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I   SES16N  0RDIl\lARIA  2024  SEA

En  Atlacomulco  Estado de  Mexico,  siendo lQs diez horos   del  dia  mcirtes   treintci   de   enero del  ajio  dos  mil

veinticuatro, estando reunidos c] trciv6s   de la plataforma virtual   zoom: el  Lic. Cecifio Nicol6s MQteo, Secretario

del  Ayuntamiento  y  representclnte  de  lci  respomsable  del  sujeto  obl©odo  C.  Morisol  de  Socorro  Arias  Flares,

Presidenta    Municipc]l    Constitucfonal;    C.    Romualdc)    Colin    Albo,    Coorclinodorci   del    Archivo   Municipc)I    y

Responsable  del  Area  Coordinadora  de  Archivos;  C.  Salvador  Monroy  L6pez,    Responsable  del  Archivo  de

Concentraci6n;  Lic.  Maria  Guadolupe  Estrada  Aldoma,  Responsable  del  Archivo  Hist6rico;  asi  como  las  y  los

Responsables  de  Archivo  de  Trdmite  de  lag  Unidades  Administrativas  productoras  de  la  documentaci6n  del

Ayuntamiento  de  Atlacomulco,  con  objeto  de  llevar  a  cabo  lo  Primera   Sesi.6n  ordinorio  2024    de/  Sjstema

`nsti.tuci.ono`  c)e  Archivos,  en  cumplimiento  a  lo  dispuesto en  los  orficulos  1 I  fracci6n  11,  20,  21   y  22  de  la  Ley

General de Archivos y la Ley de Archivos y Administraci6n de Dc>cumentos del Estodo cte Mexico y Municipios.

PUNTO  I

Se dio inicio a la Pn-mere Sesi6n Ordinan.a 2024 del Sistema lnstitucional de Archivos; en uso de la palabra la T.C.C.

Romuoldcl Colin  Alba,  Coordinadora del Archivo Municipal y  Responsable del  Area  Coordinadora de  Archivos,

procedi6 a pasar lista de asistencia a los integrantes del SIA.

C.  Cecllfo Nieolds Mafeo                                                  Secletorlo c)el Ayuntcmiento y Represenlante de k] ResponsoEte del sujeto otl®oclo.

C. Romuoida Goth Alba                                                     Coord. De Afchivo Munk=pol y Responsable del Arcs cocrdlnocfro cte Archivos.

C.  Maria Guodalupe Estrodo Aldoma                           Reponsc]ble del Archivo Hst6rtoo

C. Saivcldor Monrey l6pez                                                Responsoble clel Archivo de coneentrock5n

77  Respomacibles de Archivo de Trdmife ck) ds Unldc]cles Admlndrativas del Ayuntc]miento de Atlocomuk:o.

Acto  Seguido  la   C.   Romualda   Colin   Alba,   Coordinadora  de   Archivo   Municipal  y   Resporisc]ble   del   Area

Coordinadora  de Archivos  intorma que se encuentran  enlazodos  77 de  los 85  integrantes  del SIA,  por lo que

existe quorum legal pc)rc) Ilevc)r c) cc)bo esta Sesi6n.

PUNTO  11

Dando seguimiento a  la Sesi6n  lo  C.  Romualda  Colin  Alba,  Coordinadora  de Archivo  Municipal y Responsable

ael Area Coorolnaaora ae Arcnlvos, procealo a Oar leclura al oraen aei alo=

IV.

V.

rRETiii
29-

Lista de asistencfo declaraci6n de qu6rum legcil.

(Ago'ado)
Lectiira y aprobac-len del cN.den del dfa.

Presentaci6n,  andlisis  y  en  su  coso  oprobaci6n  del  informe  Anual  del  Cumplimiento  del  PADA

(Programa Anual de Desarrollo Archivistico) 2023.
Presentaci6n,   andlisis   y  en   su   caso        oprobaci6n   del   PADA   (Programa   Anual   de   Desarrollo

Archivistico) 2024.

Presentoci6n,   andlisis   y   en   su   coso   aprobaci6n   del   Programo   Anuol   de   Copacitclciones   y

Asesoramiento en Materia de Archivos 2024.

Presentaci6n, an6lisis y en su cclsci aprobQci6n del CQlendario de Transferencias Primarias 2024.

Presentaci6n y andlisis del Procedjmiento pc]ra Rec]ltror Transferencios Primcrric]s.

Presentaci6n.  andlisis y en  su  caso  aprobaci6n  del  Calendario para  la entrega  Gufas Simples de

Archivo 2024.

Presentaci6n, an6lisis y en su caso aprobaci6n del Calendario de Sesiones Ordinaricis del SIA.

F ti or fi
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X.               Asunlos generoles.

Xl.               Clausurc] c)e k] Sesi6n.

Uno vez presentado el punto, fa C. Romualdci Colin Alba, Coordinodorcl de Archivo Municipcil y Responsable del

Area  Coordinodoro  de  Archivos  procede  a  tomar el  sentido  de  lo  votaci6n,  solicitando  a  los  presentes  que

quienes estdn por k] ofrmativa del punto se sirvan levantando la mono, 77 vctos: quienes esten por la negativa
del punto se sirvan levantando lcl mono. cero votos y se registraron cero obstenciones.

Par lo que informo que se apruebo y expide por unc]nimidcid de votos de las presentes el siguiente:

ACUERDO

AAA/SIAI/01/24 -Se clprueba el Olden del Dia de lo presente Sesi6n en los terminos expuestos.

PUNTO  Ill

pRESENTAcl6N. ANALlsls v EN su cAso AmoRAcr6N DEL iNroRAAE ^Nu^L DEL cuMPLunENTo DEL PADA

(procRAAAA ANUAL DE DEs^[ROLLO ^[cHivfsTico) 2023.

Con  fundamento  en   lo  seftalado  en  el   Articulo  26  de  lo   Ley  General  de  Archivos  y   Ley  de   Archivos  y

Administraci6n de Documentos del Estado de Mexico y Municipios, en el cual se indica que los sujetos obligados

deberdn elaborar un informe anual con el que se da cumplimiento al progroma anual.

Uno  vez  presentodo,  fundado  y  motivado  el  punto,  la  C.  Romualda  Colin  Albc),  Coordinadcra  de  Archivo

Municipal  y  Responsable  del  Area  Coordinoda'c]  de  Archivos  procede  c]  tomar  el  sentido  de  la  votaci6n,

solicitc]ndo c] Ios presentes que quienes estdn por k] cifinc]tiva del punto se sivon levontclnclo k] mono, 77 vofos;

quienes  est6n  por  la  negotiva  del  punto  se  sirvan  levantando  la  mono,  cero  votos  y  se  registraron  cero
abstencfones.

Par fo que intorma que se oprueban y expiden por unc]nimidc)d de votos de los presentes las siguientes:

AcuEREros

A^A/SIAI/ca/2. -Se oprueba el lnforme Anual de Cumplimiento del Sistemo lmstitucional de Archivos 2023.

^^A/§I^l/OB/24 -Se instruye a lc] C. Romuc]k]c] Colin Albo, Coordinadora de AIch-rvo Municipal y Responsoble del

Area Coordinadora de Archivos, pare que en el ejercicio do sus funciones rcalico los tr6mitos necesorios  pare

que se publique el mencionado informe en la pdgina oficial del Ayuntamiento de Atlocomulco.

PUNTO  'V

pRESENTAa6N, ^NALisi§ y EN su cAsO   Amo.Aci6il DEL PADA (procRAAAA ^iluAL DE DESAIROLLO

A[criivfsTlco) 2o24.

De  cicuerdo  a  lo  establecido  en  los  cnicutos  23,24y25  de  lo  Ley  General  de  Archivos  y  Ley  de  Archivos  y

Administrclci6n de Documentos del  EstQdo de Mexico y Municipies que indican que los Sujetos Obligados que

i:i:?rsntracc°bnnudnes±As'gods::a:i::I:n¥d:necp:g:umm°anAonsuy°'o::s:erq=eho:eq:6dne':,:::FTd:Tveen:':Uceo::
mos de orgQnizoci6n y cQpocitaci6n en gesti6n documental y administroci6n de circhivos, que incluyen

r.`,j®enasu consulta, seguridod, generoci6n, administraci6n, uso y control de los mismos, el cucil deberd

su pcutol ekx=tr6nieo.
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Uno  vez  presentado,  fundado  y  motivado  el  punto,  lo  C.  Romualdo  Colin  Albci,  Coordinadora  de  Archivo

Municipal  y  Responsable  del  Area  Coordinodoro  cie  AJchivos  precede  cl  tomar  el  sentido  de  la  votaci6n,

solieitondo a fas presentes que quienes estdn por k] Qfinotivo del punto se s.rvan levantc)ndo k] mono, 77 volos;

quienes  esten  par  la  negativo  del  punto  se  sirvan  levantando  la  mono,  cero  votos  y  se  registraron  cero
abstenciones.

Par lo que infcrrno que se aprueban y expiden por unonimldad de votos de los presentes los siguientes:

^cuERiros
AM/SIA1/04/24 -Se aprueba el PADA (Programc] Anual de Desarrollo AIcriivistico) 2024.

A^A/Sl^1/05/2. -Se instruye a la C. Romuak]c] Colin Albo, Coord.nadora de Archivo Munieipal y Responsoble del

Area  Coordinadora  de Archivos,  para  que en  ejercicio de su  funci6n ejecute  lo que corresponda  paro  dor

cumplimiento al PADA 2024.

AM/Sl^1/06/24 -Se instruyo a k] C. Romuak]o Colin Alba, Coordinadora de Archivo Municipal y Responsable del

Area Coordinadora de Archivo§, parci que en el ejercicio de sus func'rones realice los trdmites correspondientes

para que se publique el Programo en la pdgina oficial del Ayuntamiento de Atlacomuleo.

PUNTO  V

•RESEurAct6N, ^NAu§I§ v EN Su C^§o ^P[oB^C16N DEL PBoCRAMA ANIJ^L DE CAPACITACIONES Y

ASESokAAAIENTO EN MATERIA DE ARCHIVOS 2024.

Lo que estoblece  lo  Ley General  de Archivos en  su  Artrculo 28 que a  lo  letrQ dice:  EI  Area  Coord.inadora  de

Archivos  tendrd  las  siguientes  funcienes:  (...)     Frc]cci6n  Vll.  Elc]borar  progrc]mc]s  de  cc]pacitoci6n  en  Gesti6n

Documental y Administraci6n de Archivos para los Arec]s Operotivas con los cuoles se coordino (...); Dodo a lo

c]ntes expuesto se presento el Programa Anuol de Capacitciciones y Asesoramiento en Materia de Archivos 2024,

no habiendo comenton.os ni dudas al respecto.

Unci  vez  presentado,  fundcido  y  motivado  el  punto,  la  C.  Romuaido  Colin  Alba,  Coordinodoro  de  Archivo

Municipal  y  Responsable  del  Area  Coordinodora  de  Archivos  procede  a  tomar  el  sentido  de  la  votcici6n,

solicitando a los presentes que quienes estdn por k] ofinic]tiva del punto se sivon levantc]ndo k] mono, 77 vcho.;

quienes  esten  por  lc)  negotivo  clet  punto  se  sirvon  levantando  lo  mono,  cero  votos  y  se  registroron  cero
abstenciones.

Por lo que informa que se aprueban y expiden par unanimidod de votos de los presentes los Siguientes:

^cuEREros

^^A/§IA./07/24 - Se apruebc)  el  Programo Anual de Copocitociones y Asesoromiento en Mc]teria de Archives

2024.

AAA/§l^1/Oe/24 -Se instruye a la C. Romuolda Colin Albc], Coordincidcx'a cle Archivo Mun`rcipal y Responsable del

Area  Coordinodoro de  Arcnivos,  para  que en ejercicio de su  funci6n ejecute  lo  que correspondo  para  dar

[umpnmiento al Progroma Anual de Capacitociones y Asescramiento en Mciterio de Archivos 2024 en tiempe y

WSIAl/0./2. -Se instruye cl k] C. Romuaida Colin Alba, Coordinadcro de Archivo Municipal y Responsable del

e€ Coothcidora de Archives, parcl que en el ejercicio de sus funciones realice lo difusi6n del Programo con

spor.±Dles de Archivo de Trdmite, Concentraci6n e Hist6rico del Ayuntamiento de Atlacomulco.
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PUNTO  VI

PRESENTAC16N, ANALISIS Y  EN SU CASO APROBAC16N  DEL CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2024.

De acuerdo a  los que establece los artrculos 28 fracci6n lx,  30 fracci6n Vl; y 31  fracci6n  11 de  la  Ley General de

Archivos y Ley de Archivos y Administraci6n de Documentos en el Estado de Mexico y Municipios.

En uso de la palabra el C. Salvador Monroy L6pez,  Responsable del Archivo de Concentraci6n, menciona que

las    unidades    admlnistrativas    que    reQlicen    sus    trasferencids    deberdn    cumplir    con    lcts    lineamientos

correspondientes, de lo contrario no se recibirdn sus documentos,  por lo que pide compromiso y puntualidad yc]

que la organ.izaci6n de las cajas dentro del Archivo de Concentrcici6n tambien requiere tiempo.

Calendario para Transferencias Primarias 2024:

15, 22 y29                          3-10,17 y24 2P2:3ycO

Uno  vez  presentado,  f undado  y  motivaclo  el  punto,  la  C.  Romualda  Colin  Alba,  Coordinadora  de  Archivo

Municipal  y  Responsable  del  Area  Coordinadora  de  Archivos  procede  a  tomar  el  sentido  de  la  votaci6n,

solicitando a los presentes que quier`es estdn por la afirmativa del punto se sirvan levantando la mano, 77 votos;

quienes  est6n  por  la  negativa  del  punto  se  sirvan  levantando  la  mano,  cero  votos  y  se  registraron  cero
abstenciones.

Por lo que informa que se aprueba y expide por unanimidad de votos de los presentes el siguiente:

ACuERDO

AM/SIA1 /10/24 -Se aprueba el Calendario de Transferencids Primarias 2024.

PUNTO  Vll

PRESENTAC16N Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRANsfERENCIAS  PRIMARIAS.

De  acuerdo  a  los  que  establece  los  artfculos  28 fracciones  I,  11 y  lx;  30  fracciones  I y Vl  y 31  fracci6n  11  de  la  Ley

General de Archivos y Ley de Archivos y Administraci6n de Documentos en el Estado de Mexico y Municipios.

Se  expuso  el  Procedimiento  para  realizar  Transferencids   Primarias  poni6ndose   a  la  vista,   comentando   los

siguierites puntos importantes:

A)   Todos las unidades adminlstrativas del Ayuntamiento de Atlacomulco, deberdn cumplir sin excepci6n alguna

los indicativos del procedimiento.

a)    El  traslado  de  la  responsabilidad  de  custodia  fisico  al  Archivo  de  Concentraci6n  de  los  documentos  en

ningon   caso   involucra   el   traslc]do   de   la   propiedad   o   de   las   responsabilidades   de   gesti6n,   consulta,

administraci6n y rendici6n de cuentas de los documentos ya que estas las conserva el area productora de la

informaci6n.

`q   EI Responsable del Archivo de Concentraci6n y la Responsable del Area Coordinadora de  Archivos, en todo

momento estardn apoyando con asesorids para la correcta preparaci6n de los documentos, expedientes y

caias de archivo.
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D)   Las y los ResponsQbles de Archivo de Tr6mite y sus titulores son las ®nicos personas outorizodas parci abrir las

cajcls do circhivo y consultar su contenido, teniendo en todo momento el acompaffamiento del Responsoble

de Archivo de Concentroci6n.

PUNTO  Vlll

pRESENIAci6i., ANAusis v EN su c^so ^pkoeAci6N DEL cALENDAkio PARA LA ENIRE®A cu fAs §"pLEs DE

AkcHIVO 2021.

En atenci6n al punto nbmero ocho de la arden del dfo, la T.C.C. Romuak]o Colin Alba,  Responsable del  Area

Coordinadorci de Archivos, informo que de ocuerdo cll Articuto I 4 de la de la Ley General de AIcliivos, en el cual

indica   que   fas  Sujetos   Obligados  deben   contar  y   poner  c]   d.isposiek5n   del   pbbl.K=o   La   Gu'ic]  de  A/chivo

Documental, Se procede a presentar el calendario para que todos los responsables de Archivo de Trdmite de las

Unidades Administrativas hagan k] entrega de este documento:

Uno  vez  presentado,  fundado  y  motivado  el  punto,  la  C.  Romuc]ldo  Colin  Albo,  Coordinoda.a  de  Archivo

Municipal  y  Responsoble  del  Area  Coordinadora  de  Archives  procede  a  tomor  el  sentido  de  k]  votaci6n,

solicitando a los presentes que quienes estdn por le ofinncitivcl del punto se s.rvc]n levontando lo mono, 77 volo.;

quienes  esten  por  lci  negativa  del  punto  se  sirvan  levantondo  la  mono,  cero  votos  y  se  registraron  cero
abstenciones.

Par lo que informa que se aprueba y expide por unc]nimidad de votes de los presentes el siguiente:

ACUEkDO

AAA/§lA/I 1/2. -Se opruebo el Colendcirio de entrega de Gufos Simples de Archivo 2o24.

PUNTO  IX

ptESENTAci6N, ANAusis v EN su cAso ^pro.^cl6N DEL c^LEND^Rio DE §EslollES okDIN^RIAs DEL SiA

Con fundcimento en los orticutos 20,21  y 22 de k] Ley General de Archivos y k] Ley de Ai.chivos y Administraci6n

de  Documentos  deJ  Estcido de Mexico y  Municip.ios y dern6s  normotividad  ciPlicable en  moterid de  Archivos

vigente en la entidod, se presentci el calendcn.o de Sesiones Crdincric)s del SIA pcra el c)no 2024:

rna  vez  presentodo,  fundodo  y  motivado  el  punto,  lo  C.  Romuoida  Colin  Alba,  CcxndinQdora  de  Archivo

`unicipcll  y  ResponsQble  del  Area  Coordinadora  de  Archivos  proced®  a  tomcir  el  sentido  de  lo  votaci6n,

itando a  los  presentes que quienes est6n  por la  afin`ativa del punto se sivan  monifestarlo levontondo  la

I; quienes esten por k] negotivo del punto se sirvon manifestarlo levclntanclo la mclno, coro votos y

cero abstenciones.

r1iFqE
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Par lo que informo que se apri/eba y expide por unonimidad de votos de los presentes el siguiente:

^CUERDO

AA^/SIA/12/2. -Se aprueba el Calendan.o de Sesiones Ordinan.as del SIA para el af]o 2024.

PUNTO  X

A§UNITOS GEN ERALES

En   uso  de   la   palabro   el   C.  Cecilio   N.ical6s   Mciteo,   Secretario  del  Ayunfamiento  y   Representante   de   lci

Responsc]ble  del  Sujeto  Obligc)do,  C.  Morisol  del  Socorro  Arias  Flans,   Presidonta  Municipcll  Constitucional,

propone que las sesiones se realicen del mismo modo que los af`os anteriores, que se nombre a un representante
de   los   Responsables   de   Archivo   de   Tr6mite,   quien   ser6   quien   asisto   a   los   reuniones,   firme   las   actas

conespondientes e intorTne sobre los acuerdos tornados en estas al resto de los Responsc]bles; proponiendo que

continue como Representcmte de los Responsobles de AJchivo de Tr6mite,  k] C. Mon'Q Tereso  Pulido Cdrdova,

Responsable del Archivo de Trdmite de lo Coordinoci6n de Archivo Municipal.

Uno vez expuesto lo antericN. lo C. Romuoldc] Colin Alba, Coordinadora de Archivo Municipal y Rosponsoble del

Area Coordinadora d® Archivos procede a levantor el sentido de la votaci6n, de lci propuesta hecha par el C.

Cecilio  Nicolas  Mclteo.  Secretario  del  Ayuntamiento,  solicitando  a  los  presentes  que  quienes  est6n  por  lo

afirmativa del punto se sirvan levontando la monc>, 77 volo.; quienes esten par la negativo del punto se sirvQn

levontondo la mono. cero votos y se registroron cero obstencfones.

Por lo clue informc] que se c]pruebo y expide por unonimidad de votos de los presentes el siguiente:

ACuERDO

AAA/SIA/13/24 -Se  nomtra  como  Representonte de  los  Responsables de  Archivo de Trdmite de las  Unidades

Administrativcls del Ayuntamiento de Atlacomulco, a la C. Man'o Tereso Pulido C6rdova, Responsable de Archivo

c]e Trdmite de lci Coordinaci6n de AI.chivo Municipal, para que los represente, firme k]s actas correspondientes e

informe de los c)cuerdos tomcidos en lc] Sesiones Ordinc]n.cis y Extraor.clinch.c]s del SIA durc]nte el oho 2024.

PUNTO  X'

CL^USURA DE LA SESION.

Dando atencidn al punto nomero once del arden del dfa, siendo k]s diez horas con cincuenta minutcts   del dia

mortes 30 de enero del ajio dos mil veinticuatro y hob-iendose desohogodos todos k)s puntos del arden dia de la

Primero  Ses-k5n  Crdincm.a  2024  del  Sistemcl  lnstitucionol  de  Archivos  del  Ayuntomiento  de  Atlacomulco,  se

clau§uron log trabajas.  Ievantdndose k]  pesente Aclc),  firmc]ndo ol cok:e los clue en ello interviniefon, parc) su

debida constclnc.io y efectos legales a que haya lugar.

¥Pso
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COORDINADORA DE ^RCHIVOS.

C. MARIA GUADALUPE ESTRADA ALDAMA

RESPONSABLE DEL ARclllvo
HIST6.lco.

A TERESA PULIDO c6RlrovA
RESPONSABLE DEL ^RCIll\/O DE "^AAfTE DE L^ COORD.   DE

^Rcl«\/o ^Aui\iiclrAL T kEpkFSEi\iT^I\iTE DE Los REspoiisABLEs
DE ARCHIVO DE "A^AVE RE LAS UNIDAI)ES ADMII\IISTRATIVAS

R!Pso--------
DEL ^YUNT^AAIENTO DE ^TLACOAAIJ Leo.
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"2024. Afro del Bicentenan.o de la Erecci6n del Estado Libre y Soberano de Mexico"

LISTA DE ASISTENCIA

PRIMERA SES16N ORDINARIA 2024 SIA

SECRETARIO DEL AYUNTAAAIENTO YREPRE§ENTANTEDELARESPONSABLEDELSUJETOOBuCADOENELSIA.
LIC. CECILIO NICOLAS ^AATEO

--_=,-------=

COORDINADORA DEL ARCHIVOMUNICIPALYRESPONSABLEDELAREACOORDINADORADE

T.C.C. ROMUAl.DA COLiN A c:

ARCHIVOS -

REspoNSABLE DEL ARcrmvo MTRA. AAARfA GUADALUPE ESTAD^

-
HIST6RICO ALDAM

'7'

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DECONCENIRAC16N C. SALVADO. AIONROY L6PEZ
n,rfe

aspso
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PRESIDENCIA MUNICIPAL INES SANCHEZ GONZALEZ pr
SINDICATURA DAMARIS GONZALEZ GONZAIEZ

PRIMERA REGIDURi^ MARiA DEL ROSARIO NAVARROMONTOYA

/

SEGUNDA  REGIDURiA LizBETt+  ALCANTARA MARrfNEz \-t'

TERCERA  REGIDURiA
MARiA DE LOS DOLORES SALDivARCABALLERO

•'     \         -lJ`Tv}-h1\1

CuARTA REGIDURiA LIZBETH PLATA GARciA
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"2024. Afio del Bicentenario de la Erecci6n  del Estado ubre y Soberano de M6xjco"

Atlacomulco, Estado de M6xjco; enero 25 del 2024.

Mi2:%aioNZA.

C.C. RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL AYUNTAAAIENIO DE ATLACOMULCO.

PRESENTE

Sirva  este  medio  para  saludarles  y  al  mismo  tiempo,  en  cumplimiento    lo  dispuesto  en  los

Arficulos  11  fracci6n  ] 1, 21  y 22 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administraci6n

de   Documentos  del   Estado  de  Mexico  y  Municipios;   me  permito  CONVOCAR     a   las  y  los

integrantes del Sistema  lnstitucional de Archivos del  Ayuntamiento de Atlacomulco a  la Pn.nero

Sesi6n Chdinaria 2024 del Sistema lnsthicional de Archivos. \a cual +endrd verifiica+ivo   el pr6ximo

marfe8 30 de enero del presente Oho, a las \0:00hrs,  a traves de la platat®ma ZOOM.

Por lo que solicito amablemente, tenga a bien girar sus respectivas ordenes, para que el o la

Responsable  del  Archivo  de  Trdmite  de  la  unidad  administrativa  a  su  cargo,  atienda  a  la

convocatoria antes expuesta.

Se anexa informaci6n de acceso:

httDs://us04web.zoom.us/i/75382805507?pwd=eHOurDskHQ2aollwHvlv30yce87Znh.1

lD: 753 82 cO 55 07

C6dto: 1295z8

Sin mds por el momento, agradezco la atenci6n prestada y quedo a sus apreciables 6rdenes.
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"2024. Aho del Bicentenon-o de la Erecci6n del Estodo Libre y Soberano de Mexico".

I. MARCO NORMATIVO

•   Const»ucl6n Polmco de los Estodos Unidos Mexicanos.
Dian.o Oficial de la Federaci6n, 05 de febrero de 1917, reformas y adicionales.

•   Constitucl6n Polfllca del Estado Llbre y Soberano de AA6xlco.
Peri6dico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adicionales.

•   Ley General de Archlves.
Diario Oficial de la Federaci6n,15 de junio de 2018. 0ltima Reforma DOF 19-01 -2023

•   Ley   de   Archivo§   y   Admlnlstrocl6n   de   Documento§   del   Estado   de   M6xlco   y
Munlclplos.
Peri6dico Oficial" Gaceta del Gobiemo", 26 de noviembre de  2020.

•   Ley General de Transparencia y Acceso c] la lnformacl6n Poblico.
Dian.o Oficial de la Federaci6n, 4 de mayo de 2015.

•   Ley de Transparencla y Acceso a  la  lnformacl6n  Pebllca del  Estado de M6xlco y
Munlclpios.
Peri6dico Oficial ``Gaceta del Gobiemo", 4 de mayo del 2016, reformas y adiciones.

•   Ley General de Proteccl6n de Dches Personales en Posesl6n de Su|elos Obllgodos.
Dian.o Oficial de la Federaci6n, 26 de enero del 2017.

•   hey de Proteccl6n de Ddros Personales en Posesl6n de Sujetos Obllgodos del Estado
de M6xlco y Munlelplos.
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo del 2017.

•   Ley General de Responsobllidade§ Admlnldralivos.
o   Dian.o Oficial de la Federaci6n,  18 de julio de 2016.

•   Ley de Responsobllldades Admlnlstratlvas del Estado de Mexlco y Munlclplos.
Peri6dico Oficial ``Gacefa del Gobierno", 30 de mayo del 2017, reformas y adiciones.

•   Ley Org6nlca de la Admlnlstrocl6n Pebllca del Estodo de M6xlco.
Peri6dico  Oficial  "Gaceta  del  Gobiemo",17  de  septiembre  de  1?81,  reformas  y
adiciones.

•   Ley Ceneral de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federaci6n, 20 de mayo de 2cO4, reformas y adiciones.
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11.     PRESENTAC16N

El informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el

instrumento de Control que contempla la revision de las acciones emprendidas a escala

institucional  que  aseguran  la  correcta  operaci6n  del  Sistema  lnstitucional  de  Archivos

(SIA)   del   Ayuntamiento   de   Atlacomulco   para   su   mejoramiento,   modernizaci6n   y
automatizaci6n de los procesos archivisticos y la gesti6n de documentos a trav6s de la

implementaci6n  de  herramientas,  manuales  de  procedimientos,  acuerdos  generales,

cn.terios, politicos, entre otros, obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso

de organizaci6n y conservaci6n documental en los archivos de trdmite, concentraci6n e

hist6n.co, conforme lo previsto en lc) normatividad en maten.a archivistica.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, quedaron plasmados proyectos y

actividades  dirigidos  a  la  mejora  de  las  areas  que  integran  el  Sistema  lnstitucional  de

Archivos,  asi como,  estrategias  para  mejorar los    procedimientos  de  la  administraci6n,

organizaci6n  y conservaci6n  documental de  los Archivos de Trdmite,  Concentraci6n  e

Hist6ricos del Ayuntamiento de Atlacomulco.

Con fundamento en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y

Administraci6n de Documentos del Estado de Mexico y Municipios que a la letra dicen:

"Los sujetos obligados deber6n elaborar un informe anual detallando el cumplimiento

del programa anual y publicarlo en su portal electr6nico, a mds tardar el Oltimo dfa del

mos de enero del siguiente af`o de la ejecuci6n de dicho programa"

Se presenta el lnforme de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA)  2023,  referente  a  la  planeaci6n,  direcci6n,  control,  producci6n,  organizaci6n,
conservaci6n,   uso,   selecci6n   y   destino   final   de   los   documentos   de   archivo   del

Ayuntamiento de Atlacomulco con el prop6sito de identificar las metas alcanzadas al 31

de diciembre de 2023 y para darle continuidad a los proyectos pendientes por concluir.
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Ill. ALCANCE

EI   Area   Coordinadora   de   Archivos   y   Coordinaci6n   de   Archivo   Municipal   del

Ayuntamiento  de  Atlacomulco,   que   tiene  por  objeto   promover  la   organizaci6n   y

administraci6n  homogenea  de archivos,  preservar,  incrementar y difundir el  patrimonio

documental de la organizaci6n,  con  el fin de salvaguardar la  memoria  institucional  de

corto,  mediano  y  largo  plazo;  asf  como  contn.buir  a  la  transparencia  y  rendici6n  de

cuentas; por lo que, en conjunto con  los archivos de tr6mite, concentraci6n e hist6rico

de  este  Ayuntamiento,  se  implementaron  uno  serie  de  acciones  a  escala  institucional,

con base a criterios de planeaci6n, organizaci6n y gesti6n, encaminadas a la realizaci6n

de los objetivos en moten.a archivistica y de transparencia, establecidos en el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

Por lo  anten.or el  PADA  2023  pudo  ser ejecutado  de  manera  directa  a  todas  las

unidades administrativas que integraron el Ayuntamiento de Atlacomulco en el periodo

2023.

IV.   ANTECEDENTE

Como antecedente se presenta el cronograma de actividades del  PADA 2023, que

contempl6  acciones  a  escala  institucional  encaminados  a  mejorar la  organizaci6n  de

archivos,  en  los  procesos  de  identificaci6n,  clasificaci6n,  orgc)nizaci6n,  valoraci6n  y

conservaci6n documental.

-_  I   -  '-- il|,  ,   -J  --,r`r-in ap-:I,  ?:.-a:.:i_i:-
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V. INFORME DE CuMPLIMIENTO

3.1

3.2

3-3

•rocA^AAA ^N I.^L DE DE§^moLLO ^tcNnrimco

I   Eloborar y aprobor el PADA 2023.

I::m¥rmyie:%°#rp:'bnAf#2:.Anuaid®

i  lntegraci6n del Programa Anual de Desorrollo
;   Archivistico 2024.

'00%

'00%

'Oae

yuntemento Con§cituelonal de
itlacorTiulco 2 02 2€024

(  Se elabor6 en tiempo y forma y fue oprobado!  en fecho 30 de enoro del 2023.

I  Se elabor6 y aprob6 en fecha 16 de enero del
;  2024 y tue presentodo a los lntegrantos del SIA en
:   su Pn.mero Sesi6n C*dinoria 2024.

I  Se realiz6 en tiempo y forma y fue c]probado en
techa 30 de enero del 2024.

SISTEIA^ I NSTITUCION^L DE ^[Clllvo§

3.`    ;  a:tteu;Lis#jtftuc€#:I:cdh:v;::egroci6n del

3,5     i  :FoV=c%n :e i=sS#:tru='ntos:Ade ¥orn°tro[';
consulto archMstica.

3.6

3.7

3.8

low

100%

diir6-ri-ja-djriEin

Solicitor cl coda Unidcid Administrativa, nombre
a su Responsable de Archivo de Trdmite.

i  Elaborcr   el   dfectofo   de   Responsables   de
i   Archivo de Trdmite.

I  Dotor  ol   Archivo  de  Concentroci6n,  de  los
I  recursos  humonos,  moteriales  y  t6cnieos para

su     correcto     funcioramiento     y     correctci
I  actual.tzoci6n del inventario correspond.rentes.

'00%

'00%

95%

100%

100%

Se rec]liz6 en lc] Primera Sesi6n Ordinaria del SIA
i  2023 de fecho 08 de febrero del 2023.
I

Se   ejecut6   y   oprob6   en   la    11   y   Ill   Sesiones
;   Citdincrrias del SIA 2023 de fecha 23 de junio del y
I  29 de septiemlye   respectivamente, ademds de
I   reolBar    lc]     octuc]lizocion    de     los     inventartos
I  documentales  de  manera  semestral  tanto  del
I  c)rchivo   de   concentrc]ci6n   como   del   archivo

histch.co.

Se solicit6 copia del nombramiento de todos los
i  responsables  de  archivo  de  trdmite,  pese  a  la
I  rotoci6n  de  personcil  se  h-Ezo  un  seguimiento  en

1   todo tiempo.

i  cado     unidc]d     odministrativo     cuentci     con
i  responsable  de  c]rchivo  de  trdmite,  mismo  que\  fue  nomorado  cle  manera  formal  y  del  cual  el
I  Area Coordiiradcwa tiene al dc]tc> c]ctuc]I.Dado.

`  Se realizoron las gestiones correspondientes, c]nte
1  lo  Secretcric]  del  Ayuntamiento  y  Direcci6n  de

Administroci6n,    sin    embargo   den.vado    a    la
c)signoci6n del recurso no se pudo cubrir al  lco%
con   las   necesidodes   del   archivo,    pero   se
contomplar6 para el periodo 2024.
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Di^oN6snco iNTECIAI. DE Aneiilvos

Elaboror el Dicign6stico lntegrc]l de Arcriivos
3.11      I   mediante el llenado del cuestionon.o para el

(   Didgn6stico Integral de Arehivos.

3.1 2    i  393B:a:tst::'oT#:C;€rd¥£::.Ln::roci6n
I

3.13

3.14

3.18

1          3.19

I        3.20

Procesc]r la informoa.6n recopilado.

1

I

I                 1 cO%

yuntarruenco Constitucional de
Ltlacomulco 2022£024

i

!i:#Zv6oet'elennfg,°d%:'Bctua%:°€8n.£eqxrceo°efrnF€:
p6gino oficiol.

Durante el  llenado del cuestionario se reanzaron
solieitudes  de  infomiaci6n  a  los  integrantes  del
SIA  y  ci  las  6recis  conespondientes  como  Obras
Pdblicc]s y Protecci6n Civil y Bomberos.

Se    real.Baron    lc]s    gestiones    correspondientes,
teniendo    como    resultado    equipamiento    de
seguri.dad  y  mc)ntenimiento  de  las  instalaciones
de orchivo de concentraci6n e hist6rico.

O[uro iNTEtDisapuN^mo

Actual-Ezaci6n   del   acta   de   integraci6n   y
formarizac.fen del Grupo lnterdisciplincirio.

lntegroci6n  y  aprobacien  cle  las  reglas  de
operacion del Grupo lnterdisciplinan-o.

Derivc]do  a  los  combios  de  mulares  y  rotaci6n
contonte     de     personal     en     los     unidades
administrat-ivas  durante  el  pen'odo  2023.  no  se
pudo   real.Lzar   esta   acci6n   sin   embargo   sera
contempidda parci el periodo 2024.

INSTtuAAENros ^kciiivisncos DE coi\imoL y cONsuLTA

€::s:;cayci6Pnu%j::jrvjst:ta:Uadr°   General   de   (           75%

I

Homogene-Ezar y  publicar  la  `'Guia  Simple  de
Archivos".

Elaboraci6n    de    las    fiehas    tecnicas    de
vciloraci6n          docurrrental          de          series
documentales e iniciar con lo integraci6n  del
Cat6logo de Disposici6n documental.

Crecr y publicor los inventan.os del Archivo de

i  Concentrc]ci6n y Arcnivo Hist6rico,

0%

Se estdn real.zando los trabajos correspondientes
con  los  respomsables  de  c]rchivo  de  trdmite,  sin
embargo y derivado a la rotoci6n cle personal se
ha complicado la integraci6n de este.

Se  recil.iz6  y  public6  en  tiempo  y  forma  en  la
pdgina ofic'ral del Ayuntamiento de Atlacomulco.

Deri\/ado a que no se tiene concluido el Cuodro
General de Clasificaci6n Archivistica y par ende,
no  ha  sido aprobado,  no se  ha  podido realizar
dicho occi6n.

._   I_-I ---...  I   .-____.._______.  u.-_._._._.   .{'.-_____.  '_.I   .`'-I     ``'_-I

I

i  ;i:mrpglieycofn;in:Ctuea*k%°n p6yg,npoub';Cfi:crj:r  deer
I  Ayuntamiento de Atidcomulco,

c^p^cnAci6N T pkoFfs.ON^uz^Ci6N AkcNivfsTic^

Eloborar el "Progroma Anual de Capacitaci6n    i
ArchivTstiec] 2023".

'00%

100%

Se real.tz6 y aprob6 en  la  Ill Sesi6n ordinaria del
SIA 2023 de techa 29 de septiembre del 2023.
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i  CndencIT, estructimtr y crmon.raar k]S cajas con
3.23      i  expedientes del Archivo de concentraci6n del

I  Ayuntomiento de Atlocomulco.

3.24

3.25

3.26

C*denar, estTucturar y cTrnon.tzar k]s cojas con    i
expedientes      del      AI.chivo      Hist6rl-co      del    ,
Ayuntam.lento de Atlacomulco.

'00%

30%

yuntaniento Conscicucienal de
idacomulco 202 2i!024

Se  real.izaron  los  trabajos  correspondientes  con
apoyo   de   estudiantes   de   Serv.rcio   Social   y
Prdcticos  Proteslonales  de  diversos  lnslituciones
Educativc]s, siempre con el acompohamiento del
responsable  de  achivo  cle  concentraci6n  y  la
responsable del Arec] Coordinadoro de Archivos.

Se est6n realizando los  trabajos de  clasificoci6n,
expedientaci6n, Ilenado de car6tulas de cajas y
expedientes, c)sf como inventarfos individuales de
cadc]   volumen   del   opanddo   de   Presidencia,
teniendo   un  faltc]nte  sienifieotivo   por  falto  de
recursos humonos y maten.ales.

[Eclsno N^C.oN^L v EST^tAI

Realizar en tiempo y tormo el Registro Nocional
i  de Archivos el 20 de octubre del 2023.

RcarLzc]r en tiempe y fcrmo el Reg.istro Estatal de
Archivos el 21 de diciemtre del 2023.

100%

100%

;  Se real.iz6 en tiempo y formo en fecha 30 det  octutwe del 2023.

Se recil2ar6  uno  vez que el  AIchivo General  del
:  Estcldo de Mexico realice la operlura del sistema

paro Municip.K)s.

Vl.   CONCLUSION

EI  Programa  Anual  de  Desarrollo  Archivistico  2023  integr6  uno  serie  de  propuestas

objetivas  para  el  desarrollo  continuo  en  el  dmbito  archivistico  del  Ayuntamiento  de

Atlacomulco,  cumpliendo  en  mds  de  84%  de  su  totalidad,  teniendo  el  margen  de

incumplimiento fuera de la  competencia  del  Area  Coordinadora  de  Archivos,  ya  que

depende de diversas areas, acciones y procedimientos propios de este Ayuntamiento.

Es importante destacar el apoyo y acompafiamiento continuo de la  Lic.  Marisol del

Socorro   An.as   Flores,   Presidenta   Municipal   Constitucional   y   Responsable   del   Sujeto

Obligado,  del  Lic.  Cecilio  Nicolds  Mateo,  Secretario  del  Ayuntamiento  y  de  los  y  las

Responsable  de  Archivo  de  Trdmite,  Concentraci6n  e  Hist6rico,  por  la  atenci6n  a  los

QEljetivos   planteados,   reforzando   el   compromiso   de   seguir  fomentando   la   cultura
istica de calidad y transparencia en el servicio pdblico para el periodo 2024.
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vii.ApnoBAci6N

Allocomulco. Estodo de AA6x].co, enero 16 del 2024.

I LA1
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D    COLiN^LBA
COORDIN DO A   CHIVO MUNICIPAL Y

PONSABLEDEL   '      A ORDINADORA DE ARCH

APRo86
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I.   PRESENTACION

Los archivos municipales representan la concentraci6n de los testimonios de la acci6n cotidiana

poblica,  polfticci  y  odministrativa  de  los  gobiemos  municipales,  ya  que  en  estos  se  concentra  la
informaci6n generada y recibida que permite avalar legalmente la gesti6n gubernamental.

EI   Programa   Anual   de   Desarrollo   Archivistico   2024,   fija   las   bases   de   planeaci6n,   control,

organizaci6n,   mecanismo   de   mejora   continua   y   actividc)des   a   reolkar   como   parte   de   las

responscibilidades  del  Areci  Coordinodora  de  Archives  y  de  los  Archivos  de  Trdmite,  Arcnivo  de

Concentraci6n y Archivo Hist6rico.

Este  instrumento  de  control,  organizaci6n  y  programaci6n  de  acciones,  establece  ademds,  la

consolidaci6n de la gesti6n, organkclci6n y conservaci6n de orchivos de las areas generadoras de

documentos  del  Ayuntamiento  de  Atlcicomulco,  siendo  estas  quienes  real.izcin  lo  labor  diaria  de

cumplimiento   de   sus   funciones   de   acuerdo   a   lo   establecido   en   la   normatividod   aplicable

correspondiente en coda uno de ellas.

En  referencia  a  lo dispuesto  en  los  Articulos  23 y 28 de  la  Ley General  de  Archivos  y  la  Ley  de

Archivos y Administrcici6n de Documentos del Estodo de M6xico y Municipios, el Area Coordinadora

de  Archivos del  Ayuntamiento de  Atlacomulco,  elabora  el  presente  Programa  Anual  de  Desarrollo

Archivistico (PADA), que sera aplicable durante el ejercicio fiscal 2024.

Como parfe del cumplimiento de los ordenamientos jun'dicos sehaladas, el PADA 2024, se enfoca

en  lci  organizoci6n  proactiva  de lo  informoci6n,  cldem6s  de  respetar las  pn.oridcides  institucionclles

como  lo  es  la  transparencia  y  rendici6n  de  cuentas,  incorporando  y  explotondo  los  recursos

humanos,   materiales   y   financieros   disponibles,   ademds   de   la   capacitaci6n   y   asesoramiento

constante para todas los unidades generc]doros de informaci6n de este Ayuntamiento.
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11.    MARCO LEGAL

•   ConRAicl6n Polftca de lo§ Estodos Unldce AAexlconos.
Diario Oficial de lo Federaci6n, 05 de febrero de 1917, reformas y adicionales.

•   Constflucl6n Polffica del Estodo Llbre y Soberano de M6xlco.
Peri6dico Oficial,10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adicionales.

•   Ley General de Archlvos.
Dian.o Oficial de la Federaci6n,15 de junio de 2018. 0ltima Reforma DOE 1901-2023.

•   Ley de Archives y Admlnldracl6n de Documentos del Eslado de M6xlco y Munlclplos.
Peri6dico Oficial" Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de  2020.

•   Ley General de Troneparenclo y ^cceso a lo [nformaci6n P8bfica.
Dian.o Oficial de la Federoci6n, 4 de mayo de 2015.

•   fey de Tronsparenclo  y Acceso  a  la  lnformacl6n  Pobllca  del  Estodo de  Mexlco  y
Munlclpios.
Pen.6dico Oficial "Gaceta del Gobiemo", 4 de mayo del 2016, reformas y adiciones.

•   Ley General de Proteccl6n de Dales Personales en Posesl6n de SuJelos Obllgados.
Diario Oficial de la Federaci6n, 26 de enero del 2017.

•   Ley de Proleccl6n de Dalo8 Personales en Posesl6n de Su|etos Obllgados del Estado
de M6xlco y Munlclplos.
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobiemo", 30 de mayo del 20] 7.

•   Ley General de Responsobllldades Admlnlsfrdivas.
Dian.o Oficial de la Federaci6n,  18 de julio de 2016.

•   Ley de Responsabllldades Admlnldratlvas del Estado de M6xlco y Munlclplos.
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo del 2017, reformas y adiciones.

•   Ley Org6nlco de lo Admfnlshacl6n P6bllca del Estodo de M6xlco.
Pen.6dico Oficial "Gaceta del Gobiemo", 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

•   Ley General de elenes Naclonales.
Diario Oficial de la Federaci6n, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

•   Ley de Blenes del Estodo de M6xlco y de sus Munlclplos.
Peri6dico Oficial '`Gaceta del Gobiemo", 07 de marzo del 20cO, reformas y adiciones.

MahLial de Orgahlzacl6n de la Secrelon'a del Ayunlamlenlo.
ici6n 2024.
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Ill.  MARCO DE REFERENCIA

A casi 47 afios de la creaci6n del Area de Archivo Municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco, Ia

cual se enccirga de clasificcir, ordenar y resguardar los documentos de arch.ivo de concentraci6n y

archivo hist6n.co producidos por las unidades administrativas del Ayuntamiento, se denota un avance

significativo  en  los  trabajos  en  materia  de  archivos;  al  octualizar  el  diagn6stico  del  estado  que

guarda  este  archivo,  se  muestra  en  sintesis  y  par  niveles,  los  resultados  encontrados  el  an6lisis
efectuado:

(     ADMINISTRATIVO:

ESTRUCTURAL

• Stwemo lnwhick}nol de Archlvos:
lntegrado  y  formal-Izado  el  09  de  marzo  del  2022,  por  un  Responsable  del  Area
Coordinadora  de  Archivos,  un  Responsable  de  Archivo  de  Concentraci6n  y  un
Responsable de Archivo Hist6rico nombrados formalmente por la titular del Sujeto
Obligodo y 81  Responsables de Archivo de Tr6mite nombrados por los titulares de
las unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento de Atlacomulco.

• GTupo lnterd!sclpllnorlo de A[chivos
lntegrado y fornnalizado en fecha  25 de agosto del 2022, sin operativI.dad hasta el
momento.

INFRAESTRuCTURA:

• Archivo de Co"=erdracf6n e Hlst6rfco:
El inmueble cumple con las condiciones minimc]s necesan.as para la conservaci6n
de los volbmenes (cajas) de expedientes de archivo: no se cuenta con un plan de
gesti6n de riesgos, sin embargo se cc.ntempla la segun.dad del reguardo fl'sico en
los lineamientos de trasferencia priman-a.

• Archfvos de TTdmlf®:
Los inmuebles cuentan con las condiciones y espacio para los archivos y para su
tratamiento y expedientaci6n.

RECURSOS:

• Humonos:
Su cuenta con 81  nombramientos tormales de responsables de archivo de trdmite,
sin  embargo  no  todos  cuentan  con  el  conocimiento  bdsico  y  suficiente  para
desarrollar las actividades  en  mcheri.a  de  archivos,  ademds de que las unidades
administrativas no cuentan con el personal suficiente para realizar las actividades
necesarias pare tener el correcto y completo conti.ol de los archivos; sin embargo
durante   el   pen.odo   2023   se   ejecut6    el   programQ   de    capacitaciones   y
asesoramiento.

• AAalendkrs:
El  mobiliario para el resguardo de expedientes y cajcis de archivo es insuficiente,
tanto  para  los  archivos  de  trdmite  como  para  el  archivo  de  concentraci6n  e
hist6rico, adem6s de fa falta de papeleria, como folders y hojas tamaf`o oficio.

L| , +                                                                                   pognq-5±9J-
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INSTRUMENTOS  DE CONTROL Y CONSULTA:

• Cliodro General d® Clasrfucocl6n ArchlvELca:
Se encuentra en elaboraci6n, teniendo hasta la fecha del presente, un avance
total del 75%

• Cchdlogo de DISpeslck5h Docum®n.ol:
No se ha podido elaboror este instrumento, den.vado a la falta del Cuodro General
de Clasificaci6n Archivisticci.

• Cufos Slmples d® Aichivo:
Se  realizan  de  manera   onual,   teniendo   completas   los   del   pen.odo  2023,   sin
embargo  mds  del  30%  se  etoboraron  de  manera  general  ya  que  no  se  ha
termincldo y autorizado el Cuadro General del Clasificaci6n Archivistica.

• Irrvenlches Documehfoles:
Se   encuentran   actual.Hzados,   pese   a   ello  el   de   arcllivo   hist6rico   es   general,
encontrdndose en elaboraci6n en su formci particular.

t    lNSTRUMENTOS DE  PLANEAC16N Y EVALUAC16N:

. Progrorm Anual de Desorrolo Alchivenco:
I        Se  elabor6  y  ejecut6  el  correspondiente  al  pen.odo  2023  y  su  version  2024  se

publicar6 y ejecutard  en tiempo y forma.
I     . PTogoma Anlial de copacllaclories y Asesoramleiho en JVLderlo de Archlvos:

Se  elabor6  en  coordinaci6n   con   el   Archivo   General  del   Estado  de   Mexico,
contempldndose a todos log integrantes del SIA.

`     PROCESOS  DE CEST16N  DOCUMENTAL:

• plodueckin:
Cump"miento parcial de lo establecido en los Lineamientos para la Administraci6n
de   Documentos   en   el   Estado   de   Mexico,   pese   a   los   esfuerzos   del   Area
CoordinQdora   de   Archivos,   la   rotaci6n   de   personal   ha   sido   un   problema
importante ya que el personal aslgnado como Responsable de Archivo de Trdmite
no  cuenta  con  los  conocimientos  necesarios,  entorpeciendo  y  alentando  los
trabajos para la elaboraci6n de los instrumentos de control y consulta.

• Acceso:
Se realizaron  e  implementaron  los  lineamientos  para  la  consulta  de  archivos  de
concentraci6n e hist6rico,  Qdemds de controlar exhaustivamente  el acceso con
un registro general y en su caso con un vale de pfestamo y/o consulta de archivos.

• Coneevacl6n:
Cumplimiento parcial de lo establecido en la normatividad vigente en materia de
Clrchivos, a efecto de la falta de recursos humanos, materiales y de infraestructura.

Se   aplica  de   monera  parciol   la   normotividad  vigente  en   materia   de   archivos
mencionada  en  el  marco  legal  del  presente,  por  los  cn.ten.os  plasmados  en  este
cln6'isis.

r `J`                                                                                                              pdgina6dei7
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lv.  JUSTIFICAC16N

EI Programa Anucll de De§arrollo Archivfstico en su versi6n 2024, es un instrumento importante

para   planificor   las   Qctividades   encamincldas   a   mejorar   la   administraci6n   y   control   de
expedientes y documentos que integran los archivos de trdmite, concentraci6n e hist6rico.

Siendo que la normatividad en mateiia de archivos vigente, indica que los su|.etos obligados

deberdn  elaborar  un  programa  anual  en  maten.a  archivistica,  en  el  cual  se  definirdn  las

prioridades  institucionales,  integrando  lo  necesan.os  como  recursos  humanos,  materiales  y
financieros, mismo que deberd ser publicado en su portal electr6nico, informativo y hom6Iogo

en los pn.meros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente; y con el objeto de dar

cumplimiento c]  lo requerido,  este  progrclma  tiene la  expectc]tiva  de generar las condiciones

clue faciliten y refuercen el modelo de gesti6n documental que se gener6 y consolid6 en el
afio inmedic)to anterior.

El costo beneficio de contar con el Cuadro General de CIQsificaa.6n Archivistica, Catdlogo

de  Disposici6n  Documental,  lnventarios  Documentales y Gufas Simples de  Archivo,  es cumplir

con las disposiciones aplicables en materia archivistica, con los recursos, humanos, materiales y

financieros  disponibles  en  el  Ayuntamiento  de  Atlacomulco,  generando  la  homogeneizaci6n

en lc) disposici6n documental y administTqci6n de archivos.

Ademds de buscar sentar las bases a corfo y mediano plazo para que el Ayuntamiento de

Atlacomulco  obtenga  uno  mejor  evaluaci6n  par  parte  del  Archivo  General  del  Estado  de

Mexico;  igualmente  mejorar  en  la  organizaci6n,  control,  resguardo  y  conservaci6n  de  los

archivos de las unidades administrativas que integran la Administraci6n P0blica Municipal 2022-

2024 de este municipio.
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V. OBJETIVOS

1.   General:

Promover  el  desarrollo  a  corto,  medicino  y  largo  plazo  de  los  archivos  del  Ayuntamiento  de

Atlacomulco,  en  seguimiento  continuo  de     lo  normc)tividad  vigente,  que  permito  promover  el

progreso eficiente de los procesos de gesti6n documental en los archivos de trdmite, concentraci6n
e hist6n.co, asi como la integraci6n de archivos actualizados, organizados y coherentes para que de

ese modo contribuyan   al   correcto y adecuado desarrollo de la gesti6n pdblica, a la construcci6n

de su memoria hist6rica y que garantice lci transparencia  y occeso a la informoci6n, protecci6n de

datos personales y rendici6n de cuentQs.

2.  Especfficos:

OE|      Fortalecer el sistema lnstitucional de Archivos, garant.izando su correcta operatividad para

sustento  normativo  a  las  actividades  en   maten.a  de  archivos  del   Ayuntamiento  de

Atlacomulco, pc)ra asi cumplir en tiempo y forma con las obligc]ciones establecidas en la

normotividad vigente en materia de clrchivos.

OE2     Coodyuvar las acciones del Grupo lnterdisciplinario con el fin de trabai.ar conjuntamente

con los unidades administrativQs productoras de la informaci6n, con la observancia de los

valores documentales, vigenciQs,  plazos de conservoci6n y disposici6n de acuerdo a  la

normatividad aplicoda en coda uno de las unidades.

OE3     Mantener en constante actual.Eaci6n segon sea lo requen.do, Ios instrumentos de control y

consulta asi como supervisor y validar su implementaci6n y ejecuci6n.

OE4     Continuar implementando  acciones  parci  la  formaci6n  y  profesionalizaci6n  de  las  y  los
servidores  p®blicos  responsables  de  los  archivos  de  las  unidades  administrativas  clue

conformon   el   Ayuntamiento   de   Atlacomulco,   para   de   este   modo   fortalecer   sus

conocimientos,     herramientcis,     habilidades     y     aptitudes     para     cumplir    con     sus

responsabilidades con mc)yor efectividc)d.

OE5    0rdenar, estructurar y armonizar los documentos que conforman el acervo documental
del    Archivo  Hist6n.co,  con  el  fin  de  conocer su  contenido,  estado  fisico  y  ademds  de

poder foliar debidamente coda documento, segon la secci6n cl la que corresponda, para
facilitar y agil.u:ar su consulta y localizaci6n.

nE6    :::::n't::c,::Stj:nehsjst::::Sa:.:rso Psaura c:°:acrtodefunr::Counr:°;je:t:te:a':Son::'nu:rrch:Vo°n ::
aci6n y correcta ubicaci6n de los vol®menes (cajas).

r en tiempo y forma los Registros Estatal y Nacional de Archivos.
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VI.   PLANEACION

Se contar6 con la participaci6n activa de los integrantes del Sistemo lnstitucional de Archivos del

Ayuntamiento de  Atlocomulco,  osi como de los titulares de  las unidades cidministrativos,  para con

ello cumplir en tiempo y forma con los objetivos plc)nteados en el PADA 2024.

1.   Alcance:

EI  PADA  2024  del  Ayuntomiento  de  Atlacomulco,  establece  las  actividades  que  deberdn

desarrollarse en materio de archivos siendo que es de observancia general y obligaton.a para el Area

Coordinadora   de  Archivos,   los  integrantes  del  Grupo  lnterdisciplinan.o,   los   Responsables  de  los

Archivos  de Trdmite,  Concentraci6n  e  Hist6n.co y  para  los  titulares  de las  unidades administrativas,

para lograr uno adecuado gesti6n y organ.izaci6n de los documentos de archivos.

2.  Entregables:

OE1

OE2

OE3

OE4

OE5

t  2.I     PADA e lnforme de cumplimiento del PADA 2024.

)  2.2    Sesiones del SIA segon el cc]lendan-o correspondiente.
I  2.3    Nombramientos de las y los Responsables de Archivo de Trdmite.

2.4    Formalizaci6n de las Transferencios Pn.man.as, segen los lineamientos internos.

I  2.5    Reglas de operclci6n del Grupo lnterdisciplinario.
:  2.6   fichas de valoraci6n documental.

i  2.7   Creaci6n   del   Cuodro   General   de   Closificaci6n   ArchMstica   del   Ayuntamiento   de
Atlc]comulco.

I  2.8   Actuarrzaci6n de las Gufas Simples de Archivo del Ayuntamiento de Atlacomulco.
I  2.9    ^vanc® do lo oloboroci6n d®I Cat6logo de Disposici6n Documontal d®l Ayuntarniento do

i            Atlacomulco.

(  2.10 Actuarizaci6n  de  los  inventan.os  documentales  de  Archivo  de  Concentraci6n  y  Archivo

Hist6n.co.

__.``  .` -------- `---I --..- 1 ---.-..---- `' ----.              I-                     `_.,I        _

1  2.11  Programa de Capacitaci6n y Asesoramiento en Maten.a de Archivos 2024.

I  2.12 0rdenar de manercl cronol6gico, con uno visi6n met6dica y clrm6nica en sus resoectivos

I           entrepaf`os, m6dulos y baten.as las cajas del Archivo Hist6rico.

2.13  Recursos Materioles para realirar los trabojos de organ.H!aci6n, expedientcici6n, etiquetado

I           y acomodo de las cajas de documentos de Archivo Hist6rico y Archivo de concentraci6n.

1 4  Reglstro Estatal de Arcliivos 2023 y 2024.

Registro Nacionol de Arc.hivos 2024.
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3.  Actividades:

HLJ
OE1              I      2.1

IrsirmlAEiiros RE rL^I.EAci6N T EvouAcl6.I

3.1        Elaborar y aprobar el PADA 2024.

3.2

y`.ntemiento Con§tlcucienal de
Ltlacomulco 2 02 2i2024

Eloborar y aprobar el lnforme de Cumplimiento del
PADA 2024.

f=_T__-_-_.-T=ii¥

2.3

12.4

OE'

serEAA^ iNSTriuclow^L iRE ^rew`/Os

Ftoslclenlo Muriclpol.
Area Coordlradoia cle Arehivce.

Pmekfonta Munieipal.
Area Cooninodora de Arehlvos.

Sesionar  seg®n  el  calendan.o  del  SIA,  para  tratQr
asuntos diversos relacionados al manejo de archivos.
'---'--~       `--6-in-5inin-Err:^L    -----

Solicitor  copia  actuanzada  del  nombramiento  del
3.4       Responsable  de  Archivo  de  Trdmite  de  todas  las

unidades administrativas del Ayuntamiento.

3.5

3.6

3.7

Mantener ac.tualizado el directorio de Responsables
de Archivo de Trdmite.

Recilizclr  las  transferencias  pn.man.as  conforme  a  los
lineamientos intemos yQ establecidos.

Tenor en correcto orden los oficios de Transferencio
Pn.man.a.

etilro irmfica.uN^no

^roo Coordlnodora do ^rchivc€.

Area Coorcfroodora de ^rchivcs.

Area Coonthoclonl c\o A]cr`^ios.

A4chivos de Trdmlte
Archivo de Concentoclcm.

Archivo de Conoerltocl6n.

I_2TTT;:Fo:_jch_y:probacj6ndefasReg,asdeoperacj6nde,

Avonce  en  lo  elaboroci6n  de  las  fichas  de  vakyoci6n
documental.

EgRE±`\"\'Tininiiirin'HiEiitiriE5i-ri'ai;iiiri~v-a6iria

3.'0

OE3

YCX-EL,-
T-T_       Elciborcici6n    del    Cuadro    General    de    Clasificcici6n

2.7

*L.i

i3.„

2.8         )     3.12

2.9        ;     3.'3

Archivistica.

Aprobac-fen    del     Cuodro     General    de     Closificaci6n
Archivisfica.

ActuarBaci6n  de  lcls  Guios  Simples  de  Archivo  segon  el
calendan-o comespondiente.

Avance del Cotdlogo de Disposicfon Documental,

Actualkoci6n    del    inventcirro    c]ocumentol    clel    Archivo
mstorico.

Actualkaci6n  del  inventcrio  documental  del  Arcnivo  de
Concentraci6n.

Arcs Ccx]whcx]cma cfo ^rchh/ce
Gn.po lntordiscfolinato.

Area Coorfuodcra de ^rertwco
Gr`+po lntorobcplncho.

Area Coordhodca der Archivcs
Ststerrd hsth.cfonol clo Archivc6.

Area Coordhadoro de Archivos
Sistema lnstltuck)nc]I do AI'chivas.

^rchivos de Trdmite
Archivo c)a Concontracl6n

Arehivo Hbl6deo.

Aroc) Coordhoclcra de fychivco
Crfupo lnterdtoquncho.

^rerivo Hist6deo.

^nchivo de Concontrock5n.
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OE4             12.11         ,      3.17

I     3.18

C^p^clT^c.6N v rtoFts.oN^uz^ci6N ^icHrvfsoc^

Ek]borar    el     ..Programa     Ar`ual     de    Copocitaci6n     y
Asesoramiento en Moteria de AIchivos2024".

Difund-r    e+     "Progroma     Anual     de     Capacitaci6n     y
Asesoramiento en Materic] de AIcnivos2024".

Supervisor  y  controlc]r   k]   participc)ci6n   de   las   personas
sew.ktras pdbl.iccis.

OE5

:      2.12         I      3.19

320

iiiiiii

OE6

I-
2.14

2.15

z¥Pso

322

3.23

OEso6N DOcunAEiiiAI Fbe^

yuntamiento  Constitucional de
tli)comulce 202 2i2024

Area Coorfuodon] do ^rchivos.

Area Coordinodora de Archives.

Area Coc"oclcro cfe Archives.

Crdenar, estructuror y armonkor lc]s cajas con expedientes
del Archivo Hist6rico del Ayuntc]m.lento de Atlacomulco.

Dotar de recursos  moteric]les ol  Archivo  Histch-co  (maten-c]l
de papelen'o y estanten'o metdlica m6vil).

Dotar de recursos maten.ales c)I Archivo de Concentraci6n
(estonton'c] met6lico fija) .

irsmo !!±c!eNiL y mouE

Archivo H616rico.

Aroo Coordinodora de Archlvos
Secretcho del Ayunlomiento

Tesatfro Mun.Egivl
Drecck5n cle Admintstrocksn.

Arec) Coordlnadora de A/chlvos
Secretdro del Ayiinfamlento

Tearfu Murqu
ifeccl6n do ^dmhifec)6n.

Real.Bar el Registro Estatal de Archivos correspondiente al
peckde 2o23.

Rec)lizar el Registro Estatal de Archives correspondiente al
periodo 2024.

324       g::g:g=L:;e: R28o2is,fro Nacionol de AJchivos correspondiente

Aroo Coothodcma ct} ^rchivas.

Area Coordinodora do Arehtvo§.

Area Cocrdhadon de Archivos,
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4.  Cronograma de Actividades:

3.I

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.,

3.10

3.„

3.12

tN    )    B    iiiiT
il

±±+±|±±LJ  -  ,I  I-  i  co i__=J _T  ,i  pr  I   ue   |I I      ,i---'E
____11IilllllllllllllllI   ___I_______jl__               I__       ._•1II

IIIL_1111111111I
3.'®

iJ. -i,I3.,6J|
_I11111

_3.,L_jl     ___      _^.3.,, _ lIIIIIIILIIIIIII3.,e_ 1111111111113_.,LJ||||I|||||3.29_I____lrllllllllll ._.3.21___ _jllllllllll _
3.22

3.20          ,I
__  _._.___J

3.2!     .-.I

ecursos:

I I I
listado  anQliza  los  Recursos  humclnos  y  materiales  que  son  requeridos  Paro  el

los objetivos establecidos en el PADA 2024 del ^yuntamiento de Atlacomulco.

r `-t                                                                                                       pdghai2dei7
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5.1     Recursos Humanos:

iiisttonAEirros DE n^NE^a6il v Ev^LUAa6.I

Elciborar y aprobar el PADA 2024

)    3.2       Eloboraryaproborel lnforme de cumplimiento del PADA 2024.

l¥r___._i_'`_.__

Sesionar

I
ft[rEN^ I..s[rTliaoN^L DE ^icMivos

--   i  ;j}i£J:i ;.-`iRE.,=r=FriE'r

segon  el  calendcrrio del SIA,  para  trQtar asuntos  diversos  relacionQd6s--a-I
manejo de orchivos.

I_
13.4

SoRcitar  copic]  actual.izada  del  nohi6-r-c]mi-Onto  del  Responsable  de  ^rchiv6  d;
Trdmite de todas las unidades administrativas del AyuntQmiento.

3.5      Mantener actualizado el directorio de Responsables de Archivo de Trdmite.

3.6       Reanzar las tramsferencias pn.marias conforme a los lineamientos intemos.

3.7       Tener en correcto orden los oficios de Tramsferencia pn-maria.

I:.i*.-. Cturo I

185

I       3£       Elc]boroci6nyaproboci6ndelas Reglc]sde operaci6n delGIA.

T53----ATo-L=5-5;-ie-ed-boroci6ndelasfichostecnicasdevoloraci6ndocumental.

i.,.EL

'   i    -                         .Bliiillnlros^.cmrfucos D.coimoi icoi"im

3.1 o       Elaborack5n c}el cut)cro General de closificoci6n ArchMstica.

3.1' Aprobaci6n del C uocto Generc]l de Clasificoci6n A/chivi'stica.

3.12       Actual.mci6n de las Guias simples de Archivo segon el caiendcrrio cc>rrespondiente.

3.13       Avc]nce del cc]tdlogo de bisposici6n Documentc]l.

3.14       Actuolizaci6n dol inventch.o documentc]l del Archivo Hist6rico.

3.15       Actuc]lfroci6n de-I inJ6nt-trio dacumenlc]l del Archivo de concentraci6n.

3.'6

I-3:,8_

c^mcm.c.6.I v ..ofEgo.I^Lma6.I A.ci.nrfuc^
Elaborar el `'Progroma Anual de Capacitaci6n y Asesa'c]miento en Mciten.a de Archivos2024".

bifund.r el .'Progrc]mc] Anual d; Capacitocien y Asesoramiento -en Mat-ch.a de Archivos2024".

S-uperviscr y €ontrolor to participaci6n de los personas servidoros pobl-K:as.

T_ cEsb6.I DOcuAAE.Ir^L rfuc^

Ordenar,   estructurar  y   anon.Ecr   k]s   cojas   con   expedientes   d;'l' Archivo   His-tch-c6--iel
Ayuntamiento de Atlacomulco.

b6i6ir de recursa5 -motch.c]les arAilsFTiv6 H-i-;-t`dr:E6 (moterTai d-e 6a-b5iTed -y
m6vi').

esta nterfa m5faiicG

.|ZL     Dotor de recursos mater.Ic)Ies ol Archivo de concentroci6n (estc)nten'a lnetdlicc) fflf]).
``i.:,-`^i€                                               irolsI.a H^aoii^i T mTM

-3Ti7r±Fipgiro€^drrtyuld;At-drivas®arcxpNde;jRa;{iroAorNr3.

LE¥|::::£::i::-dAerc::Vh:v:s::::ed|:en:::p::d:2£.24
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5.2    Recursos Materiales:

Se hard usa de los moteriales con los que cuenta coda unidad administrat.rva del Ayuntamiento

de Atlacomulco, ya que cadci uno cuenta con su propiQ partida presupuestal.

/  Equipos de c6mputo de escriton.o y/o portdtiles.

/  Papelen'a (ldpices, hojas blancas tamaf`o oficio y tamajio carta, folders tamafio oficio, ca|.os

galleteras y pegamento blanco liquido).
/   Equipo y mobiliario de oficina.

Dentro del presupuesto 2024 se realkar6 Ia solicitud para la adquisici6n de los siguientes materiales

para el Area Coordinodora de Archivos:

/  Estanten'a metdlica m6vil para el Archivo Hist6n.co.

/  Estanten'cl met6Iica fia para el Archivo de Concentraci6n.

/  Impresora multifuncional con plancha tamaF\o oficio.

/  Mantenimiento en la infraestructura del Archivo Hist6rico y de Concentraci6n.

/  Mantenimiento de los equipos de c6mputo.

P6gina  11 de 17
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VII.   ADMINISTRAC16N DEL PADA 2o24

1.   Comunicaciones:

La comunicaci6n que se lleve a cabo entre la titular del Area Coordinadora de Archivos y las y los

responsables  del  orchivo  hist6rico,  de  concentraci6n  y  trdmite  de  las  unidades  administrativas

productoras   de   la   informaci6n      y   personas   que   desarrollen   actividades   archivisticas   en   el

Ayuntamiento de Atlacomulco, se realizar6 de manera formal a trov6s de los medios escritos, correos

electr6nicos,   reuniones  de  trabajo  virfuales  y  presenciales,   privilegiando  en  todo  momento  las

herramientas tecnol6gicas disponibles en el Ayuntamiento.

2.  Reporte de avances

De  manera  tn.mestral  se  tendrd  uno  reuni6n  de  trabajo  con  los  integrantes  del  SIA   (Sistema

lnstitucional  de  Archives),  en  lQs  que se  revisardn  los  avances  generales  de  las  actividades  de  las

unidades   administrativas,   con   el   fin   de   Yen.ficar  que   se   esten   aplicando   correctamente   las

disposiciones  establecidas  en  la  normatividad  archivistica  y en  el  PADA  2024,  con  el  prop6sito  de

garantizar la adecuada gesti6n documental al inten.or del Ayuntamiento de Atlacomulco.

•    Actividades realizadas y resultados;

•    Actividades siguientes y requerimientos;

•    Problem6ticas presenfadas y las acciones a seguir pore superarlQs;

•    Posibles riesgos y acciones a ejecutar o ya tomadas para superarlos.

______

Prfuera keurd6n
Trfu.dud de ^varic.a

Segundo Reonkin
Tinedrd de Avonces

Telcela Rounron
Trtmegivd de Ava":es

Cuorfo teurwh
"megivd de Avaiices

E!igfflziseRE7¥iiEiEREBRE+usa±-±=LT±Tff=iTjE':\7--{F::7RERE3diaHH

.___LJ|

3.  Control de Cambios:

Al t6rmino de coda trimestre, se verificar6 si es necesan.o real.izar algon ajuste en el PADA 2024

era estar en posibilidades de alcanzar los objetivos planteados, todo esto en plenci comunicaci6n

integrantes del Sistema lnstitucional de Archivos  (SIA) y el Grupo lnterdisciplinario de Archivos

sO',I,r------=g:=J=J=:i
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4.  Administraci6n de Riesgos:

Existen d.iversos factores ol interior y exterior de las unidades administrat.ivas  que podn'an incidir

en el desarrollo del PADA 2024, par lo que deben anolizcirse e identificcirse los objetivos que podn'an

estar en  supuesto  y  en  consecuencia,  considerar  uno  o  m6s  altemotivas  que  sean  viables  para

disminuir o eliminar el n.esgo.

o Negativa par parle de los integrantes del SIA. a
coloborar  con  las  actividodes  debido  c]  los
octividc)des odicionc)les que rec]lizon dentro de
sus unidades qdministrativas.

o Los   titufares   de   lcls   unidodes   cldministrat-Ivas.
demon.tc)n y/o evaden lc) func.fen y actividades
archivl'stl.cos.

a Las integranles del GIA no disponen de tiempo
suficiente porc] Ic]s octividc)dos del archivo.

o Poco portieipc]ci6n por pc]rfe de tos servidores
pt)blicos-

o Existencio de clerlciencios por desconoa-miento
y   desoctualirac.kin   de   tos   instrumentos   de
control y consu lta archivisticos.

oAlto   rotacien    de   personc]I   dentro   de   las
unk]c]des    odministrativas,    lo    que    provoca
comblos del pesorral responsatale del orchivo.

o Los    personas   responsables   cle   crchivo   no
porlicipan en eventos de capacitaci6n.

oFalta   de   recurso   parc)   poder   ei.ecutar   las
c)ctivic)Odes,  c]demds  clel  rnobiliorl.o  necesc]rio

pc]ro to conservaci6n de las cajas de archivo.

a No  tenor  en  tiempo  y  forma  los  GuicLs  Simples
de   Archivo,   btiles   pora   el   llenado   de   los
Registros.

rae?.sO

a Sensibl.rizar a cat)a integrante de lc) importancia de
su  participc]c.kin  en  el  SIA,  pare  el  cumplimiento
ncrmotivo.

oDor    a    conocer    a    los    y    los    titulares,    sus
responsclbilidades  consignodas  en  el  PADA  2024,
con   el    fin   de   generor   conciencicl   sodre   k]
imporlancic]   del   cumplimiento   normativo   y   sus
posibles sanciones en coso de incumplimiento.

o Convoccir  en  tiempo  y  forma  a  las  sesiones  y/o
reunfones   cle   trobc]jo,   asi   como   establecer   y
regular tiempos de entrega.

o Cclpacitar y concientizor sobre  la  importoncid de
lc]    c]ctividad    orchivfstico    y    los    sonciones    por
incumplimiento c)e lc) misma.

o VIgnar  la  corTecta  aplicaci6n  de  los  instrumentos
de control y comsulta archivistieos para garantizar
unc] odecuadc] gesti6n documental.

oRefolzor    la    comunicaci6n    con    las    unidades
administrotivos,  pora  que  sea  claro  y  puntual  de
manero pormanon.e.

o Emitir convocatoric)s  para  la  capacitaci6n  de  los
servidores p®bncos y promover que sus titulares las
consideren prior.tarias.

osalicitar    en    cantidc]d,     tiempo    y    forma    los
mated.ales, c]dem6s de la gesti6n continua con la
Secreton'a del Ayuntamiento de quien depende el
presupuesto del 6rea.

o solicitor  con  antelaci6n  lo  informoci6n  pclrc]  asi
cumplir con esta disposici6n.

f'6g'f`tl  I, d6 I,
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VIII.  APROBACION

EI  Programa  Anual  de  Desarrollo  Archivistico  2024,  es  elaborado  y  presentado  por  el  Area

Coordinadora de Archivos y aprobodo par lcl Lie. Man.sol del Socorro An.as Flores, Presidenta Municipal

Constitucional de Atlacomulco, con fundamento en lo dispuesto en los Arffoulos 23 y 28, fracci6n Ill

de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administraci6n de Documentos del Estado de

Mexico y Municipios; puesto a consideraci6n de los integrantes del SIA.

PRIMEIO.  Notiffquese  a  los  integrontes  del  Sistema  lnstitucional  de  Archivos  (SIA)  paro  que  sea

aprobado  en  Sesi6n  Ordinaria;  en  caso  de  tener  cambios  o  modificaciones  por  parfe  de  este,

deberd fundarse y motivarse a mds tardar dos dies hdbiles despues de la Sesi6n, para poder hacer

los cambios correspondientes con uno fe de erratas.

TERCEro.   Publiquese  el  presente  Programa  Anual  de  Desarrollo  Archiv'isticos  2024,  en  el  sitio

electr6nico oficial del Ayuntamiento de Atlacomulco para dar cumplimiento con lo establecido en la

normatividad vigente, en materia de orchivos.

Atlacomulco, Estado de M6xi.co, enero 16 de 2024.
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"2024. Ano c)el Blcentenorio de lo Erecci6n del Estodo Libre y Soberoro de Mexico".

Ej  PRESENTAC16N

La relaci6n intrinseca entre gobiemo abierfo, transpcirencia, rendici6n de cuentas y occeso

a lc] informaci6n, tiene un denominc)dor comon: el archivo.

Los archivos son un sustento para el desarrollo de la gesti6n poblicci y la construcci6n de su

memoria  hist6rica, cidem6s de la  comprobaci6n  del  trabajo y gesti6n  dian.a  de  la  unidades

administrativcis  que  comprenden  a  este  Ayuntamiento;    rozones  por  las  que  es  necesario

fortalecer  las  acciones  de  formaci6n  de  los  personas  del  servicio  poblico  con  funciones

archMsticas; considerando que la capacitaci6n tiene un rol fundcimental para el logro de los

objetivos  institucionales,  dado  que  es  el  proceso  mediante  el  cual  las  personas  servidoras

poblicas   adquieren   los   conocimientas   y   herrQmientos   que   les   permitirdn   desclrrollar   las
habilidades y actitudes pcirci interactuar en el entomo laboral y cumplir con el trabajo que se

les encomiendo.

En este contexto, el Area Coordinadorcl de Archivos en coordinaci6n con el Arcnivo General

del Estado de Mexico y Archivo General de la Naci6n, continuardn implementondo durante el

2024, diversas cicciones encominodas a contribuir en la formaci6n de los personas del servicio

pbblico   que   forman   parte   del   Sistema   lnstitucional   de   Archivos   del   Ayuntamiento   de
Atlacomulco, a fin de proporcionarles las herramientos que les permitan hacer frente a las retos

que conlleva lo implementaci6n y cumplimiento de los preceptos establecidos en lo normativa

genercil y estotal en materia de archivos.

Ej  OBJETIV0

Trabajar  en  la  formaci6n  y  profesionalhoci6n  de  los  personas  del  servicio  pbblico  con

funciones  archivisticcis,  a  fin  de  promover  en  ellas  el  aprendizaje  continuo  en  materia  de

gesti6n    documental    y    administrclci6n    de    circhivos    y    perfeccionar    o    desarrollQr    sus
competencias, capacidades y hcibilidades en la maten.a.

ri,
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"2024. Aho del Bicentenario de lc] Erecci6n del Estado LiExe y Soberano de Mexico".

Ej  PROGRAMA DE CAPACITACI0NES Y ASESORAMIENTO

.6iv_h6in__.
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"2024. Af`o del Bieentenato de la Erecci6n del Estodo Libre y Soberano de Mexico".
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"2024. Alio del Bieentenofo de id Erecci6n del Estodo Libre y Soberano de Mexico".

Ej  NOTAS

El asesoromiento se impartird  de manera  constante,  cadci  vez que sea solicitado al  Area

Coordinadoro  de  Archivos,  ya  sea  medic]nte oficio o a  trov6s de uno  llomadc]  telef6nica  o

mensaje de texto.

Parc)  los octlvidodes que su  modalidad seci en lineo,  se remitird  lc]  liga  correspondiente a

trav6s de un oficio formal.

Para las actlvldades presenclales, se estard remitiendo la calendan.zaci6n mediante oficio,

ya  que  par la  cantidad  de  unidades  administrativas  de este  Ayuntamiento,  se dividirdn  por

grupos y sedes.

E]  (ONTACTO

AV. Miguel Hidalgo Sur No.11, Esquina con C. Juan de Dios Peza, Col.

Centro, Atlacomulco, Estado de M6xico (C.P. 50450).

71 2-124-86-77

` I ,      circhivo.municioal@atidcomulco.aob.mx

®)    atlacomulco.gob."

aHH=
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PROCESO PARA REALIZAFt

TFtANSFERENCIAS PRIMARIAS
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a    ARCHIVO  DETRAMITE

La organizaci6n tecnica de los documentos y del archivo mismo, no estard completa

si  no  se  efectua  la  descripci6n  archMstica,  porque  el  proceso  de  organizaci6n  tiene

como soporte las actividades de clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n, constituyendo

esta  Ultima,  la culminaci6n de dicho  proceso,  lo cual resulta fundamental  para  realizar

posteriormente la transferencia primaria al archivo de concentraci6n.

•          FUNCIONES  DEL ARCHIVO  DE TRAMITE

I.       Integrar y organizar los expedientes que coda 6rea  o unidad  produzca,  use y

reciba;

11.        Asegurar la localizaci6n y consulta de los expedientes mediante la elaboraci6n

de los inventarios documentales;

Ill.        Resguardar los archivos y la informaci6n que haya sido clasificada de acuerdo

con  la  legislaci6n  en  materia  de  transparencia  y  acceso  a  la  informaci6n

pbblica, en tanto conserve tal cardcter;
lv.       Colaborar  con  el  area  coordinadora  de  archivos  en  la  elaboraci6n  de  los

instrumentos de control archivistico previstos en esta  Ley,  las leyes locales y sus

V.

disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con  los criterios especificos y recomendaciones dictados

por el area coordinadora de archivos;
Realizar las transferencias primarias al archivo de concentraci6n; y

Las que establezcan las disposiciones jun'dicas aplicables.

f -  i],I.---,.-I



o<2i{jso Atlacog„Tjlfp             mARCHivomuNicipAL

'.2024. AFio del Bicentenario de lci Erecci6n del Estcrdo Libre y Soberano de Mexico".

I    TRANSFERENCIA  PRIMARIA

Uno  vez  finalizado  el  trdmite  de  los  expedientes  en   las  unidades  productoras  y

concluido   su   plazo   de   conservaci6n,   estos   deben   ser   transfen.dos   al   archivo   de

concentraci6n, de acuerdo a la normativa establecida para tal fin. A esta actividad se le

llama "transferencia primaria".

•      OBJETIVO

La transferencia primaria tiene como objeto,   reducir el espacio que los documentos

de uso poco frecuente ocupan   en las oficinas, inclusive,  mientras estos mantienen aon

un valor administrativo.

•      IMPLICAcloNES

El traspaso de la responsabilidad de custodia fisica de los documentos transferidos, en

ningon caso  involucra  el  traslado  de la  propiedad  o  de  la  responsabilidad  de gesti6n,

consulta,  administraci6n  y rendici6n  de  cuentas  de  los  documentos,  ya  que  estas  las

conserva la unidad administrativa (drea) productora de la informaci6n.

•      PROCESO

El   proceso   de   transferencia   de   expedientes   de

trdmite  concluido,  conlleva  uno  serie  de  actividades

que  la  persona  responsable  del  archivo  de  trdmite
deberd  considerar,  desde  su  preparaci6n,   hasta  su

entrega   en   el   archivo   de   concentraci6n,   lo   cual

implica  un  trabajo  continuo,  cuidadoso  y  por demds

importante,    para    asegurar   el    tratamiento   de   la

documentaci6n      producida      por      las      unidades

administrativas en el ejercicio de sus funciones.
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1.  PREPARAC16N  DE  LOS DOCUMENTOS:

El  responsable  del  archivo  de  trdmite,  antes  de  iniciar la  preparaci6n  de  los

expedientes a transferir, deberd observar los criterios siguientes:

•   Que hayan transcuITido 3 aFios como minimo, desde la conclusi6n del trdmite

de   los   documentos      a   transferir;   con   excepci6n   de   los   que,   por   la

normatividad  aplicable  vigente  del  area  que  los  genera  y/o  resguarda,

deban conservarse un mayor o menor tiempo que el antes mencionado.

(Este indicativo estcird v`Igente hasta la aprobaci6n del Catc5Iogo de Disposici6n Documental)

•   Que   los   documentos   a   transfen.r,   no   se   encuentren   contaminados   o

deten.orados par factores atmosf6ricos inadecuados, condiciones clim6ticas,

de iluminaci6n, de almacenamiento o por ataques de agentes biol6gicos.

•   Que  los  documentos que  integran  coda  expediente esten  protegidos  con

uno carpeta tipo folder tamafio oficio.

•   Que los documentos no contengan agentes metdlicos o pldsticos como clips,

grapas, broches, ligas etc.

•   Que  los  documentos  contenidos  en  los  expedientes  no  esten  cocidos  y

preferiblemente sin perforaciones.

I   Que los documentos de menor tamaF`o al de uno hoja bond carfa  u oficio,

est6n  adheridos con  pegamento en  uno  hoja  de las dimensiones de  estas

Oltimas.

de
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Para     su     adecuado     manejo     y     la

optimizaci6n del espacio en el archivo de

concentraci6n;   los   expedientes   cuando

sea  el  caso,  deberdn  tener  un  grosor  no

mayor  a  dos  centimetros  y  aquellos  que

por  su  naturaleza  rebasen  este  espesor,
deberdn ser divididos en legajos.

3.    FO[IAC16N DE LOS DOCUMENTOS:

Efectuada     la     preparaci6n    de    los    expedientes,     deber6n     numerarse

consecutivamente y cronol6gicamente, considerando lo siguiente:

/   Foliar   con   nomeros   ardbigos,   iniciando   con   el   primer   documento   del

expediente, es decir, con el que se inici6 el asunto o trdmite.

/   No utilizar letras del abecedario,  nomeros ordinales o terminos como  "bis" o
``tris".

/   Usar ldpiz de grafito y numerar en la esquina superior derecha del documento

en el mismo sentido del texto.
/   El  nomero  asignado  a  coda  folio  debe  escribirse  de  manera  legible,  sin

enmendaduras, sobre un espacio en  blanco y sin alterar textos,  membretes,

sellos originales, etc.

/   Se   deben   foliar   todas   las   pdginas   del    expediente   que   contengan

informaci6n.

J          .           :        |,'
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/   Cuando exista mds de un documento en uno hoja, estos deberdn foliarse de

manera  individual,  iniciando  siempre  por  el  que  se  encuentra  debajo  y

continuando con la numeraci6n consecutiva.

/   La   foliQci6n   se   hard   por  expediente,   por   lo   que   cuQndo   alguno   est6

integrado  por  m6s  de  un  legajo,  los  documentos  se  foliardn  de  manera

4.     IDENTIFICAC16N DE LOS  EXPEDIENTES:

Comprobar que la informaci6n de la cardtula de coda uno de los
ientes sea correcta, que el  llenado sea  en su totalidad de acuerdo al

ro General de Clasificaci6n y que los datos de la ceja o pestaF`a de la

Pta tipo folder sean los siguientes:
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5.  EMBALAJE DE LOS  EXPEDIENTES:
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12    3                     4                                  5
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1  SECCION

2 SER'E

3 SuBSERIE

4  NOMBRE  DEL EXPEDIETE

5  NOMERO  DEL EXPEDIENTE

•   Depositor   los   expedientes   en   cajas   de   carf6n   parQ   archivo,   del   tamafio

establecido  por  el  archivo  de  concentraci6n  (de  26  centirnetros  de  alto  x  16

centfmetros de fondo x 37 centimetros de ancho), conforme al orden que tengan

por sen.e documental.
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I   Los documentos deberdn  ordenarse de acuerdo  al  numero de  expediente de

atrds  hacia  adelante,  tomando  en  cuenta  como  parte  trasera  de  la  cai.a,  la

pestafia de la misma.

6.  IDENTIFICAC16N DE LAS CAJAS:

•   Registrar la informaci6n correspondiente en el formato de ``cardtula de cajas", el

cual serd llenado a computadora.
•   Pegar la cardtula en los extremos derecho e .Ezquierdo de la caja con pegamento

lrquido blanco, sin cinta adhesiva transparente,  cinta canela y/o  masking  tape,

en ninguno de sus extremos.

I I

.`RC`HI`.0 hft.TNICIPAL
Amc`ONIico

ARCHIVO   DE   CONCENTRACION

I
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7.   REGISTRO  DE  EXPEDIENTES:

•   Registrar en el formato de ``lnventario de Transferencia  Primaria", proporcionado

por  el  archivo  de  concentraci6n,  coda  uno  de  los  expedientes  a  transferir
conforme estdn archivados en las cai.as utilizadas para su embalaje, realizando el

registro de los expedientes por serie documental y respetando el orden que 6stas

tienen en el Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica.
•   Este  deberd  llenarse  a  computadora  y  ser  impreso  en  dos  tantos  que  serdn

firmados y sellados por el Responsable de Archivo de Trdmite y el Responsable de

la Unidad Administrativa.

•   Uno  de  los  tantos  deberd   ir  pegado  en   la   parte  frontal  de  la  caja,   con

pegamento  lfquido  blanco,  sin  cinta  adhesiva  transparente,  cinta  canela  y/o
masking tape, en ninguno de sus extremos.

`!

" - - I_=__ I

8.  FORMALIZAC16N  DE LA TRANSFERENCIA  PRIMARIA:

Cumplidos los requisitos sefialados  para  la  transferencia  priman.a,  el  titular de  la

unidad administrativa de la cual dependa el archivo de trdmite debe solicitor por

medio de un oficio formal a la Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Ia

autorizaci6n para realizar la transferencia pn.maria para la custodia precaucional de

su   archivo,   al   cual   se   le   anexard   el   otro   tc]nto   original   del   "Inventario   de

Transferencia Primaria".
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