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1.- MARCO DE REFERENCIA

En el Art. 4 en su fraccion XLII, de la Ley General de Archivos, se indica que, los Sujetos Obligados, en nuestro caso,
el Municipio de Chiautla, tiene que implementar un Programa de Anual de Desarrollo Archivistico, que indica los
lineamientos para una Planeacion dedicada a mejorar las capacidades de administracion de archivos, de las diferentes
Unidades Administrativas, que generan el Acervo Documental, de acuerdo a sus funciones y atribuciones.

La Ley general de Archivos, y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
en su Capitulo V, se establecen las condiciones y lineamientos para la planeacién en materia archivistica, que deben de
realizar los sujetos obligados, a través de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, considerando elementos como: la
planeacion, la Programacion y la evaluacion; asi como también, se deben de referir enfoques de administracion de riesgos;
proteccion a derechos humanos, vy ; la apertura proactiva de la informacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, debera de definir propiedades institucionales como:

e Recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
e Acciones de organizacion
e Programas de capacitacion en materia de administracion de archivos.

La programacion anual del desarrollo archivistico, indicado en el presente documento, quedara sujeto a un analisis
detallado del cumplimiento de cada una de las lineas de accion indicadas, el cual debera de atenderse de manera anual.

De esta manera este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, formaliza la labor en materia archivistica, durante
el afio 2024, por lo que se convierte en observancia obligatoria para: el area Coordinadora de Archivos; las Unidades
Administrativas generadoras del acervo documental, y de sus responsables del Archivo de Tramite; el responsable del
Archivo de Concentracion; y el responsable del Archivo Histérico, del Municipio de Chiautla.
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2.- JUSTIFICACION

De acuerdo con lo indicado, en la Ley Organica Municipal del Estado de México, a los Municipios, se les otorga
autonomia, para crear las Areas Administrativas o Dependencias que crea conveniente, cada una de ellas, tendra sus
propias funciones y atribuciones, fundamentadas en los ordenamientos federales, estatales, municipales, y en los convenios
formalizados con el Gobierno Federal, Estatal y otros Municipios.

El quehacer diario de las diferentes Areas Administrativas o Dependencias del Municipio, genera un acervo
archivistico constante y variado, que debe de cumplir con sus etapas de generacion, su etapa activa, semiactiva e inactiva
o baja documental. Esto propicia que debe de someterse a una Planeacién, Programacion y Evaluacion de resultados, que
deben de estar indicadas, en la normatividad en materia archivistica.

Por tanto, el desarrollo archivistico, del Municipio de Chiautla, quedaria sujeto a la programacion, planeacion y
evaluacion en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2024.
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3.- OBJETIVO

Crear las condiciones y los lineamentos, para que todo el acervo documental, que se genera en el Municipio de
Chiautla, en sus diferentes Areas Administrativas o Dependencias, tengan un desarrollo archivistico, basado en una
Planeacién, Programacion y Evaluacion, en sus diferentes etapas (activa, semiactiva, inactiva o baja documental),
considerando las funciones y atribuciones, de las dependencias generadoras, y; las normatividades que regulan la actividad
archivistica.
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4.- LINEAS DE ACCION

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se pretende Planear y Programar, para Evaluar los
resultados del desarrollo de las siguientes lineas de accion:

Aprobacion y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, del Municipio de Chiautla 2024.

Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (G. I. A) 2024.

Instalacion del Sistema Institucional de Archivos (S.1. A.) 2024.

Actualizacién y aprobacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Aprobacién de la Guia de Archivo Documental.

Aprobacién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Capacitacion en materia de integracion de expedientes y de Transferencias Primarias.

Capacitacion y validacién en materia de Transferencias Primarias.

Formalizacion de procesos de Transferencias Primarias.

10 Formalizacion de recepcién de Catalogos de Disposicion Documental

11. Aprobacion del Catalogo de Disposicion Documental, de la Administracion Municipal.

12.Aprobacion de los inventarios de series documentales clasificados como: reservados, confidenciales, y baja
documental.

13. Formalizacion de las Transferencias Secundarias

14. Formalizacién del Proceso de Baja Documental, de las Series Documentales, que no tienen valores histéricos.

15. Formalizar acciones, de Preservacion Digital,

16. Aprobacion de la normatividad interna para las acciones de préstamo y consulta del acervo documental.

17.Inscripcion del Acervo Documental del Archivo Municipal de Chiautla, resguardado en el Archivo de Concentracion

e Histdrico, ante el Registro Estatal de Archivos.

©CoNok,rwhE
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Para atender, las Lineas de Accion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es conveniente
considerara las siguientes Estrategias.

N. P.

LINEAS DE ACCION

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Elaboracion, aprobacion y publicacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, tendra que:
I. Clasificar las acciones que se deben de considerar en el

PADA 2024

Il.  Programar y planear las lineas de accion del PADA 2024

[ll.  Presentar el Proyecto de PADA 2024, al Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su aprobacion

IV.  Solicitar al Area de Comunicacion, la publicacion del PADA
2024 en el portal del Municipio de Chiautla

El Grupo Interdisciplinario de Archivos, realiza a su consideracion la
aprobacion del PADA 2024

Integracion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos G. |. A.

El titular del area coordinadora de archivos, realiza:
|.  La convocatoria a los Titulares de Area que intervienen en el
G. I. A. para que asistan a la reunion de integracion
II.  Conduce, realiza y requisita, el contenido del Acta de
Integracién del G. I. A.

Los Titulares de Area que integran el G. I. A., acuden y aprueban su
aceptacion, de formar parte de este grupo técnico
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N. P. LINEAS DE ACCION ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde:
I.  Presentar al G. |. A, el proyecto de integracion de Instalacion
del S. I. A.

II.  Solicitar a los Titulares de las diferentes Unidades
Administrativas, mediante oficio, la designacion de sus
Responsables de Archivo de Tramite.

lll. Integrar el S.I. A. conforme a lo indicado por los titulares de
las diferentes Unidades Administrativas
IV. Formalizar la integracion del S. I. A

Instalaciéon del Sistema Institucional de

) El Gr Institucional de Archivos | rr n rizar el
Archivos Grupo Institucional de Archivos le corresponde, autorizar e

proceso de integracion del S. I. A

A los titulares de las diferentes Unidades Administrativas del
Municipio de Chiautla les corresponde:
I.  Atender y dar respuesta por oficio, la solicitud de
nombramiento del responsable del Archivo de Tramite de su
Area
II.  Asistir ala reunién de Instalacién del S. I. A
lll.  Atender las indicaciones o acuerdos establecidos en la
sesion de integracion del S. i. A.

Al titular del Area Coordinadora de Archivos, le corresponde:
l.  Actualizar y someter a aprobacion del G. I. A., el Cuadro de
Clasificacion Archivistica.
Il.  Poner a disposicion de las diferentes Unidades
Administrativas del Municipio de Chiautla, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Actualizacion y aprobacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

A los integrantes del G. I. A., les corresponde hacer la aprobacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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LINEAS DE ACCION

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Aprobacién de la Guia de Archivo
Documental

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde:
presentar el proyecto de Guia de Archivo Documental al G. I. A.
para su aprobacion, y ponerlo a disposicion de las diferentes
Unidades Administrativas del Municipio de Chiautla, para su
aplicacion

Al Grupo Institucional de Archivos, le corresponde hacer la
aprobacion de la Guia de Archivo Documental

Aprobacion del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde solicitar
a los integrantes del G. I. A. la autorizacion de la ratificacion del
formato (CADIDO) o su modificacion, y notificar a las titulares de las
diferentes Unidades Administrativas, su aplicacion.

A los integrantes del G. I. A., les corresponde aprobar la ratificacion
o modificacion del formato (CADIDO)

Capacitacion en materia de integracion de
expedientes y Proceso de Transferencias
Primarias

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde:

I.  Realizar convocatorias a los Responsables de Archivo de
Tramite para que acudan a la capacitacion
II.  Registrar asistencia
Ill.  Designar capacitador

A los integrantes del G. I. A. les corresponde hacer la aprobacion
del proceso de capacitacion

A los Responsables de Archivo de Tramite, les corresponde acudir
a la capacitacion, para entender los procesos de integracion de
expedientes y de Transferencias Primarias

Al titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde recibir y
registrar las series documentales, resguardadas en las cajas, y que
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se encuentran mencionadas en los formatos de Transferencias
Primarias.

Al Responsable del Archivo de Concentracion, le corresponde,
registrar y reguardar las series documentales que son registradas
en los formatos de Transferencias Primarias, y contenidas en las
cajas que resguardan los expedientes.

N. P. LINEAS DE ACCION ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos, le corresponde:

l.  Crear y someter a aprobacion, los lineamientos del Proceso
de Transferencias Primarias, que incluya una etapa de
capacitacion y validacion del Proceso de Transferencia
Primaria, en cada Unidad Administrativa, para hacerla mas
personalizada.

Il.  Solicitar al G. I. A. la aprobacién de los lineamientos de
Transferencias Primaria, incluido la etapa de capacitacion y

validacion.
3 Capacitacion y validacion de Ill.  Notificar a los Titulares de las Unidades Administrativas, del
Transferencias Primarias proceso de Transferencia Primaria.

IV. Designar el personal que atienda la etapa de capacitacion y
validacion de las Transferencias Primarias

A los integrantes del G. I. A., les corresponde aprobar el Proceso de
Transferencias Primarias, incluyendo la etapa de capacitacion y
validacion de Transferencias Primarias

A los Responsables de Archivo de Tramite, les corresponde:
I.  Atender el proceso de Transferencias Primarias, aprobado
por el G. I. A. incluido el Proceso de capacitacion y
validacion de las Transferencias Primarias.
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[I.  Reunir la informacion para realizar las Transferencias
Primarias.

II. Participar en la capacitacion y validacion de las
Transferencias Primarias.

Formalizacion de las Transferencias
Primarias

A los Responsables del Archivo de Tramite, les corresponde reunir
la informacion que se requiere en los formatos de Transferencia
Primaria e imprimirlo en cuatro tantos,

A los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas, les
corresponde, realizar el oficio de Transferencias Primarias,
incluyendo la cantidad de cajas y formatos que se mandan a su fase
semiactiva.

Al titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde recibir y
registrar las series documentales, resguardadas en las cajas, y que
se encuentran mencionadas en los formatos de Transferencias
Primarias.

Al Responsable del Archivo de Concentracion, le corresponde,
registrar y reguardar las series documentales que son registradas
en los formatos de Transferencias Primarias, y contenidas en las
cajas que resguardan los expedientes.
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LINEAS DE ACCION

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

10

Formalizacion de recepcion de Catalogos
de Disposicion Documental de las
diferentes Unidades Administrativas del
Municipio

Las Unidades Administrativas del Municipio de Chiautla, les
corresponde enviar mediante oficio al Titular del Area Coordinadora
de Archivos, el Catélogo de las series Documentales que fueron
utilizadas en el ejercicio de Transferencias Primarias.

Al titular del Area Coordinadora de Archivos, le corresponde,
recepcionar y registrar, los Catalogos de Disposicion Documental,
gue le enviaron las Unidades Administrativas, para elaborar el
Catélogo de Disposicion Documental, de la Administracion
Municipal, en el ejercicio de Transferencias Primarias

11

Aprobacion del Catalogo de Disposicion
Documental de la Administracion
Municipal.

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos, le corresponde,
registrar las Series Documentales que fueron utilizadas por las
Unidades Administrativas, en el Proceso de Transferencias
Primarias, y elaborar el Catalogo de Disposicion Documental, que
contemple todas las Series Documentales de la Administracion
Municipal, y presentarlo en la Sesién del G. I. A. para su
aprobacion.

Al G. I. A,, le corresponderia hacer la aprobacién del Catalogo de
Disposicion Documental, que debe de contemplar todas las Series
Documentales registradas en las Transferencias Primarias de las
Unidades Administrativas del Municipio de Chiautla.
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LINEAS DE ACCION

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

12

Aprobacion de Inventarios de las Series
Documentales que son clasificadas como
reservados, confidenciales y baja
documental

Al Titular del Area Coordinadora de Archivos, le corresponde
elaborar los inventarios de las Series Documentales que de acuerdo
con la informacién que generaron las Unidades Administrativas, en
el Proceso de Transferencias Primarias, que tiene informacion
considerada como reservada, confidencial o que causan baja
documental, por no poseer valores historicos.

Al G. I. A, le corresponderia hacer la aprobacién de los inventarios
de las Series Documentales que tienen informacion considerada
como reservada, confidencial o que causan baja , por no contener
valores historicos.

13

Formalizacion de las Transferencias
secundarias

Al Responsable del Archivo de concentracidn, le corresponde
atender realizar el inventario de las series documentales que son
candidatas de someterse al Proceso de Transferencias Secundarias

Al responsable del Archivo Historico, le corresponde atender y
recepcionar las series documentales que se sometieron al Proceso
de Transferencias Secundaria y realizar el inventario
correspondiente de las Series Documentales recibidas.

14

Formalizar el Proceso de Baja
Documental, de las Series Documentales,
gue no tienen valores historicos

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, presentara un informe
de las Series Documentales que, de acuerdo con el registro, deben
de causar baja debido a que no tienen valores historicos; y lo
presenta en sesion del G. I. A.

Los Integrantes del G. I. A. realizaran la aprobacion de baja de las
series documentales, que no tengan valides historico y hayan
concluido su etapa semiactiva
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LINEAS DE ACCION

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

15

Realizar acciones de Preservacion Digital

El Responsable del Archivo de Concentracion, presentara al Titular
del Area Coordinadora de Archivos, un Proyecto de Acciones que
permitird la preservacion de manera digital de las Series
Documentales, del acervo documental, para tener acceso a ella de
manera pronta y clara

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, presentara el
Proyecto de Preservacion Digital de las Series Documentales
propuesta por el Responsable del Archivo de Concentracion

16

Aprobacién de la Normatividad Interna
para regular las actividades de Préstamo y
Consulta del Acervo Documental

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, presenta el Proyecto
de Normatividad Interna, para regular las acciones de Préstamo y
Consulta, que se realizan del Acervo Documental del Archivo
Municipal; en Sesion de Cabildo para su aprobacion.

Una vez aprobado el reglamento Interno, indicarle a los
Responsables del Archivo de Concentracion y del Histérico, se
aplicado en las tareas diarias del Archivo Municipal.

17

Inscripcion de la existencia del acervo
documental del Archivo de Concentracion
e Historico, ante el Registro Estatal de
Archivos

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, recabara la
informacion que sea requerida, por la Normatividad y Autoridad en
materia archivistica del Estado de México, para hacer el Registro de
la Ubicacion del acervo documental que esta en resguardo del
Archivo Municipal.
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6.- ACTIVIDADES, ALCANCES Y ENTREGABLES.

Cada una de las Lineas de Accion del Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tendra sus propias metas,
con actividades definidas y un resultado, con el propésito de tener elementos de evaluacion.

LINEA DE ACCION (1)

Elaboracién, Aprobacion y Publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2024)

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Clasificar las actividades archivisticas
para hacer la planeacion de su desarrollo
y definir los mecanismo del resultado vy
evaluacion de la aplicacion del PADA

Elaborar Proyecto de Programa
Anual de Desarrollo Archivistico

Proyecto de Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

Aprobacion del Proyecto de Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, para
aprobacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivo

Aprobacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Acta de la Sesién de Trabajo, donde se
aprobo, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Publicacion del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

Solicitud de
Programa Anual
Archivistico

publicacién  del
de Desarrollo

Presentar evidencia de la Publicacion
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
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LINEA DE ACCION (2) Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo (G. I. A.)
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE

Convocatoria a la primera Sesion de
Integracion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Entrega de Oficio de Convocatoria
a la Primera Sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Acuse de recibo de la convocatoria

Integracion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Registro de asistencia integrantes,
del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Acta de Primera Sesion del Grupo

Interdisciplinario de Archivos

LINEA DE ACCION (3)

Instalacion del Sistema Institucional de Archivos (S. I. A))

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Elaboracion de oficios para solicitar a los
Titulares de las Areas Administrativas
hagan la  designacion, de los
Responsables de su Archivo de Tramite, y
convocatoria de la Sesion de Instalacion
del Sistema Institucional de Archivos

Entrega de oficios para solicitar el
nombramiento de Responsables de
Archivo de Tramite

Acuse de recibo de entrega de Oficios

Entrega de oficios, que indican Ila
designacion que hacen los titulares de las

Recepcidn de oficios

Registro de Responsables de Archivo

Areas Administrativas, de los de Tramite
Responsables de Archivo de Tramite
Sesion de Instalacion del Sistema Registro de asistencia a la Sesion Acta de la Instalacion del Sistema

Institucional de Archivos

de Instalacion del Sistema

Institucional de Archivos

Institucional de Archivos

Chiautla
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LINEA DE ACCION (4)

Actualizacion y Aprobacion del Cuadro de Clasificacion Archivistico

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Revision, de las  Secciones vy
Subsecciones, que generan y producen
Series Documentales en el Municipio de
Chiautla

Elaboracion de Proyecto de Cuadro
General de Clasificacion
Archivistico

Proyecto de actualizacion del Cuadro
de Clasificacién Archivistico, para su
aprobacion

Aprobacioén del Proyecto Actualizacion del
Cuadro de Clasificacion Archivistica, en la
Sesién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Registro de la Solicitud de revision

y actualizacion del Cuadro de
Clasificacion  Archivistico, para
aprobacion del Grupo

Interdisciplinario de Archivos

Acta de Sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, en
donde se hace la aprobacién, de la
actualizacion del Cuadro de
Clasificacion de Archivos, e iniciar su
aplicacion.

LINEA DE ACCION (5)

Aprobacién de la Guia de Archivo Documental

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE
Acta de Ila Sesion del Grupo
Registro de la Solicitud, de | Interdisciplinario de Archivos, en

Solicitud en la sesion de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, de
continuar con la utilizacion de la Guia de
Archivo Documental, para los ejercicios
2022-2023 y 2024

continuar con la utilizacion de la
Guia de Archivos Documental, para
el registro y resguardo de las series
documentales de los ejercicios
2022-2024 y 2023

donde se aprueba, continuar con la
utilizacion de Guia de Archivo
Documental, para continuar
registrando y resguardando las series
documentales de los ejercicios 2022-
2023y 2024




AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
ADMINISTRACION 2022-2024
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

#A Chiautla

La grandeza de su (?quJ

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

(PADA 2024)

LINEA DE ACCION (6)

Aprobacién del Formato de Catalogo de Disposicion Documental

(CADIDO)
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE
Registro de la solicitud de|Acta de la sesion del Grupo
Solicitud para que, se continte utilizando, | aprobacion para continuar | Interdisciplinario de Archivos, para

el Formato del Catalogo de Disposicion
Documental, en los Procesos de
Transferencias Primarias

utilizando el Formato de Catalogo
de Disposicibn Documental, para
los Procesos de Transferencia
Primaria

aprobar: continuar utilizando el
Formato de Catalogo de Disposicidon
Documental, en los Procesos de
Transferencias Primarias

LINEA DE ACCION (7)

Capacitacion en materia de: Integracion de Expedientes y Procesos de

Transferencias Primarias

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE

Presentacion de Proyecto de Acta de la Sesion del Grupo

Aprobacion del Proyecto de: Proceso de Capacitacion diri i)(;o a Interdisciplinario de Archivos, en

Capacitacion con los temas de Integracion P gido donde se aprob6 el Proyecto de

. Responsables de Archivo de NPT

de Expedientes 'y proceso de Tramite. con los temas de: Capacitacion dirigido a Responsables

Transferencias Primarias, dirigido a . " | de Archivo de Tramite, con los temas
Integracion de Expedientes vy

Responsables de Archivo de Tramite

Transferencias Primarias

de Integracibn de Expedientes vy
Proceso de Transferencias Primarias
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LINEA DE ACCION (8) Capacitacion y validacion de Transferencias Primarias
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE

Disefio de las etapas de capacitacion y
validacion de los Procesos de
Transferencias Primarias a los
Responsables de Archivo de Tramite, en
sus Unidades Administrativas

Elaborar lineamientos de las
etapas de capacitacion y validacion
de las Transferencias Primarias

Presentar Proyecto de capacitacion y
validacion de Transferencias Primarias

Someter a consideracion, de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, la aprobacion del Proyecto de
Capacitacion y validacion de
Transferencias Primarias

Aprobacion  del Proyecto de
Capacitacion y validacion de
Transferencias  Primarias,  del

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Acta, en donde se aprueba el Proyecto
de Capacitacion y validacion de
Transferencias Primarias

LINEA DE ACCION (9)

Formalizacién de Transferencias Primarias

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Hacer el registro y llenado de formatos de
Transferencias Primarias

Impresion de  Formatos de
Transferencias Primarias, en cuatro
tantos.

Formatos de Transferencia Primaria
debidamente requisitado.

Elaboracion de oficio de entrega de
Transferencias Primarias

Impresion de oficio, para entrega de
Transferencias Primarias

Entrega de Transferencias Primarias,
al Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Recepcién de Transferencias Primarias

Clasificacion de Transferencias

Primarias

Registro de las Transferencias

Primarias recibidas
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LINEA DE ACCION (10)

Formalizacién de recepcion de Catalogos de Disposicion Documental

(CADIDOS)

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Registro y llenado de Formatos de
Catalogo de Disposicion Documental, que
indican, los Series Documentales, que
registraron en las  Transferencias
Primarias del Ejercicio Correspondiente

Impresion de formatos de Catalogo
de Disposiciéon Documental

Formato de Catédlogo de Disposicion
Documental, debidamente requisitado

Elaboracion de oficio que indica, la
entrega del Catalogo de Disposicion
Documental

Impresion del oficio

Entrega de oficio, que indica la entrega
del  Catalogo de Disposicion
Documental, que contiene las series
Documentales, que fueron registradas
en las Transferencias Primarias del
ejercicio correspondiente.

Recepcion de Catédlogos de Disposicion
Documental.

Clasificacion y  registro, de
Catalogos de Disposicion
Documental.

Catalogo de Disposicion Documental
de la Administracion Municipal.

LINEA DE ACCION (11)

Aprobacién de Catalogo de Disposicién Documental dela

Administracién Municipal.

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE
Clasificar las Series Documentales, por | Presentar Proyecto de Catalogo de | Aprobacion del Catalogo de
Seccion y Subsecciones, de acuerdo con | Disposicion Documental de la | Disposicion  Documental de la

el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Administracion Municipal.

Administracion Municipal.
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LINEA DE ACCION (12)

Aprobacién de Inventarios de Series Documentales que contengan
informacion considerada como reservada, confidencial o causen baja

documental

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Clasificar las Series Documentales, y
registrarlas considerando cuales tienen
informacion considerada con informacion
reservada, cuales contienen informacién
considerada como confidencial, y cuales
contienen informacion que cause baja
documental, por no tener valides histdrica.

Elaboracion de inventarios con
Series Documentales que tengan
informacion  considerada como
reservada, confidencial o que
causen baja por no tener valor
histérico

Aprobacién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, de Inventarios de Series
Documentales que informacién
considerada como reservada,
confidencial o baja documental.

LINEA DE ACCION (13)

Formalizar las Transferencias Secundarias

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Realizar inventarios de Series
Documentales, que han cumplido su
etapa, semiactiva, y es necesario hacer su
Traslado a su etapa inactiva..

Inventarios de Series
Documentales, que estaran sujetas
al Proceso de Transferencias
Secundarias.

Aprobacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, para formalizar las
Transferencias Secundarias, de las
Series Documentales, que han
concluido su etapa semiactiva

Elaboracion de oficio, en donde se detalla
las Series Documentales, que tienen
valore histéricos, y que quedan sujetas al
Proceso de Transferencias Secundarias

Recepcion de Series
Documentales, con valores
histéricos, que fueron aprobadas
para realizar las Transferencias
Secundarias

Registro de Series Documentales que
forman parte del acervo con valores
histéricos, y que se encuentran en el
Archivo Histérico.
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LINEA DE ACCION (14) Formalizar el Proceso dg Baja Documer!tall, qle las Series
Documentales, que no tienen Valores Historicos.
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD ALCANCES ENTREGABLE

Realizar la clasificacion de las Series .
Documentales, que por su condicion de no , . . Acta , gle_ _Se5|on del G_rupo
’ Presentar inventario, de Series | Interdisciplinario de Archivos,

contener Valores Historicos, y que han
concluido su etapa semiactiva, para
someter su aprobacibn de Baja
Documental, en Sesién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, mediante
inventario

Documentales, que concluyeron su
etapa semiactiva y no poseen
valores historicos, para realizar su
Proceso de Baja Documental

considerando el punto de aprobacion
de Bajas Documentales de las Series
Documentales, que concluyeron su
etapa semiactiva y no poseen valores
historicos.

LINEA DE ACCION (15)

Realizar acciones de Preservacion Digital

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Realizar un Proyecto, que contemple
acciones de Preservacion Digital del
Acervo Documental del Archivo Municipal

Tener acceso de manera pronta y
eficiente en las buUsquedas de
acervo documental

Inventario de series Documentales,
gue se han trabajado en un Proceso de
Preservacion Digital, considerando las
necesidades de la cotidianidad y la

recurrencia  de  solicitudes de

informacion.

Acta de la Sesion del Grupo
Proyecto de Inventarios, de series | Formalizar el Proceso  de | Interdisciplinario de Archivos, en
Documentales, que por la constante | Digitalizacion de Archivos, de | donde, se aprueban el Proceso de

necesidad de, atender solicitudes de
acceso al contenido de su informacion, se
han sometido a un Proceso de
Preservacion Digital,

Series Documentales, que son
recurrentes en cuanto a las
peticiones de acceso al contenido
de la informacion

Digitalizacién de Archivos que por ser
recurrente la peticion de tener acceso
a su informacién, para obtener acceso
a la informacion, de manera pronta y
eficaz
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LINEA DE ACCION (16)

Aprobacién de Normatividad interna , para regular las actividades de
Préstamo y Consulta del Acervo Documental

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Elaboracion del Reglamento Interno del
Archivo Municipal, de acuerdo a las
normatividades que regulan la actividad
archivistica, del Archivo Municipal.

Proyecto de Reglamento Interno de
Archivo Municipal, para aprobar en
sesion de Cabildo

Acta de Sesion de Cabildo, donde se
aprobé la aplicacién del Reglamento
Interno del Archivo Municipal.

LINEA DE ACCION (17)

Inscripcidn, del Acervo Documental del Archivo Municipal, ante el

Registro Estatal de Archivos.

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD

ALCANCES

ENTREGABLE

Reunion de requisitos, para realizar la
Inscripcion del Acervo Documental, del
Archivo de Concentracion y del Archivo
Histérico, del Archivo Municipal, que
indica y solicita el Registro Estatal de
Archivos.

Presentar Proyecto de Inscripcion,
del Acervo Documental, del Archivo
Municipal de Chiautla, ante el
Registro Estatal de Archivos.

Respuesta de solicitud de Registro, del
Acervo Documental del Archivo
Municipal de Chiautla, emitida por el
Registro Estatal de Archivos.
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7.- TIEMPOS DE IMPLEMENTACION

Conforme a lo descrito durante el presente Plan de Anual de Desarrollo Archivo, es pertinente que a cada las Lineas
de Accidn, consideren un periodo o tiempo de aplicacion, para atenderse, de ahi, que a continuacién, se detalle el:

7.1.- PROGRAMA DE DESARROLLO DE LAS LINEAS DE ACCION DEL PADA 2024

O @) C |y | & i
, , A THEIEEIE AR
N. P, LINEA DE ACCION w e |lx|x | Z 2|2 8dd|T|D|d|2
Zz| o |<| 2|53 E R | Y| d
UJE§<§""“S(DQ.889
%) z |0
1 Aprobacién y Publicacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Municipio de Chiautla
2 Integracion del Grupo Interdisciplinario Archivos
3 Instalacion del sistema Institucional de Archivos
4 Actualizacion y aprobacion del Cuadro de

Clasificacion Archivistica

5 Aprobacion de la Guia de Archivo Documental

Aprobacion el Formato de Catélogo de
Disposicion Documental
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n =2

Capacitacion en materia de: Integracion de
7 Expedientes y Procesos de Transferencias
Primarias

Capacitacion y Validacién de Transferencias
Primarias

9 Formalizacion de Transferencias Primarias

Formalizacion de Recepcion de Catalogos de
Disposicion Documental

Aprobacion del Catalogo de Disposicion
Documental, de la Administracion Municipal
Aprobacion de Inventarios de Series
Documentales, que contengan Informacion

12 | considerada como reservada, confidencial o
causan baja documental, por no tener evidencia
historica

10

11

13 Formalizar Transferencias Secundarias
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n =2

Formalizacion del Proceso de Baja Documental,
14 | de las Series Documentales que no tienen
valores historicos

15 | Realizar acciones de Preservacion Digital

Aprobacion de la Normatividad Interna , para
16 regular las actividades de Préstamo y Consulta
del Acervo Documental

Inscripcion del Acervo Documental del Archivo
Municipal de Chiautla, Resguardado en el
Archivo de Concentracion y Histérico, ante el
Registro Estatal de Archivos.

17
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8.- RECURSOS.

La implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el afio 2024, requiere de destinar
recursos para lograr cumplir la aplicacién de las diferentes Lineas de Accion; los recursos serian:

8.1.- RECURSOS HUMANOS.

La Coordinacion de las tareas archivisticas en el Municipio de Chiautla, requiere de una persona que este encargado
del Area Coordinadora de Archivos. Esa Coordinacion, estaria a cargo del Secretario del Ayuntamiento; a él le corresponde
coordinar el desarrollo e implementacién de las Lineas de Accion, las Estrategias, los recursos y el registro de las
actividades archivisticas, desarrolladas en el Municipio de Chiautla.

La parte técnica de la Actividad Archivistica, es la suma de esfuerzos y conocimientos que tienen titulares de areas,
gue permitiran la implementacién de acciones, normas y técnicas, para que la actividad archivistica, se realice bajo una
Programacion, Planeacion y Evaluacion de las actividades archivisticas. Esa funcion recae en los titulares de las Areas de:
la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién, y Evaluacion; Mejora Regulatoria; Unidad de Transparencia;
Contraloria Interna; Juridico: Archivo de Concentracion, y; Archivo Historico.

La produccion, generacion, clasificacion, registro, resguardo y entrega de series documentales en su etapa activa,
corresponde a los Titulares de Areas Administrativas, en primer momento; posteriormente las acciones les corresponden a
sus responsables de Archivo de Tramite.

Todo el Recurso Humano, que se describid en este punto, deberd de ser personal adscrito a la Administracion
Municipal, porque debe existir el compromiso de atender el desarrollo archivistico, por ser una tarea, propia de la
Administracién Municipal.
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8.2.- RECURSOS MATERIALES

La labor archivistica de: disefio de formatos, elaboracién de inventarios, resguardo de acervo documental escaneado,
la elaboracion de oficios, la elaboracion de actas y demas labores de escritorio, requieren de un equipo de cémputo, de
gran capacidad y especificaciones apropiadas. Esto con finalidad de poder mantener registrada, resguardada y
almacenada, la informacion de forma digital.

La labor de digitalizacion, no solo del acervo documental, que se tienen en resguardo del Archivo Municipal, sino
también, todo lo generado, durante el ejercicio de la Administracion Municipal, en el Area de Archivo y en el Area
Coordinadora de Archivos, implica, que se cuente con un escéner e impresora, con las especificaciones propias de las
necesidades del Area de Archivo.

La investigacion de temas archivisticos, la consulta de informacién archivistica, la entrega y recepcion de informacion
de forma digital, implican, contar con sistema de internet, con sefial adecuada y de forma permanente.

Todas las actividades o labores descritas en este punto, implican contar con abastecimiento de materiales de
papeleria, para poder documentar la labor que se realiza, tanto en el Archivo Municipal, como en el Area Coordinadora de
Archivos.
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8.3.- RECURSOS MATERIALES.

Hacer el resguardo de las Series Documentales, de manera ordenada, requiere de contar, con la existencia de
Folders en tamafo carta y oficio, considerando también, que tengan impresa, en la parte frontal, la Guia de Archivo
Documental, que es la identificacion de las Series Documentales, ordenadas por expedientes e indica las condiciones de
Su resguardo.

Para almacenar y resguardar las Series Documentales, es necesario contar con Cajas tipo Galleteras, para Archivo,
las cuales, de ben contar con una identificacion, para mantener reguardadas de manera ordenada las Series Documentales.

Las cajas de archivo, para tener un mejor orden y control, se de ben de almacenar en anaqueles, para evitar, no
tener almacenados en el piso y evitar se contaminen. Por ello es necesario que, se adquieran los anaqueles necesarios
para almacenar, las Transferencias Primarias y Transferencias Secundaria. Esto, requiere que, se adquieran anaqueles
para el Archivo de Concentracion y el Archivo Historico.

El mantenimiento estructural e iluminacion en los espacios, donde se reguarda el acervo documental, también es
una labor constante, ya que de ello depende que se mantengan en buen estado, el acervo documental.
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9.- ADMINISTRACION DEL PADA

Para administrar tiempos y recursos, durante el desarrollo del presente Programa de Anual de Desarrollo Archivistico,
es necesario mantener una constante adecuada y eficaz comunicacion entre el Titular del Area Coordinadora de Archivos
y todos los involucrados en la ejecucion, por ello, la mejor forma es por escrito; esto se puede lograr mediante:

9.1.- CONVOCATORIAS

El Titular del Areas Coordinadora de Archivos, que es quien coordina las actividades archivisticas en el Municipio de
Chiautla, mediante convocatorias, realizara las invitaciones necesarias, para que los Titulares de Area que conformen el
Grupo Interdisciplinario de Archivos; y los Responsables de Archivo de Tramite, que integren el Sistema Institucional de
Archivos, acudan a las sesiones correspondientes. En el primero se describen y aprueban las actividades archivisticas; en
el segundo se anuncian y aplican las actividades archivisticas, para que su aplicacion sea homogénea en el Municipio de
Chiautla.

9-2-' OFICIOS-

Hacer de conocimiento, informar o solicitar informacién a los diferentes actores del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, mediante escritos u oficios, serd una manera de retroalimentacion para el desarrollo de las actividades
archivisticas. Eso permitira una adecuada y eficaz coordinacion.

Los oficios, podran ser utilizados para: solicitar informacion, entregar informacion, reafirmar solicitud o entrega de
informacion; o exhorto para dar cumplimiento de alguna actividad.

La coordinacion de utilizacion de los oficios, estara a cargo del Titular del Area Coordinadora de Archivos.
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9.3.- REPORTES, Y/O AVANCES

Los reportes y/o lo avances, respecto al desarrollo de alguna de las actividades archivisticas, contribuiran a la
integracion de los informes para conocer es estado que guarda, cada una de las Lineas de Accién, del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico. La coordinacion de su aplicacion, le correspondera al titular del Area Coordinadora de Archivos,
para realizar los reportes o inventarios de informacion, los cuales presentara para su aprobacion y en su caso presentarlos
ante las autoridades del Archivo General del Estado de México o del Gobierno Federal.



