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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN 2025

I. PRESENTACION

Con fundamento en la Ley General de Archivos (en adelante Ley General) sefiala en
su articulo 4, fraccion XLVII, como Programa Anual, al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA); por su parte, el Archivo General de la Nacidon (AGN), lo detalla
como una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades que contempla diversos
programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos.
El articulo 23 de la Ley General y de la Ley de Archivos y Administracion de 3
Documentos del Estado de México y Municipios (en adelante Ley Local) prescriben

que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
(SIA), deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico
informativo u homologo, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. Asimismo, ambas leyes sefialan en su articulo 24 que el Programa
Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos fundamentales y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion, de conformidad con los
instrumentos de planeacion correspondientes de caracter estatal y municipal.

Con este decidido compromiso y consiente de la importancia de contar con archivos
ordenados, clasificados y disponibles, el Area Coordinadora de Archivos (en
adelante, ACA), emprendio la ardua tarea de cumplir, a nivel normativo, con las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y su homdloga, la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

En virtud de lo anterior, el ACA de este organismo presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (en adelante, PADA) para el afo fiscal 2025 con el
horizonte de trazar las bases que permitan a este sujeto obligado transitar hacia una
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nueva cultura archivistica al interior del Sistema Institucional de Archivos (en
adelante, SIA). Para ello se han consignado siete lineas de accion en
correspondencia con la ruta critica establecida por el Archivo General del Estado de
México en la “Guia de implementacion para los sujetos obligados del Ejecutivo
Estatal”, publicada en el afio 2021, tales como: 1) integracion, formalizacion y
funcionamiento del SIA, 2)integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario,
3) Planeacion, 4) elaboracion e implementacion de los instrumentos de control
archivisticos, 5) elaboracion de los instrumentos de consulta archivisticos, 6)
Capacitacion, 7) Gestion documental.

De las citadas lineas, capacitacion constante en materia de gestion documental y
administracion de archivos dirigida a las personas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Sistema Municipal Dif Huixquilucan sera una piedra

angular para propiciar una nueva cultura archivistica. Es necesario acotar que para

lograr la adecuada administracion, organizacion y conservacion de los documentos 4
de archivo que produce y recibe este Organismo, es necesario tener presente que

la gestion documental no se centra Unicamente en el almacenamiento y resguardo

de expedientes, sino que se trata de una metodologia integral que sobre todo

permita la accesibilidad y consulta de los documentos, con el fin de contribuir a Ia
transparencia, el derecho a la verdad y la rendicion de cuentas.

Ahora bien, la estructura medular de la gestion documental pende de la
integracion y formalizaciéon del Sistema Institucional de Archivos, en tanto que a
partir de éste se efectlian diversos proceso y subprocesos de la administracion de
archivos; por lo tanto, este es un eje imprescindible para el presente PADA. Lo
anterior, permitira que efectuar el “ciclo vital del documento” de una manera
organica y eficiente, puesto que se contara con responsable para cada una de las
etapas que lo integran (activa, semiactiva, inactiva), quienes ejecutardn la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién, disposicion, y conservacion
de los documentos de archivo bajo la mirada de la trazabilidad, los cuales formaran
parte, de manera natural, del SIA. En este tenor, todos los documentos de archivo
producidos o recibidos por los sujetos deberan agruparse en expedientes ordenados
de manera ldgica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto a partir de lo
que se consignara en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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II. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial, 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

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

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 5
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan 2025.

III. MARCO DE REFERENCIA

La entrada en vigor de la Ley General de Archivos y su homologa la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, y conscientes
de la importancia que tienen los archivos para el ejercicio de la transparencia, la
consolidacion de los sistemas anticorrupcion y el derecho de la ciudadania a la
verdad se comenzaron diversas estrategias para transitar hacia un nuevo modelo de
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gestion y administracion documental, cuyo objetivo es mejorar las practicas
inherentes a la citada actividad.

En esa medida, las estructuras archivisticas son fundamentales para continuar
los procesos de modernizacion en la materia; por ello, desde la Coordinacion de
Archivo de este Organismo, en esa medida, se ha propiciado la designacion de las
areas integrantes del del Sistema Institucional de Archivos, para que pueda operarse
de manera orgdnica los procesos de la gestion documental respetando los principios
archivisticos consignados en ley.

En virtud de lo anterior, desde el Area Coordinadora de Archivos se ha
impulsado la alfabetizacion archivistica por medio de diversas estrategias, entre las
cuales destaca la capacitacion. Finalmente, en el presente afio fiscal, se suman a
esos esfuerzos la planeacion por medio de la elaboracion, publicacion, difusion e
implementacion del presente PADA.

IV. JUSTIFICACION

En la actualidad, la sociedad exige mas que nunca a los Gobiernos Municipales
transparencia en su actuar, rendicion de cuentas, una mejor toma de decisiones y
sobre todo, tramites faciles y rapidos. Ello, no es posible sin archivos organizados,
clasificados y disponibles. Derivado de tal premisa, el ACA de este Organismo plantea
ejercer acciones puntuales mediante el presente PADA para fomentar al interior del
SIA buenas practicas, establecer métodos y técnicas archivisticas, contar con sus
instrumentos de control y consulta archivisticos, contar con personas servidoras
publicas capacitadas y actualizadas en la normatividad aplicable en la materia.

Es importante destacar que, las actividades aqui planteadas se identificaron
en concordancia con las obligaciones establecidas por la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, a sabiendas que la labor de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos al
interior del Sistema Municipal DIF Huixquilucan, es una labor de largo aliento, pero
necesaria para eficientar la toma de decisiones y la administracion publica municipal.
En esa interseccion la planeacion es medular para lograr los objetivos que el ACA de
este Organismo orienta.
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V. OBIJETIVOS

Generales:

Disponer de una herramienta que establezca y evalle las lineas de accion, los planes
y proyectos institucionales, la participacion y responsabilidad de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, para desarrollar eficientemente los procesos de
gestion documental al interior del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Especificos:
1. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia

archivistica.

2. Fortalecer las sinergias colaborativas entre los integrantes del SIA, mediante su
integracion y formalizacion.

3. Integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario.

4, Concluir la elaboracion, aprobacion e implementacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

5. Contar con un Plan de Trabajo para la elaboracién y aprobacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental de este Municipio.

6. Capacitar a las y los responsables de los archivos de tramite, concentracion e
historico.

7. Mejorar los procesos de la gestion documental y administracion de archivos por
medio de actividades especificas y vinculativas a los instrumentos de control y
consulta archivisticos.
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VI. PLANEACION

1. Lograr la integracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

2. Contar con personal capacitado en la normativa vigente en materia de gestion
documental y administracidn de archivos.

3. Elaborar e implementar instrumentos de control archivistico actualizados y
disponibles que regulen la gestion documental de la institucion.

4. Consolidar proceso de gestion y administracion de gestion documental

mediante expedientes organizados y valorados conforme a series
documentales. &

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Estrategias
Identificar las  unidades administrativas
productoras de la documentacidn.
Reuniones con las personas titulares de las
unidades administrativas para la capacitacién en
materia de integracion de SIA.
Elaboracion y acuses de los oficios de
designacion a responsables de Archivo de
1. Integracion, trémite
formalizacion y C Identificar las necesidades de correspondencia
funcionamiento del SIA Ofidios de para realizar las designaciones.
desionaiiin Elaboracion y acuses de los oficios de
' | designacion de la o las personas responsables
del area de correspondencia.
Oficio de Elaboracién y acuses de los oficios de
designacion de la persona responsable del
designaciin Archivo de concentracion.

> Integrar y, en su caso,
2. Integracion y At ol Acta de Reunién del Grupo Interdisciplinario para

formalizacion del Grupo 2
Interdisciplinario ﬂ.ml cionamlenm del Grupo | Instalacion aprobar su instalacion.

Elaborar el PADA 2024 conforme a las
PADA 2024, | necesidades en materia de gestién documental.
publicar el PADA 2025 publicado. Aprobar el PADA mediante la firma de la
Direccién General.

3. Planeacion
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da Identificar las atribuciones y funciones de las
Elaborar el CGCA CGCAI Pyt unidades administrativas del Sistema Municipal
DIF Huixquilucan.
Poner a  consideracion  del  Grupo
APREISdel OCA o inario la aprobacién del CGCA.
Publicacié Difundir el CGCA entre los integrantes del SIA.
piarip Publicar el CGCA en el sitio electrénico IPOMEX.
Implementacién del CGCA i it Capacitar a las personas responsables de los
Munidi archivos de tradmite sobre los procesos de
Plo | dlasificacién, ordenacién y descripcién.
Elaborar y aprobar el Plan de Trajo del Grupo
4, Elaboracion e Interdisciplinario para poder elaborar las Fichas
implementacién de los Técnicas de Valoracion de Serie Documental”,
instrumentos de control asi como la integracién en el CADIDO.
archivisticos. - Mantener visitas a las unidades productoras de
Elaboracién delraPIan ‘:: la documentacién para la elaboracién de Fichas
Babajo, - . D9 Pictiess Técnicas de Valoracién de Serie Documental.
elaboracién y aprobacién | Técnicas de Fijar los valores documentales, plazos de
de las Fichas Técnicas de | Valoracion de conservacion,  vigencias  y  disposicion
Dw.lmeni almaclélmlb aife o m?; :ﬂ; Erirti documental de casa Serie documental.
pay 0 Sesiones del Grupo Interdisciplinario para emitir
; opiniones sobre la valoracién, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental.
En su caso, aprobacién de cada Ficha Técnica
de Valoracién de Serie Documental por parte del
GI

***Durante el presente afio fiscal, en materia de disposicién documental solo se
proyecta elaborar el Plan de Trabajo del Grupo Interdisciplinario y comenzar a
capacitar a las unidades productoras de la documentacion sobre el formato de Ficha
Técnica de Valoracion de Serie Documental. Ello en virtud de que la aplicacion del
CGCA en este Organismo implicara un viraje en materia de gestion documental y
sera prioritario que las personas integrantes del SIA reconozcan los procesos de
organizacion, antes de continuar con la integracion del Catdlogo de Disposicion
Documental. Por lo cual, se espera contar con el inicio del requisitado de las Fichas
y su continuacion durante al afio fiscal 2025.

VII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Designar y, en su caso, actualizar a las personas
responsables del archivo de tramite, o en su caso
actualizarlos.

Designar y, en su caso, actualizar a la o las
personas responsables de las dreas de
correspondencia.

b
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Designar y, en su caso, actualizar a la persona
responsable del Archivo de concentracion.

Integrar y, en su caso, actualizar el Grupo
Interdisciplinario

Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2024

Elaborar el CGCA

Aprobacién del CGCA n I

Elaboracion del Plan de Trabajo para la elaboracién n

y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracion
de Serie Documental.

Aprobacidn del Plan de Trabajo para la elaboracion
y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracion
de Serie Documental, por parte del GI.

Capacitacion a las unidades productoras de la
documentacién respecto al requisitado de las Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental.

Contar con ejemplos de requisitado de las Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental en
algunas unidades productoras de la
documentacion.

Organizacién documental

Transferencias primarias

Conservacion documental

VIII. ENFOQUE DE RIESGOS

Parte fundamental del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es la
planificacion y gestion de riesgos, toda vez que, la identificacién de estos factores
influye directamente en la consecucion del logro de los objetivos.

Identiﬁc__acjc_’;_n

Riesgo Potencial
s de archivo de tr -

Mitigacion 7

Tel. 55 82841740

10

Carretera Huixguilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista, Huixguilucan, Estado de México. C.P. 52760




9DIF

HuixqQuiLucan

2025 - 2027

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

La documentacion no se encuentra
Desorganizacién documental ordenada por lo que no se encuentra Implementar el CGCA
disponible y precisas la informacion
Dificultad para conseguir los recursos

Administracién municipal humanos y materiales que hagan
posible el cumplimiento de las metas
trazadas para el afo 2025.

Proyeccién, evaluacion y, de ser
procedente, replanteamiento de
objetivos, actividades y estrategias.

El PADA 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
es elaborado y presentado por Jefatura de Departamento de Archivo de este
Organismo con fundamento en los dispuesto al articulo 28 fraccién III de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administra_cic')n de Documentos del Estado
de México y Municipios.

Publiquese el presente PADA 2025 en el sitio web oficial de este Organismo vy 1]_
difindase entre las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
citado municipio.




