral al departamento coordinador de Archivo, el avance
general de las actividades de las unidades administrativas a su cargo, segin
correspondan, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las

instrucciones establecidas en la normativa archivistica y en el PADA 2025, con el

propdsito de garantizar la adecuada gestion documental al interior del Municipio
de Chalco.

Por consiguiente, de manera trimestral ser tendra una reunion de trabajo con las
y los responsables de los archivos, en las que se revisaran:

* Actividades realizadas y resultados.
* Actividades siguientes y requerimientos.
* Problematicas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.

e Posibles riesgosy acciones a €jecutar, o ya tomadas, para su perarlos.

3).- Control de Cambios

Altérmino de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algln ajuste en
el PADA 2025, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

El diagndstico que se plantea realizar en las éreas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos servird como referente para identificar los posibles
riesgos a los que se enfrentan las diferentes areas.

El cumplimiento de los objetivos y metas para el cumplimiento del PADA 2025.
La planificacion de los riesgos es el proceso sistemético para establecer el
cdmtexto! identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear Yy comunicar - los
riesgos asociados con la actividad archivistica mediante el andlisis de los
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distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los
objetivos de una manera razonable.

Por lo anterior, es esencial gue todos los riesgos sean identificados vy
preferentemente desde la planeacién de las actividades tendientes al logro de
las metas y objetivos del PADA 2025, para lo cual es de importancia que todos
los riesgos se definan de forma homogénea:

Riesgo 1. Acumulacién documental en los archivos de trédmite y de
concentracion.

- Riesgo 2: Inadecuada clasificacién archivistica de Ia documentacion.
- Riesgo 3: Falta de recursos materiales para realizar los procesos archivisticos.

- Riesgo 4. Falta de tiempo y de personal que realice actividades en los procesos
archivisticos.

- Riesgo 5: Deficiencia o parcial implementacion de los criterios para la gestidon
de documentos de archivo.

4).- Administracién de Riesgos

La evaluacidon de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos
puUblicos y el impacto en las operaciones, informes y actividades.

15
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Matriz de Identificacion de Riesgos.

Actividades

Identificacion de riesgos

Brindar asesorfa y asistencia
técnica a las vy los
responsables de archivo de
tramite de la institucién en
materia de gestion
documental.

Personal desinteresado para realizar actividades de archivo.
Resistencia a los cambios e inobservancia al cumplimiento de
los procesos archivisticos por el personal que realiza las
actividades en los archivos de tramite.

Falta de personal que realice las actividades en los archivos de
trdmite.

Falta de accesibilidad por parte de los mandos medios vy
superiores al momento de solicitar sus firmas de autorizacién
para realizar los acuerdos a los que se llegan en dichas
asesorias y/o capacitaciones.

Actualizar instrumentos de
control vy
archivisticos.

consulta

Problemas técnicos para publicar informacién en la pégina
web del Municipio de Chalco.

Cambios en la normatividad aplicable.

Acumulacién documental en los archivos de tramite.

Falta de tiempo y personal que realice las actividades en los
archivos de trémite.

Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacién

Roforms NMasg Diunta 3la Anl Onebms oW Tan
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VIIl.- Aprobacion.

Chalco Estado de México: a 25 de enero del 2025.

Autorizo

o

¥
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AYUNTAMIENTO

GIIDTER R «-\.- «vﬁ w

ARCHIVO

----- TS %EUN}ICEPAL
C.José Luis Altamirano Tapia '

Responsable del Departamento Coordinador de Archivos
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