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GLOSARIO
ARCHIVO: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados al ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de cada sujeto obligado.
AREAS OPERATIVAS: A las que integran el sistema institucional de Archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y Archivo Historico.
ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos
Obligados.
ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicién documental.
ARCHIVO HISTORICO: Alintegrado por documentos de conservacion permanente
de relevancia para la memoria Nacional, Estatal y Municipal.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico
que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.
GRUPO INTERDICSIPLINARIO: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, la unidad de
transparencia, las personas titulares de las areas de planeacion y/o Mejora
continua, juridica, Tecnologia de la Informacion, Unidad de Transparencia, 6rganos
internos de control y las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion; con la finalidad de coadyuvar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y Disposicion Documental
durante el proceso de elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.
INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA: Instrumentos que describen
las series, expedientes 0 documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO: Instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital, siendo este el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
del AMSFP.

INVENTARIO DOCUMENTAL: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion:
a) Inventario General
b) Inventario de transferencia
c) Inventario de baja documental.
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PRESENTACION

Actualmente los archivos constituyen elementos centrales en las acciones de
transparencia, rendicion de cuentas y juegan un papel esencial en el desarrollo de
la sociedad, contribuyendo en la finalidad de salvaguardar la memoria individual,
colectiva, asi como la promocion a la democracia la proteccion de los derechos
humanos de acceso a la informacion, del derecho a la verdad y a la memoria los
cuales no podrian ser garantizados sin la adecuada gestion documental vy
administracién, conservacién de archivos; es por ello que en observancia a lo
senalado en los articulos 23 y 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la federacion en fecha 15 de junio de 2018, asi
como lo establecido en los articulos 23,24,25 y 26 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México, publicada en fecha 26 de
noviembre del ano 2020, en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el area coordinadora de archivos del Ayuntamiento Municipal de San Felipe
del Progreso, elaboro el programa anual de desarrollo archivistico 2025, el cual se
aplicara al interior del mismo.

El Ayuntamiento municipal de San Felipe del Progreso, en su respectivo programa
anual de desarrollo archivistico 2025; contempla conjunto de procesos, proyectos,
actividades y acciones orientadas a fortalecer la organizacion de su sistema
institucional de archivos (SIA), el establecimiento de estrategias técnicas y
metodologias que permitiran la modernizacién y el mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos, asi como mejorar los procesos y procedimientos para
la administracién, organizacidn y conservacion de los documentos existentes en los
archivos de tramite de las areas administrativas que integran la estructura organica
del sistema municipal de los conservados en su archivo de concentracion y de los
que integran su archivo histérico.

Para el Ayuntamiento municipal de San Felipe del Progreso, el PADA 2025,
representa una herramienta de planeacion de corto, mediano y largo plazo, que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales, orientados a implementar y fortalecer la organizacion de su sistema
institucional de archivos (SIA), el establecimiento de estrategias técnicas y
metodologias que permitiran la modernizacién y el mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos, asi como implementar y/o mejorar los procesos y
procedimientos para la administracion, organizacion y conservacion de los
documentos existentes en los archivos de tramite de las unidades administrativas
que integran la estructura organica de esta dependencia, asi como los documentos
conservados en su archivo de concentracién y de los que integran su archivo
histdrico..

El programa anual de desarrollo archivistico 2025; es la herramienta que guiara y
dara seguimiento a las acciones que conlleva la modernizacion y al mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del Ayuntamiento Municipal
de San Felipe del Progreso; a través de la determinacién de acciones institucionales
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concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el logro de los
objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:

¢

* & & o

Facilitar la gestion administrativa

Regular la produccion y el flujo de los documentos

Facilitar la identificacion de procesos de trabajo sustantivos y adjetivos.
Facilitar la toma de decisiones.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y
distribucion, contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a
la informacién.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
final.
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MARCO NORMATIVO

Constituciones
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario oficial de la federacion, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

Periddico oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
Leyes:
e Ley General de Archivos

Diario oficial de la federacion 15 de junio de 2018, reformas y adiciones
e Ley General de Transparencia y acceso a la informacion publica

Diario oficial de la federacion, 04 de mayo de 2015, reformas y adiciones.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Diario oficial de la Federacion 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.
e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Periddico oficial “Gaceta del Gobierno” 26 de noviembre de 2020.
e Leyde Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México

y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” 04 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.
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MARCO DE REFERENCIA

El Ayuntamiento Municipal de San Felipe del Progreso, Estado de México; es un
organismo publico, encargado de coordinar un sistema para tener un debido control
de los documentos que se tiene en el archivo municipal. La funciéon de la
administracién de los archivos municipales es importante pues representa la
concentracion de los testimonios de la accion cotidiana politica y administrativa del
gobierno municipal aunado a evitar un crecimiento irracional de la informacién
documental de la misma.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabor6 atendiendo
los articulos 23, 24 y 25 Ley General de Archivos.

Al ser de observancia general y obligatoria para quienes son responsables,
participan y apoyan en la gestion documental en la Coordinacion de Archivos
municipal, que sirve de guia para planear y ejecutar las actividades de desarrollo
archivistico. Ademas de ordenar la informacion que se genera y se recibe por las
dependencias de la administracion publica municipal asi como clasificar y conservar
los expedientes, conocer el contenido de la informacién, cantidades, fechas y su
localizacion son publicos y estan al servicio de las autoridades municipales y de los
habitantes del municipio. Se caracterizan por que en ellos se puede encontrar
informacion para amparar derechos. Datos para consulta y materiales para
investigacion.

Existen tres tipos de archivo dentro de la administracién publica municipal, que
funcionan de acuerdo con las etapas por las que atraviesa un documento, desde
que ingresa hasta que se resguarda permanentemente. Estos son: el de tramite, el
de concentracién y el histérico.

Lo antes mencionado es con la finalidad de dar a conocer cémo funciona la
institucidon y cuales son sus principales objetivos, esto con la idea de formalizar el
sistema institucional de archivos, entiendo que se tendra una organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogeénea de los Archivos en
posesion, de cualquier responsable y/o titular de las areas administrativas que
conforman el AMSFP, en el articulo 2 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios establece, que se deberan
promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas que garanticen la organizacién, asignando cada titular de las unidades y/o
areas administrativas del sistema a una persona a su cargo con la finalidad que sea
la responsable del archivo de tramite y se le hagan saber las funciones que debe
cumplir de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios.
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NIVEL ESTATUS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

e EI cual se encuentra con area coordinadora de
Archivos, unidad de correspondencia archivos de
tramite, archivos de concentracion.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO:

¢ Se encuentra formado e implementado de acuerdo a lo
que establece el articulo 50 y 52 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México

ESTRUCTURAL y Municipios (LAADEMM)

INFRAESTRUCTURA:

e Las condiciones del mobiliario de resguardo de
expedientes en los archivos de tramite, concentracion
son insuficientes.

RECURSOS HUMANOS:

e Se cuenta con el personal designado por cada titular de
area y/o unidad sin embargo se requiere mas
profesionalizacion y capacitacion en la materia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO:

e Se realiza actualizacién y uso de los instrumentos de
consulta archivistica para la  organizacion,
administracion, conservacion y localizacién de los
archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica AMSFP
Instrumentos de consulta Archivistica

Guia simple

Inventarios

DOCUMENTAL INSTRUMENTOS DE PLANEACION ARCHIVISTICA:

e En relacion a los PADAS de anos anteriores, no se
cuenta con ellos. Es por ello que este afo se
implementara..

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:

e De acuerdo a lo establecido en el articulo 12 de
LAADEMM los procesos de gestion documental son:
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental y conservacion.

e Se dara cumplimiento a las disposiciones establecidas
en la normatividad vigente y aplicable en materia de

NORMATIVO : g y
archivos, con la finalidad de regular la produccion, uso
y control de los documentos.
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Cabe mencionar que el area coordinadora de archivos no cuenta con los recursos
en materia de presupuesto, suficientes y presenta falta de personal para llevar a
cabo un mejor control de documentos y con ello poder tener un adecuado
funcionamiento de los servicios en materia de archivo. Bajo este orden de ideas es
necesario hacer consientes al personal sobre la importancia del archivo
institucional.

JUSTICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como finalidad
alcanzar el desarrollo de las actividades, asi como la presentacion de tramites y
servicios que otorgan a la ciudadania.

Siendo este el tenor de las ideas, se analizé mejorar la forma de trabajo dentro del
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México, considerando
prioridades de gestion documental para:

v' Cumplir la normatividad en materia archivistica.

v Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, de acuerdo con
los instrumentos de control archivistico.

v" Promover la capacitacién del personal en técnicas archivisticas para instruir
el correcto ciclo documental.

v Evitar la acumulaciéon innecesaria de documentos, con la finalidad de
consolidar los inventarios de Baja documental a fin de obtener el visto bueno
de las unidades Administrativas productoras.

v Contribuir a la transparencia y rendiciéon de cuentas.

v Reestablecer los instrumentos de control archivistico en lo referente al cuadro
de clasificacién general archivistica del AMSFP, secciones documentales, asi
como resultantes, trabajando con el sujeto obligado del Ayuntamiento de San
Felipe del Progreso.

v Actualizar y armonizar con La Ley General de Archivos, los instrumentos de
control archivistico en lo referente a las secciones y series sustantivas.
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OBJETIVOS
Las actividades del del PADA 2025; estan enfocadas al logro de los siguientes
objetivos.
General

Continuar el desarrollo archivistico en coordinacién con las unidades administrativas
para operar de manera eficiente el Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, con el minimo de recursos, asi como la
integracion de archivos actualizados que contribuyan al desarrollo de la gestion
publica, la construccion de la memoria historica, la transparencia y el acceso a la
informacion.

Especificos

« Cumplir con las obligaciones que establece la Ley General de Archivos, asi como
la normatividad vigente en la materia.

* Dar continuidad a los procesos de organizacion, conservacion y administracion de
los archivos.

* Promover la actualizacién de instrumentos de consulta archivisticos.

* Eficientar espacios en los archivos de tramite y de concentracion.

+ Contribuir a la preservacion del patrimonio documental del Ayuntamiento

* Impulsar la participacion en cursos de capacitacion.
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Para el alcance de los objetivos planteados en el PADA 2025, es primordial llevar a
cabo las actividades en las cuales se involucran las personas servidoras publicas
que intervienen en funciones archivisticas, los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion e Historico; asi como de las y los titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacion.

ACTIVIDADES

QUIEN SE ENCARGARA DE
REALIZARLO.

Elaborar, aprobar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del AMSFP

Area coordinadora de Archivos

Nombrar a los responsables del
Archivo de Tramite, adjuntando
documento de asignacién, agregando
funciones que debe cumplir la
persona a cargo a efecto de dar
cumplimiento a lo estipulado en el
Articulo 30 de LAADEMM.

Titulares y responsables de las
areas y/o unidades
administrativas del AMSFP.

Dar y recibir asesorias mediante el
programa de  profesionalizacion
AGEMEX.

Area coordinadora de Archivos.

Transferencias primarias

Areas productoras de informacién

Solicitar se realice fumigacion
semestral, a partir de su autorizacion
en el area de archivo de
concentracion e Historico.

Responsable de archivo de
concentracion y Archivo
Historico

Actualizacion de Instrumentos de

Consulta Archivistica (inventarios
documentales, cuadro de
clasificacion, Guia de Archivo

Documental)

Area coordinadora de Archivos

Informar el cumplimiento del PADA en
el mes de diciembre del 2025.

Area Coordinadora de
Archivos

A

o2

Plaza y Posadas Gardufio S/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.
Email: presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial:

https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.



mailto:presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx
https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/

;/;EC".':"'.\_ “2025.BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
| Ty
\ A,
= g LA ESPERANZA LLEGO A SERVIR
2 ALCANCE

El presente programa es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario, los responsables de los
archivos de tramite, de concentraciéon, e Histérico; las personas titulares de las
unidades administrativas que conforman el AMSFP, de tal manera que se fortalezca
el Sistema Institucional de Archivos del Sistema Municipal del Ayuntamiento para
asegurar una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.

RECURSOS
Recursos Humanos
PUESTO PERSONAL ASIGNADO

Area coordinadora de Archivos 01 servidor publico

Responsable de Correspondencia 01 servidor publico
Responsable de archivo de tramite | 1 POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable de archivo de 01 servidor publico

concentracion
Responsable de archivo Histérico 01 servidor publico
Total

Recursos Materiales
2 Papeleria:
Cajas tipo galletera
Folders tamafio oficio
Hojas blancas tamafio oficio
Hojas blanca tamario carta
Hilo color blanco 100% algodén
2 Impresora multifuncional
2 Equipos de computo
? Escaner
7 Mobiliario de oficina
2 Estanteria

ANANENENEN
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Tiempo de implementacion
De acuerdo con lo descrito en lineas anteriores, los periodos de trabajo para llevar
a cabo las actividades se realiza un cronograma para lograr cumplirlas.

CRONOGRAMA
ACTIVIDADES MESES
x O |=S | |Q@ m
SluiS|2|(e|e|o|5|Tds 3 3,
sli92|2|2/3|2 |8 |38539¢"
Wi | =2 = cu/)J @) Cz) &
Elaborar y aprobar el | x
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
del AMSFP
Nombrar a los X X

Responsables del
Archivo de Tramite,
indicando funciones que
debe cumplir la persona
a cargo s efecto de dar
cumplimiento a lo
estipulado en el Articulo
30 de LAADEMM.
Dar asesorias mediante X X X
el programa de
profesionalizaciéon

AGEMEX.
Realizar transferencias X X X X X X
primarias
Realizar fumigacion X X

semestral a partir de su
autorizacion en el area
de archivo de
concentracion e

Historico
Instrumentos de X X X X

Consulta Archivistica
Valoracién documental X X X X X X X

Elaborar Cuadro de X X X X

Clasificacion

Archivistica del AMSFP
Actualizar el directorio X X
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los Archivos de Tramite,
cada seis meses
Elaborar la Guia Simple X X
de Archivo
Actualizar los X X
inventarios
documentales
(inventario general,
inventarios de
transferencia)
Informar el
cumplimiento del PADA
en diciembre 2025.
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Comunicaciones
La comunicacion para el cumplimiento de los objetivos del PADA 2025, se establece

a través de los responsables de la ejecucion de cada actividad: el responsable del
ACA, los responsables de los archivos de tramite, el responsable del AC, los
integrantes del GIA.

Archivos de
Tramite

Comité de - Archivo de
Transparencia Concentracion

Grupo
Interdisciplinario

El intercambio de informacion entre los responsables de la ejecucién se realiza a
través de medios y evidencia documental.

CONTROL DE CAMBIOS

Durante la aplicacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), se
realizara una etapa de analisis la cual se enfocara a la identificacién, evaluacion y
definicion de los posibles cambios a ejecutar adicionales ya sean humanos,
financieros o tiempo que pudieran requerirse.
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PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

En este rubro se desarrollan los procesos que permitiran identificar, evaluar
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en este Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2025).

En base a lo trabajado durante el tiempo que se tuvo conocimiento del archivo se
detectaron los siguientes riesgos que en la implementacion y desarrollo del PADA

uedan impedir su buen funcionamiento y aplicacioén:

ACTIVIDAD RIESGOS SOLUCION
Programa Anual de - No contar con - Solicitar asesorias
Desarrollo Archivistico asesorias para la que sean
(PADA) implementacion  del necesarias

mismo
Asignacion y - No contar con el - Por lo tanto, se
expedicion de personal  suficiente debera asignar al
funciones para cumplir con las personal

funciones

correspondiente

Programa de asesorias
y capacitacion

No tomar asesorias
correspondientes

Solicitar asesorias
y/o capacitaciones
al AGEMEX

Area Desinfectada

N\

gestion que se tengan en
correspondiente cuenta, asi mismo
-> Que hagan caso realizar oficio
omiso a las correspondiente a

Falta de presupuesto
Que no se haga la

solicitudes y lo
establecido en el
PADA 2025

Realizar calendario
con la finalidad de

la solicitud.

Cuadro de clasificacion - No realizar un analisis - Solicitar asesorias
Archivistica de las necesidades al area
de cada area y/o coordinadora de
unidad administrativa archivos del
que integra el AMSFP, AMSFP
de igual manera se
puede considerar no
contar
Directorio Actualizado 2> Que el personal - Mediante escrito
responsable no realizar peticiones

brinde la informacion
correspondiente a lo
solicitado

y especificar el
plazo, para que
den contestacion a
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Guia simple de Archivo - No se den - Dar formatos vy
capacitaciones solicitar a
correspondientes a la responsables de
elaboracion de guias archivo de tramite
solicitadas realicen lo

conducente.

Inventarios - Que el personal no - Dar formatos vy

Documentales colabore con la solicitar a
informacion responsables de
solicitada. archivo de tramite

realicen lo
conducente.

Informe de - No solicitar asesorias - Solicitar asesoria

cumplimiento 2025 referentes a la correspondiente
realizacion del para su
informe realizacion.
correspondiente.

Elaboro

L. en C. Ana Karen Lépez Tapia
Encargada del Archivo de Municipal
del Ayuntamiento San Felipe del Progreso
Estado de México.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025; del Area Coordinadora
de Archivos del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México; fue
aprobado en Sesién de Cabildo el Dia del mes de Abril del aifo dos mil

veinticinco.

AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025 — 2027

C. JAIME TORRES MARIN.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO.

Dra. EN E. PATRICIA EUGENIA GONZALEZ ALCANTARA.
SINDICA MUNICIPAL

LIC. GERMAN CASTRO GONZALEZ.
PRIMER REGIDOR

TEC. C. NANCY MARIA ESTHER PEDRAZA ALVA.
SEGUNDA REGIDORA

TEC. C. ABEL CRUZ MIGUEL.
TERCER REGIDOR

C. FLORENTINA GARCIA CASIANO.
CUARTA REGIDORA SUPLENTE

LIC. OCTAVIO LARA SANCHEZ.
QUINTO REGIDOR

C. YOLANDA RUIZ TAPIA.
SEXTA REGIDORA

C. JULIA MARIN SANCHEZ.
SEPTIMA REGIDORA

LIC. HERNAN HERNANDEZ LOPEZ.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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