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PRESENTACION

A partir de 2020, con la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, en cada Dependencia Publica, debera
existir un Grupo Interdisciplinario, con la finalidad de coadyuvar el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los Expedientes de cada Serie Documental, con el fin de colaborar con las Areas
Administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y Disposicion Documental durante el
proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién de la Serie Documental y

que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

En el PADA se establecen los objetivos, estrategias, metas y acciones para fortalecer la
actualizacién y modernizacién del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027,
en materia de archivos, con el objeto de emprender el mejoramiento y seguimiento
continuo de los servicios documentales y procesos archivisticos.

El PADA se enfoca en la gestion de actividades planeadas y organizadas a corto,
mediano y largo plazo que coadyuvan a mejorar el proceso de organizacién y
conservacion documental de los archivos, identificando areas de oportunidad que
permitan planificar los cambios necesarios para una mejora continua, contribuyendo a la

eficiencia, la correcta Gestion Documental y el Avance Institucional.

El PADA presentado por el Area Coordinadora de Archivos del Gobierno Municipal de
Ixtapan de la Sal 2025-2027 en el ejercicio 2025, contemplé acciones encaminadas a
mejorar la organizacion del archivo, en los procesos de identificacion, clasificacion,
organizacién, valoracién y conservacion documental en los Archivos de Tramite y
Concentracion.

MUNICIPAL
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De esta manera, el PADA 2025 plantea la coordinacién y comunicacioén con las diferentes
Areas Administrativas, los Responsables de Archivos de Tramite y el Grupo
Interdisciplinario, para la valoracién y disposicién documentales, propiciar un trabajo
conjunto e integral a nivel institucional en los archivos tanto de tramite y de
concentracion, permitiendo con esto que los instrumentos de control y consulta
archivisticos se encuentren actualizados y propiciando que la organizacién y
capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos sea la adecuada y se

encuentre alineada a las disposiciones normativas en la materia.
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MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018

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

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Diario Oficial de la Federacién, 05 de mayo de 2015

Ley General de Bienes Nacionales.

Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 04 de mayo de 2016

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de 2020

Lineamientos para la Administracion de Documentos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 29 de mayo de 2015
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ANTECEDENTES

El presente informe del cumplimiento de metas se realizé de acuerdo con lo establecido
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Para que el Gobierno Municipal de
Ixtapan de la Sal 2025-2027, atienda las disposiciones de transparencia, garantizando el
acceso de los usuarios al recuento de los avances alcanzados en la gestion de archivos
durante el periodo y sobre todo que su publicacién forma parte de la congruencia
institucional en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién

de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

El ejercicio del que se informa no puede ser calificado como de transcurso ordinario, ya
que las vicisitudes sanitarias que vivimos a nivel mundial entre los afios anteriores nos
condicionaron en el desenvolvimiento de todas las actividades, también cabe mencionar
que es un archivo que toma iniciativa de ser constituido, por lo tanto, sus funciones inician
desde su tratamiento fisico, como en la Gestién Documental. Considerando que cada
Instrumento Archivistico es de mayor utilidad en la ejecucién de las actividades y tareas
que competen a la gestion documental, facilitando y optimizando el manejo de
documentos, en su clasificacion, categorizacion, verificacién y ordenamiento al interior
del Archivo Municipal y de las distintas Areas Administrativas del Gobierno Municipal de
Ixtapan de la Sal.

Con los factores antes mencionados se ve afectado el cumplimiento de planes y
Programas Institucionales, como lo es en este caso el PADA, ya que, a raiz de la
imposibilidad material de ejecutar algunas lineas de accién, no se lograron en su totalidad
las metas propuestas, esto implica redoblar esfuerzos para que la ruta de accion
contemplada para 2026 pueda ser retomada en el préximo ejercicio con el animo de
concretar los objetivos proyectados.

MUNICIPAL
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Otro factor determinante para la consecucién de las metas proyectadas en el PADA, fue
sin duda gran parte del esfuerzo y energia laboral del personal que conforman al Archivo
Municipal, se abocan a sacar adelante tan importante proceso en cumplimiento del
mandato legal.

Se brindé capacitacion y orientacién en materia de Gestion Documental al personal del
Archivo Municipal y de las distintas Areas Administrativas, para la integracién y manejo
adecuada de sus Archivos de Tramite, bajo criterios especificos para la elaboracién de
los Instrumentos de Control Archivistico y las recomendaciones en materia de
organizacioén y conservacion de los documentos. Igualmente se ofrecié asesoria técnica
para propiciar un proceso ordenado de entrega-recepcion de los expedientes, que deben
conservarse dentro del Sistema Institucional de Archivos, asi como para proceder de
forma apegada a la normatividad y al Acuerdo del Grupo Interdisciplinario del Gobierno
Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027.

Se manejaron diferentes lineas de comunicacién para facilitar el aprendizaje y la
aplicacién de las instrucciones difundidas al personal operativo de los érganos distritales
y municipales, basica de las funciones a realizar en la Gestién Documental en sus
consejos; una atencién personalizada, via telefénica o por alguna de las redes sociales
disponibles, para resolver dudas especificas sobre las labores previstas, siempre de
conformidad tanto con lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México, para la resolucién de las dudas o
las observaciones detectadas en los casos atendidos, respecto a la aplicaciéon de los

procedimientos y facilitar el mejoramiento de las labores archivisticas.

Asi es como se da seguimiento a las atribuciones archivisticas en todas las Areas
Administrativas, como se ha sefialado, se tuvo que recurrir a la implementacién de
soluciones de comunicacién virtual, lo cual obligé a un ajuste procesal en los rangos
previstos para las metas establecidas en el PADA 2025, del que se rinde informe.
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El Area Coordinadora de Archivos del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-
2027, presenta el Informe sobre el cumplimiento del PADA 2025, el cual muestra las

INFORME

acciones realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

o Catélogo de
Disposicion
Documental.

- Elaboracién,
identificacion y
clasificacion del
Archivo de Tramite y
de Concentracién del
Gobierno Municipal
de Ixtapan de la Sal
2025-2027.

Contar con
instrumentos
actualizados que
permitan identificar,
clasificar, conservar y
determinar el destino
final de la
documentacion.

Elaboracion del
Catélogo de Disposicion
Documental, para
reflejar la organizacion
de los documentos de
los Sujetos Obligados a
partir de las funciones,
atribuciones y
actividades de sus
Areas Administrativas
para realizar las
adecuaciones
correspondientes.

Area Coordinadora
de Archivos

Articulo 13 de la Ley
General de Archivos.

Articulo 13 de la Ley de
Archivos y Administracion
de Documentos del Estado
de México y Municipios.

o [ndice de
Expedientes
Clasificados.

- Elaboracién

Contar con
instrumentos
actualizados que
permitan identificar,
clasificar, conservar y
determinar el destino
final de la
documentacién.

Se informa que a la
fecha el Gobierno
Municipal de Ixtapan de
la Sal 2025-2027, no
cuenta con informacion
de caracter reservada.

Area Coordinadora
de Archivos

Articulos 100, 101, 102,
103, 104, 105, 106, 107,
108, 109, 110, 111, 112,
113, 114, 115, 116, 117,
118, 119y 120 de la Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

o Transferencias
primarias.

Contar con espacio
para la nueva
documentaciéon que
es enviada al Archivo
de Concentracion.

Identificar inventarios
documentales que han
cumplido con su
vigencia y remitirlos al
Archivo de
Concentracion.

Area Coordinadora
de Archivos

Capacitacién y seguimiento
a las diferentes Areas
Administrativas para
realizar sus transferencias
al Archivo de
Concentracion.

e Actualizacion de

Se realizo la

Se identificaron y se
registraron los

Area Coordinadora

Para la elaboracion de
inventarios documentales

Administrativas.

; e expedientes, mismos de Archivos por ario, se identificaron y
Igs r']“vel'gsa"zf l:\fé‘f‘ﬂéggg;g;g: A que se clasifican registraron los expedientes
Ee eerg.e t’; or Expadiente conforme al Catélogo Responsables de mismos que se clasificaron
Xpeciente. P P . de Disposicién Archivo de Tramite conforme al Catélogo de
Documental. Disposicién Documental.
Se actualizo la Guia Simple
de Archivos, la cual es el
Se actualizo la Guia . esquema general que
o Actuglizationideiia Se realizo la Simple de Archivos de Arez :ngi'c:: aR describe las Series
Gufa Saimple 46 actualizacién de la acuerdo con el registro Documentales del Archivo
. Guia Simple de de expedientes de las de Tramite y se publico en
Archivos. x b Responsables de . ¢
Archivo. distintas Areas Archivo de Tramite la pagina oficial del

Gobierno Municipal de
Ixtapan de la Sal 2025-
2027.
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Dar cumplimiento a la
publicacién del

Articulos 70 y 90 de la Ley
de Transparencia y Acceso

° Pgl;lgla:;gn diel %?;élgggig: Actualizacion de la a la Informacién Publica del
Disposicién Documental y de la G ggglna “t;lﬁm'al. dell d Area Coordinadora M I';'gtqdo ?e Mé)l(lco Y
Documental y de la Guia Simple de Ixto iSHoenapa 9° de Archivos. URapios; &carfoguiers

: : ; apan de la Sal 2025- al Sujeto Obligado para que
Guia Simple de Archivos en la pagina 2027 publique los Instrumentos
Archivos. oficial del Gobierno ’ de Contioly Corsulta
Municipal de Ixtapan £ chiv?,sti ca
de la Sal 2025-2027. )
Gestionar y capacitar a
los Responsables de
Archivo de Tramite y
Capacitar al personal Archivo de
de las distintas Areas | Concentracién en los
Administrativas, para siguientes temas:
la gestién adecuada ) Se promovi6 la realizacion
s Recizar de los archivos, bajo - Gestion de ) de asesoria y capacitacion
FE criterios especificos y correspondencia. de los siguientes:
capacitaciones y - Administracion de

brindar asesorias a
los Responsables
del Archivo de
Tramite y Archivo
de Concentracion.

asi realizar y hacer el
llenado correcto de
los Instrumentos de
Control y Consulta

Archivistica y dar las

recomendaciones en

materia de
organizacién y
conservacion de
documentos.

Archivos de Tramite.
- Administracién de
Archivos de
Concentracién.
- Asesorias.
- Llenado de formatos.
- Busqueda de
informacion.
- Temas relacionados
con Archivo de
Tramite y Archivo de
Concentracion

- Sistema Institucional de
Archivos.

- Organizacion de Archivos.
- Transferencias Primarias.
- Catalogo de Disposicion

Documental.

Area Coordinadora
de Archivos.

o Informe Anual de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico (PADA)
2025

Fortalecer al Gobierno
Municipal de Ixtapan
de la Sal 2025-2027

en la Gestién y
Administracion de
Archivos, cumplir con
la normatividad
aplicable, desarrollo,
implementacién y
actualizacion de los
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica, asi como
asesorar a los
Responsables del
Archivo de Tramite,
con el fin de visualizar
todos los procesos
archivisticos de
manera regulada,
homologada y que su
ejecucion sea
sistematizada.

Con base al Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

2025, se van llevando a

cabo las tareas
archivisticas,
determinando e
identificando las areas
de oportunidad que se
tienen en el Gobierno

Municipal de Ixtapan de
la Sal 2025-2027 en
materia archivistica.

Elaboracién del Informe
Anual de Cumplimento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025.

Area Coordinadora
de Archivos.
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