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MARCO NORMATIVO.

El presente Marco Notmativo constituye el fundamento para la planeacion, desarrollo y
ejecucion del Programa Anual de Desatrollo Archivistico, garantizando que sus acciones y metas
se lleven a cabo en apego a la normatividad vigente. Este marco legal define los derechos,
obligaciones y alcances de los actotes involuctados, brindando certeza juridica y fortaleciendo la
transparencia en la gestién archivistica.

Se establece la base legal aplicable en los 4mbitos federal, estatal y municipal, relacionada con las
atribuciones de la Coordinacién General de Archivo Municipal de Zumpango, conforme a los
siguientes ordenamientos:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus reformas posteriores, articulo 6, fraccion
V.

e Ley General de Archivos, Libro Primero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulos 122, 123 y
124.

¢ Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

e Ley Otrganica Municipal del Estado de México, articulo 91, fraccién VL.

La Ley General de Archivos, en el articulo 4, fraccién XLVII, define al Programa Anual como
el Programa Anual de Desatrollo Archivistico (PADA). Asimismo, el Archivo General de la
Nacién lo describe como un instrumento de planeacién destinado a fortalecer las capacidades
de gestién archivistica de las dependencias y entidades, mediante la implementacién de
programas y ptoyectos otientados a mejorar la administracién documental.

El articulo 23 de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios (en adelante, Ley Local) establece que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos (SIA) debetin elaborar
y difundir su Programa Anual a través de su portal electrénico. De igual forma, el articulo 24 de
ambos ordenamientos dispone que dicho programa debers integrar elementos de planeacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos, incorporando un enfoque de
administracién de riesgos, proteccién de los derechos humanos y apertura proactiva de la
informacién.

Adicionalmente, el articulo 28, fraccién II1, sefiala que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos la elaboracién y presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
ante el titular del sujeto obligado o la persona que éste designe. En este sentido, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece las actividades archivisticas a realizar
durante el ejercicio 2026 y es de cumplimiento obligatorio para el Area Coordinadora de
Atchivos, el Archivo de Concentracién, el Archivo Histético, el responsable del Archivo de
Correspondencia y los responsables de los Archivos de Tramite del Municipio de Zumpango.
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JUSTIFICACION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos (SIA) tienen la responsabilidad
de elaborar un Programa Anual que contemple las acciones necesarias para el debido

cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica.

En atenci6n a lo anterior, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se formula
como un instrumento de planeacién que define las acciones a ejecutar durante el ejercicio
correspondiente, con el objetivo de fortalecer la organizacién, conservacién y administracién de

los archivos, asi como asegurar la observancia de las disposiciones legales aplicables.

Consolidar la gestién documental y la administracién de archivos del sujeto obligado, mediante la
organizacion, consetvacion, control y acceso a los documentos, garantizando la preservacién de su valor
administrativo, legal, informativo e histético, con el propésito de apoyar el cumplimiento de las funciones
institucionales, asi como fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y el derecho de acceso 2 la

informacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Elaboracién y publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Municipio de Zumpango 2026.

Integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinatio de Archivos (GIA).
Aprobacién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinatio de Archivos.

Instalaci6n del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

o

Revisién y actualizacion del Cuadto General de Clasificacién Archivistica
(CGCA).

Revision y actualizacién del Catilogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Revisi6n y actualizacién de los Inventarios Documentales (ID).
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en materia archivistica a las Unidades Administrativas.

Cootdinar la operacién de los Archivos de Trimite, Concentracién y en su caso, Historico,
de acuerdo con la normativa aplicable.

Elaborar un Programa de Capacitacién y actualizacién en materia de administracién

de archivos y de gestién documental, para las 4reas generadoras de archivo.

Promover la formalizacién de las transferencias primarias de los Archivos de Trimite al

Archivo de Concentracién.

Revision y formalizacién de las transferencias secundarias del Archivo de
Concentraci6n al Archivo Histético de los documentos que asi lo ameriten.
Llevar a cabo la seleccion final susceptible de ser destruida.

Realizar el préstamo y consulta de la documentacién de los acervos
documentales de los archivos de Concentracién e Histérico.

Inscribir en el Registro Estatal, la existencia y ubicacién de Archivos bajo su
resguardo.

Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

Actualizacién de las fichas técnicas de valoracién de las series documentales

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se deber considerar la participacién activa

de los responsables de Correspondencia, Archivos de Trimite, Archivo de Concentracién y

Archivo Histdrico, de tal manera que las actividades a emprender se proyecten en los apartados

que se describen a continuacién:
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NO ACTIVIDAD REQUERIMIENTOS RESPONSABLE
Elaboracion y
publicacién del | Elaboraci6n del

1 Programa Anual de | Programa. Area Coordinadora de Archivos.
Desarrollo Publicacién portal del sujeto
Archivistico del | obligado e IPOMEX.
ayuntamiento de
Zumpango.

Elaboracién del Acta de
Instalacion y | Instalacién y | Area Coordinadora de Archivos.

2 formalizacién del | Formalizacién. Integrantes del GIA

Grupo Difusion.

Interdisciplinario  de

Archivos (GIA).

Aprobacién de las

Reglas de Operacién | Elaboracién del Acta. Area Coordinadora de Archivos.

3 del Grupo | Difusi6n. Integrantes del GIA.
Interdisciplinario  de
Archivos.

Elaboracion del Acta de
Instalacién y | Instalacién y | Area Coordinadora de Archivos.

4 formalizacién del | Formalizaci6n. Integrantes del STA
Sistema Institucional | Difusién.
de Archivos (SIA).

Elaboracién del | Area Coordinadora de Atchivos.
Revision y | instrumento de Control Archivos de Tramite de cada UA.
5 actualizacion del | Archivistico.
Cuadro General de | Difusién.
Clasificacién
Archivistica (CGCA)

6 Area Coordinadora de Archivos.
Revisién y | Elaboracién del | Archivos de Ttimite de cada UA.
actualizacién del | instrumento de Control
Catalogo de | Archivistico.

Disposicion
Documental
(CADIDO)
Elaboracién del
Revisién instrumento de Consulta Area Coordinadora de Archivos.

7 actualizacién de los | Archivistico Archivos de Triamite de cada UA.
Inventarios
Documentales ID.
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Asesoramiento y

capacitacién en matetia
archivistica a las UA.

Solicitud de
Asesoria.

Capacitacién  y

Area Coordinadora de Archivos.

Coordinar la operacion
de los Atchivos de
trimite, concentracién
y, en su caso, historico,
de acuerdo con la
normativa aplicable.

Reuniones Administrativas.

Atea Cootdinadora de Archivos.
Integrantes del SIA

10

Elaborar un Programa
de Capacitacién y
Actualizacion en materia
de administracién de
archivos y de gestién
documental.

Oficio de Convocatotia
asistencia a las capacitaciones.

para

Atrea Coordinadora de Archivos.

il

Promover la
formalizacién de las
transferencias ptrimarias
de los Archivos de
Tramite al Archivo de
Concentracion.

Oficio de solicitud de la Unidad
Administrativa.

Elaboracién de

Inventario.

Archivos de Tramite de cada UA.
Atrea Cootdinadora de Archivos.
Responsable del Archivo de Concentracién.

12

Revision y
formalizacién de las
transferencias
secundarias del Archivo
de Concentraciéon al
Archivo Histérico.

Elaboracién de
Inventario.

Responsable del Archivo de Concentracién.
Responsable del Archivo de Histérico.
Area Coordinadora de Archivos.

13

cabo la
final

ser

Llevar a
seleccion
susceptible  de
destruida.

Elaboracién de Acuerdo de
destruccién documental.

Encargado del Archivo de Concentracién.
Area Coordinadora de Archivos.
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L y e Solicitud de | * Area Coordinadora de Archivos.
consulta de la : :
% préstamo y * Responsable de Archivo de

14 documentacién C 9
de los acervos Consulta. St s ot : il
e e Valede Préstamo | ° Responsable de Archivo Histérico.
los atchivos de Documental.

Concentracién e
Historico.
Inscribit en el i : ;
: e Inscripcién * Responsables de Archivo de Tramite
Registro Estatal, ; o5

15 7 . en el Reoistro y concentracién de las U. A.

- e ¥ 5 « Area Coordinadora de Archivos
ubicacién de Estatal. : o L
Archivos bajo su

resguardo.

16 Actalficians o e Actualizacién de e Area Coordinadora de Archivos.
Manual i los Manuales. e Secretaria del Ayuntamiento
Organizacién y
del Manual de
Procedimientos

17 Actualizacién de las | Elaboracién de fichas Area Coordinadora de Archivos.

fichas técnicas de | Técnicas. Grupo Interdisciplinatio.
valoracién de las Atchivos de Tramite de cada UA.
series documentales.
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Alcance, entregables y actividades

Alcance Programa Anual de Desarrollo Archivistico(PADA)
licance 1
Entregable: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Actividades: e FElaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
e Publicacién el portal del sujeto obligado a mas tardar el 31 de enero
del 2026.
Alcance 2 Integracién y formalizacién del GTA
Entregable: Acta de Instalacién del GTA
Actividades: e Convocatoria y orden del dia a los integrantes del GIA.
e FElaboracién del Acta de Instalacién.
Alcance 3 Aprobacién de Ias Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
Entregable: Reglas de Operacion del GIA
Actividades: Convocatoria y orden del dia a los integrantes del GIA.
Elaboracién de las Reglas de Operacién.
 Elaboracién de Acta de la Reunién de Trabajo del GIA para la
aprobacién de las Reglas de Operacién.
Alcance 4 Instalacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Entregable: Acta de Instalacién del STA
Actividades: Oficio de solicitud de responsables de Archivo de Trimite de la UA.

Oficio de designacién de responsables de las areas operativas del SIA.
Convocatoria y orden del dia a los integrantes del SIA.
Elaboracién de Acta de Instalacién del SIA.
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Alcance 5 Revision y actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivisticd
CGEN
Entregable: Cuadro General de Clasificacion Arc(hivistic)a (CGCA).
Actividades: e Identificacién de actividades de las Unidades Administrativas.
* Reuni6n con las Unidades Administrativas para revision de sus seties
documentales.
e Elaboracién del CGCA.
e Difusién en el portal de IPOMEX.
Alcance 6 Revision y actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
Entregable: Catilogo de Disposicién Documental (CADIDO)
Actividades: e Revisién y Actualizacién del CADIDO conforme a las fichas técnicas
de valoracién documental.
Validacién del CADIDO por parte del GIA.
Aprobacién del CADIDO por el Consejo Estatal.
Difusi6n en el portal de IPOMEX.
Alcance 7 Revision y actualizacién de los Inventatios Documentales (ID)
Entregable: Revision y actualizacién de los Inventatios Documentales (ID)
Actividades: * Reunién con las Unidades Administrativas para revisién de sus
inventarios generales.
Elaboracion de los inventarios de Transferencia.
Elaboracién de los inventarios de baja documental.
Alcance 8 Asesoramiento en matetia archivistica a las Unidades Administrativas del
Sujeto Obligado, que asi lo requieran, por parte de la Coordinacién de
OArchivo
Entregable: Asesorias.
Actividades:  Solicitud de asesoria de las Unidades Administrativas ala Coordinacién
de Archivo.
 Dar asesorias al personal de las Unidades Administrativas que asi
lo requieran.
Alcance 9 Revisién y formalizacién de las transferencias secundarias del Archivo de
Concentracién al Archivo Histérico
Entregable: Transferencias Secundarias.
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Alcance 10 Elaborar un Programa de Capacitacién y Actualizacién en materia de

administracién de archivos y de gestién documental

Entregable: Programa de Capacitacion. :

Actividades: Conocer el Programa Anual de Capacitacién del AGEMEX
Calendario de  (fechas por definir) para cada capacitacién especializada en materig
archivistica.

Actividades:

Solicitud del responsable del archivo de Concentracién para la realizacién
de transferencias secundarias al Archivo Histético.
Validacién de la documentacion susceptible para transferir.
Ejecucién de la Transferencia secundaria.
Documento administrativo que acredite la transferencia.
Alcance 11 Promover la formalizacién de las transferencias primarias de los Archivos de
Tramite al Archivo de Concentracién de las Unidades que asi lo ameriten

Entregable: Transferencias Primarias.

Actividades: e Solicitud de las Unidades Administrativas para transferencia de
sus archivos de tramite concluido.
Validacién de la documentacién susceptible para transferir.
Ejecucioén de la transferencia primatia.
Documento administrativo que acredite la transferencia.

Alcance 12 Promover y formalizar las bajas documentales de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que no posean valores histéricos

Entregable: Acta de Baja Documental

Actividades: ¢ Promover la baja documental de los documentos que no cuenten
con valores histéricos.
* Revisién de la documentacién susceptible de baja documental.

Elaborar Acta de Baja Documental, validada por Consejo Estatal.
Difusion en el portal del Sujeto Obligado.

Alcance 13 Llevar a cabo Ia seleccién final susceptible de ser destruida

Entregable: Bajas documentales

Actividades: * Revisién de la documentaci6n susceptible de baja documental.

e Elaboraciéon de Acta de destruccién documental, validada por el
Consejo Estatal.
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Alcance 14 Ptéstamo y consulta de la documentacién de los acervos documentales de los
archivos de Concentracién e Histérico.
Entregable: Préstamo y consulta de documentacién.
Actividades: ® Solicitud de préstamo y consulta por parte de las Unidades
Administrativas.

® Solicitud de consulta, por parte de la ciudadania.
¢ Oficio de autotizacién de Consulta v/o préstamos. :
e Vale de préstamo documental, tnicamente a las Unidades

Administrativas.
Alcance 15 Inscribir en el Registro Estatal de Archivos (REA), la existencia y ubicacién dd
Archivos bajo su resguardo.
Entregable: Inscripcion en el
REA
Actividades: e Oficio de solicitud para llevar a cabo la inscripcién al REA.
e Inscripcién al REA. .
Alcance 16 Actualizacién de Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
Entregable: Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos
Actividades: e Oficio de solicitud para llevar a cabo la actualizacién de los Manuales.

e Actualizacién de Manuales.
e Impresién de Manuales para firmas.

Alcance 17 [Actualizacién de las fichas técnicas de valoracion de las series documentales

Entregable: |Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos

Actividades: e Oficio de solicitud para llevar a cabo la actualizacién de los Manuales.
¢ Actualizacién de Manuales.
e Impresién de Manuales para firmas.
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Los recursos minimos para la operacion de los archivos son los que se enlistan a continuacién:

Recursos humanos

. twmeed : . - Numero de Personas
Area Coordinadora de Archivos 2

Correspondencia . 1

Responsables de Archivo de Tramite

Responsables del Archivo de Concentracion | 27

‘Responsable del Archivo Histérico 1

TOTAL 31

Recursos materiales:

Equipos de computo funcionales provistos de paqueteria Office actualizada. Servicio de internet
de buena recepcién, impresoras y esciner funcionales. Equipos de oficina (mobiliatio en buen
estado).

Papeleria necesaria para el cotrecto cumplimiento de las actividades.

Tiempo de implementacién:
Espacio fisico con instalaciones adecuadas para el uso exclusivo del Archivo de Concentracién
y Archivo Histérico.
Espacio fisico (instalaciones adecuadas) para el uso exclusivo de la Coordinacién de Archivo
Municipal.
Detivado del anilisis desctito con antetioridad, a continuacién, se describe el tiempo propuesto para la
ejecucion para cada una de las actividades:
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PADA 2026

MESES

ACTIVIDADES

ENERO
FEBRER

MARZO

ABRIL
MAYO

JUNIO
JULIO
AGOST

SEPTIEM

OCTUB
NOVIEM
DICIEM

BRE

Elaboracién y publicacién del

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Municipio de
Zumpango.

Integracién y formalizacién del Grupo
Interdisciplinario (GI)

Aprobaciéon de las Reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Instalacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Revisién y actualizacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica
(CGCA).

Elaboracién de las fichas técnicas de

valoraci(’)p de las seties documentales
de las Unidades Administrativas.

Revisién y actualizacién de los
instrumentos del Catalogo de
Disposicién Documental
(CADIDO).

Revision y _actualizacién de los
Inventarios Documentales (ID).

Asesoramiento en materia archivistica
a las Unidades Administrativas del
Sujeto Obligado, que asi lo requieran,
por parte de la Cootdinacién de
Atchivo.

10

Coordinar la operacién de los
Archivos de tramite, concentracién
y, en su caso, histérico, de acuerdo
con la normativa aplicable.

11
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administracién de archivos y
€

12

Revision y  formalizacién de las
transferencias primarias de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas
del Sujeto Obligado al

Archivo de Concentracién de los
documentos que asi lo ameriten.

18

Revision y  formalizacién de las
transferencias secundarias del Archivo de
Concentracién al Archivo Histérico de los
documentos que asi lo ameriten.

14

Formalizacién de bajas documentales de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que no posean
valores histéricos, para su posterion
destruccién.

15

Llevar a cabo la selecci6n final susceptible
de ser destruida.

16

Préstamo y consulta de la documentacién
de los acervos documentales de los archivos
de

Concentracién e Histérico.

17

Inscribir en el Registro Estatal, la existencial
y ubicacién de Archivos bajo su resguardo.

18

Actualizacién de Manual de Organizacién vy
Manual de Procedimientos.

Las actividades antes calendarizadas pueden variar en su ejecucién, derivado de la suficiencia
presupuestal para los casos en que las actividades programadas y calendarizadas requieran del ejercicio

de recurso.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

La administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico considera los mecanismos mediante los
cuales se establecerd la comunicacién, seguimiento y control necesatios para su cotrecta ejecucién y
cumplimiento. Para tal efecto, se atenderin los siguientes lineamientos:

Planeacion de las comunicaciones:

La comunicaci6n entre las 4reas responsables de la ejecucion del PADA se realizari de manera formal y pot
esctito, a fin de coordinar, dar seguimiento y documentar las actividades programadas, conforme a las acciones
establecidas en el presente Programa.

Reportes de avance y seguimiento:

Las personas responsables de la ejecucién de las actividades deberin informar periddicamente al Area
Coordinadora de Archivos sobre el avance general de las acciones a su cargo, asi como de cualquier situacion
que represente un riesgo u obsticulo para el cumplimiento de los objetivos del PADA.

Para la revisién de dichos avances, se establecerin reuniones peri6dicas en las que se analizaran, al menos, los
siguientes aspectos:

e Actividades realizadas y resultados obtenidos.
e Problemiticas identificadas y acciones cotrectivas a implementar, o en su caso, la reprogramacion de
actividades.

* Riesgos potenciales o materializados y las medidas preventivas o cotrectivas adoptadas para su
atencion.

El Area Coordinadora de Archivos serd responsable de integrar el informe anual de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia.

Modificaciones al PADA

En apego a los Criterios para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico emitidos pot el Archivo
General de la Nacién, el presente PADA podra ser modificado cuando resulte necesario redefinir cualquiera

de sus elementos, derivado de situaciones operativas, normativas o administrativas que se presenten durante
su ejecucion.
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Control de cambios:

2026, AND DEL HUMANISHD EN EL ESTADD DE MEXICD”

Como patte del proceso de administracién del PADA, se implementar un mecanismo de control de cambios
con el objetivo de identificar, analizar y determinar la procedencia de ajustes al Programa, incluyendo la
necesidad de recursos adicionales de tipo humano, financiero o de tiempo. En su caso, el plan de trabajo, los
productos y los resultados se adecuarin conforme a las modificaciones autotizadas.

Las actividades consideradas dentro de esta etapa ser4n las siguientes:

e Recepcidn de la solicitud de cambio.

e Registro y documentacién de la solicitud.

e  Evaluacién por parte del Area Coordinadora de Archivos, considerando el Impacto en tiempo, costos
y alcance.

e Actualizacién de planes, productos y documentos correspondientes.

Para efectos de control y seguimiento, se deberi documentar de manera integral todo el proceso telacionado
con la administracién y ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Para el caso de que existan modificaciones al PADA, se realizard un control de cambios
conforme al siguiente formato:

REPORTE DE CAMBIOS

NO. |CAMBIOS ORIGEN k FUNDAMENTO FECHA' DE
IEMISION
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2026, AND DEL HUMANISHO EN EL ESTADD DEMEXICD”

ATENTAMENTE
LIC. ISIS ABIGAIL MENDOZA LARIOS
COORDINADORA GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

RUBRICA
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