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

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.
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2025, Bicentenario de & vida municigal en el Estade de México™ '

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

] 2025
\ — i

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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. PRESENTACION «

El Congreso de la Unién expidié en 2018 la Ley General de Archivos, con el objeto
y proposito de “establecer los principios y las bases generales para la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos", con lo cual se dio un paso trascendental al adoptar estandares
internacionales en materia archivistica.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto
de expedicion de la Ley General de Archivos, la "LX" Legislatura del Estado de
México emiti el decreto nimero 214 por el que se expidio la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en
noviembre de 2020, incorporando las particularidades propias del desarrollo que
en el Estado de México se ha alcanzado en materia de gestion documental.

De esta manera y en observancia a lo sefalado en los articulos 23, 24 y 28
fraccion Ill, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de

Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec elaboré el Programa Anual '1 J
de Desamollo Archivistico 2025, para su aplicacion al interior de este
Ayuntamiento.

De acuerdo con la normatividad de referencia, el PADA 2025 debe incluir
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarmolio de los
archivos, e incorporar un enfoque de administracion de riesgos y de proteccién a {7
los derechos humanos, asi como la apertura de la informacién, ademas de definir

las prioridades institucionales, incluyendo los recursos humanos, financieros, "
tecnolégicos y operativos disponibles, ademas de contener programas de {/L
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos. l

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, sienta las bases para la planeacion de corto, mediano }
y largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y
acciones institucionales, enfocadas a fortalecer la organizaciéon de su Sistema
Institucional de Archivos (SIA). Atendiendo a las necesidades de este Organo de
Gobiemo busca establecer las estrategias que le permitan mejorar y modernizar

los servicios archivisticos y documentales, asi como los procesos vy
procedimientos para el manejo del archivo de tramite y correspondencia, ademas

de los conservados en su archivo de concentracion y que conformaran su archivo
historico.
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En sintesis, el PADA 2025 ser4 la herramienta que guiara y dara seguimiento a las «
acciones que conlleven el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos que se otorgan en el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, a

través de la determinacion de acciones institucionales concretas. procesos,
procedimientos y actividades plasmadas en este documento.

/)
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CONSTITUCIONES

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de 1a Federacian, 5 de febrer de 1517, reformas y adiciones

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial Gaceta cel Godlerno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones

LEYES
* La Ley General de Archivos.

Diario Oficial de 1a Federacian, 15 de jumio de 2018,

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Goblerno, 26 de noviembre de 2020

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobiemo, 4 de mayo de 2018, reformas y adiciones /]
* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero del 2017

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.
Perkddico Oficial “Gacela del Gobiernc™, 30 de mayo del 2017

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federaciin, 18 de julio de 2016

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
Perddico Oficial “Gaceta del Gobiemo™, 30 de mayo de! 2017, reformas y adiciones

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Peridico Oficial “Gaceta del Gobiemce™, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiclnes.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México « C.P, 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 73400 22
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* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. «

Penédico Oficial “Gaceta dol Gobemo®, 06 de enero de 2016, reformas y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Pentdico Oficial Gaceta del Gobeemo, 7 de marzo de 2000, reformas y adiclones

cODIGOS

* Codigo Administrativo del Estado de México.
Pericdico Oficial Gacats del Gobeerno, 13 de dicembre de 2001, reformas y adiciones,

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Penédico Oficial Gaceta del Gobsemo, 8 de marzo de 1998, reformas y adiciones

* Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Penddico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. /

REGLAMENTOS

* Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.
Periédico Ofical Gaceta Municipal. 01 oe enaro de 2025

= Bando Municipal vigente de Jilotepec, Estado de México
Periddico Oficial Gaceta Municigal. 05 de febrero de 2024

= Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de
México
Periddico Oficial Gaceta Municipal, 14 de noviembre de 2024

MANUALES \

* Manual General de Organizacion de la Administracion 2025-2027 de
Jilotepec, Estado de México.

Penddico Oficial Gaceta Murscipal, 01 de enero de 2025

Palacio Municipal « Leona Vicaric No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 73400 22
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lll.  MARCO DE REFERENCIA

El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec en el encargado de establecer las
politicas publicas necesanas para el desarrollo y crecimiento integral del municipio
de y su poblacién, bajo los principios basicos de justicia, legalidad, transparencia y
rendicién de cuentas, conduciendo a sus habitantes al logro de una vida digna y
de calidad, con mayores oportunidades, seguridad y servicios publicos
garantizados, mismos que mejoren las condiciones reales de los habitantes de
Jilotepec con acciones eficaces, haciendo del municipio ejemplo de un gobierno
que genera cambios favorables en el temitorio, la sociedad y la economia
territorial, con base en el Proyecto de Nacién del Gobierno Federal.

La misién del Ayuntamiento es convertir a Jilotepec, a través de un gobiemo en
movimiento que escucha y atiende al pueblo, que nace en el Proyecto Alternativo
de Nacion, que aplica politicas publicas que transforman la forma de hacer
gobiemo, en un municipio que propicie beneficios a sus habitantes, quienes
obtendran mejores oportunidades de trabajo, servicios y por consecuencia una
vida digna y de mayor calidad, que se rige bajo principios de justicia, legalidad,
transparencia y rendicion de cuentas, valores necesarios que generaran cambios
favorables en el territorio, la sociedad y su economia. Gobierno que actda con el
pueblo y para el pueblo.

En este contexto el mismo Ayuntamiento es consciente de la importancia en
materia archivistica para el desarrollo de una gestion administrativa eficiente, P
como instrumento de apoyo para la transparencia, la rendicion de cuentas y
garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacién y

a la verdad, asi como para conservar, preservar y difundir el patrimonio
documental de una entidad publica; tiene presente la inevitable transicion a un
nuevo modelo de gestién documental y la necesidad de continuar con el desarrollo

de mejores practicas al interior de este Organo de Gobierno.

En consecuencia y derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos el 15
de junio de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios el 28 de noviembre de 2020, ordenamientos en los
que se concretan principios y bases para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, de observancia
obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de
cada entidad publica, que seran las encargadas de la ejecucion de las acciones
para dar cumplimiento a lo establecido por dichos ordenamientos; la gestion

Palacio Municipal « Leona Vicaric No. 101 » Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176734 00 22
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documental y la administracién de archivos se traduce en un tema primordial a
desarrollar al interior del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

Por ello, en enero de 2025, esta Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, realizé un anélisis respecto de la situacion que se
tiene de los archivos en las unidades administrativas adscritas a éste.

El siguiente cuadro muestra, en sintesis, los resultados encontrados por el Area
Coordinadora de Archivos, por niveles:

" NIVEL ESTATUS

» Sistema Institucional de Archivos
* |Implamentado y funcionando, con dreas de
oportunidad en su desarrolio
» Grupo interdisciplinario implementado
* Integrado con areas de oportunidad en su
consolidacion
» Infraestructura
* Los suministros y el mobiliarioc de resguardo de
expedientes en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico son insuficientes
ESTRUCTURAL » Recursos humanos,
| * Se cuenla con una evidencia de participacion de
| | personas en los eventos de capacitacion ﬂ
desarrollados en 2024 por el Archivo General del
Estado de México
* El Responsable del Archivo de Concentracion e
Histérico recibié a capacitacion necesaria para el
desarrollo de sus actividades.
= Personas titulares de unidades administrativas poco
sensibilizadas sobre los temas archivisticos y sus
obligaciones juridicas en la materia.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 7 34 00 22
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» Instrumentos de control y consulta archivisticos.

* Cusdro General de Clasificacion Archivistica
aprobado y publicado

* Catalogo de Disposicion Documental aprobado y
publicado,

* Guia Simple de Archivos, publicada

7 Instrumentos de planeacién archivistica.

* Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, elaborado y publicado
» Procesos de gestion documental.

DOCUMENTAL | * Se carece de un sistema archivistico Integro, que‘;
homologue, mediante fa normativa y la practica |
archivistica, los criterios de los procesos de gestion
documental en los archivos de tramite \

» Archivo de Concentracion,

* De conformidad con los Inventarios de transferencia
primaria que obran en el Archivo de Concentracién, al
Gerre del afio 2024, se resguardan en este archivo
22224 expedientes, aproximadamente

I Br—

1) Se aplican los criterios establecidos en la Ley General de |
NORMATIVO Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos |
del Estado de México y Municipios.

T B
|
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IV.  JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios establecen, en su articulo 23, que los sujetos
obligados deben elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se
definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros,
matenales y tecnologicos.

El PADA 2025, contribuye a establecer las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la Ley General como la Ley
Estatal, para lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en el Ayuntamiento Constitucional d Jilotepec tengan un
conocimiento uniforme y actualizado sobre gestion documental y administracion de
archivos. Ademas, debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un
modelo de gestion documental que articule las actividades del Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento, a través de la ejecucion de programas,
proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicaciéon y
homologacién de procedimientes técnicos con base en la normatividad, para
repercutir de manera favorable en los procesos de la gestibn documental durante
todo el ciclo de vida de los documentos de archivo; de tal manera que los archivos
del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec den fiel testimonio del ejercicio de
sus facultades, atribuciones y actividades realizadas. q
|
[

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec resulta fundamental la colaboracion de (|
su Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira establecer diversas lineas de 'ﬂ]
accién a desarrollarse de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de ‘
corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes y ofrecer ‘
conocimientos y herramientas archivisticas acordes con la normatividad vigente a \
las personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de
gestion documental y de administracion de los archivos del Ayuntamiento.

En suma, la implementacién del PADA 2025 permitira al Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec dar continuidad a atender la problematica existente en
sus archivos y avanzar hacia la ejecucién de un modelo de gestion documental
homogeneo, que permita la adecuada integracién, organizacién y conservacion de
la memoria documental que en ellos existe.

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro ¢ Jilotepec, Estado de México ¢ C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 734 00 22
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V.  OBJETIVOS

1. General

Optimizar las acciones que conlleven a la consolidacién de un modelo de gestion
documental sustentado en la normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente
de los procesos de gestién documental en los archivos de tramite, concentraciéon e
historico, del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, asi como la integracién de
archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestion publica, a la
construccién de su memoria historica y que garanticen los derechos humanos de
acceso a la informacién y a la verdad, a la proteccion de datos personales, a la
transparencia y a la rendicién de cuentas.

2. Especificos

OE1. Fortalecer el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, garantizando
su operaciéon, para dar sustento normativa a la actividad archivistica del
Ayuntamiento y cumplir en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la
Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

f
[
|

OE2. Consolidar las acciones del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento, con el
fin de coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, en la determinacion de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental

=

OES3. Implementar acciones para la formacién y profesionalizacién permanente de
las personas servidoras piblicas con funciones archivisticas en el Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, con la finalidad de ampliar sus conocimientos,
habilidades y actitudes, pero sobre todo dotarlos de herramientas para dar
cumplimiento con sus responsabilidades en la materia, con la maxima diligencia.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P, 54240
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OE4. Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos; asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

OES. Desarrollar una herramienta tecnoldgica que contribuya en la seguridad de la
informacién dentro de los archivos,

VL. PLANEACION

Para la consecucion de los objetivos plantados en el PADA 2025, a continuacion
se describen las actividades a desarrollar, las cuales requeriran necesariamente \\\
de la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la
gestion documental, de las y de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién e histérico, asi como de las y los titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacion

1. Alcance

El PADA 2025, del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, establece las
actividades que deberan de desarrollarse en materia de archivos y es de
observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas responsables de las areas de ,’]
correspondencia y de los archivos de tramite, concentracién e historico; las y los “
enlaces de archivo, y para las personas titulares de las unidades administrativas 1
adscritas al Ayuntamiento, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional

de Archivos para lograr una adecuada gestion y organizacion documental. {
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2. Entregables «
OBJETIVO S
: ENTREGABLE
ESPECIFICO |
[2.1 Informe de cumplimiento del Programa Anual de
| Desarrolio Archivistico (PADA) 2024
(2.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
| 2025.
OE1 | 2.3 Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.
2.4 Promover y formalizar las transferencias primarias.
2.5 Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
26 Actualizacion y formalizacion del Grupo /
Interdisciplinario.
OE2
2.7 Promover y formalizar las transferencias secundarias.
2.8 Asesoriz Técnica a las unidades administrativas en |
materia archivistica. |
OE3 — ‘
2.9 Capacitaciones en materia archivistica, \ /} l
12.10 Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion| | 1
‘Archivisﬁca | |
2.1 Actualizacién de la Guia simple de Archivo \
\
OE4 2.12 Inventarios documentales (inventario General).
213 Inventarios  documentales (Inventaric de
Transferencias Primarias)
214 Actualizacion del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO)
3 = r
OE5 2.15 Programa de Seguridad de la Informacion. J
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3. Actividades
OBJETIVO T T
ESPECIFICO ENTREGABLE i ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION ]
| »  Presidente Municipal
OE1 21 | :;l m;‘ Informe del Cumplimiendo Constitucional de Jilotepec
} »  Area Coordinadora de Archivos
|
[ 3.2 Elaborar. aprobar y publicar en el .
OE1 22 POTtAl el Buiho - AL S Pgrane oo o oo
Anval do Desarrolld Archivistico (PADA) »  Area Coordinadora de zecchivos
2025 del Municplo de Jlotepec &
»  Area Coordinadora de Archivos
OE1 23 3.3 Actualizar el directorio de o8| »  Thulares de ias unidades
> R de Jos Archivos de Trambe. | administrativas N\ X7
| ‘ /
34 Promover y  formalzar las | » Archivos de Tramte de cads /\
transferencias primarias de loe Archivos de | Unidad Administrativa _|
OE1 24 Tramite de las Unidades Administrativas al | »  Area Coordinadora de Archives.
Archive de Concentracién  de  los | » Responsabie del Archivo de
documentos que asl lo amerten [ Concantracion
: 1
35 informar el cumpiimeento del PADA en ¥ Presidente Municipai
|  OE1 25 dicdembre del 2025 y posteroments Constitucional de Jiotepec
j publicar &l mismo an ensero del 2026 » Area Coordinadora de Archivos
OE2 28 3.6 Elaborar el acta de la primera reunion | »  Area Coordinadera de Archivos
| de trabajo del Grupo Interdscipinano ¥  Grupo Interdisciplnario
3.7 Promover y fomalizar las| A gm‘;ﬂ del Archivo. de ‘
transferencias secundarias del Archivo de 5
oe2 & Concentracion al Archivo Histdrico de ks | : :'“ C:;:am:‘:mws
documentos que asi ko amerilen. Hr ‘z: et ‘
o |
OE3 28 3.6 Asesorar a todos los Responsables de »  Area Coordinadora de Archivas
los Archivos de Tramite que asi ko soliciten
I —t —
| | | 3.9 Capacitar al Area Coordinadora de
| | Archivos, Responsables de Archivo de
OE3 29 Tramite, Concentracién e  Mistérico, > Area Coordinadora de Archivos
mediante ol programa de
profesionalizacion 2025 AGEMEX
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| » Ama Coordinadora de Archivos |

3.10 Actualzar, aprober y publicar en el » Responsables de Archivos de
OE4 210 portal de! Sujeto Obligado el Cuadro | Tramite
General de Clasificacion Archivistica »  Responsable de Archivo de
Concentracitn
| »  Area Coordinadora de Archivos
OE4 211 311 Actuaizar y publcar i@ Guia Simple | > Responsables de Aschivo de
de Archivo | Tramee
342 Roviear v actusiz " » Area Coordinadora de Archivos
OE4 212 G 1SN SO SiBarios »  Archivos de Tramie de cada
unidad administrativa
it 343 Revisac y BCUUSRZE! Jos My 68 de #»  Area Coordinadora de Archivos
OE4 213 Toanslerencias Primariaa e »  Responsable de Archivo de
Concentracién
3.14 Actualizar. aprebar y publicar en ol
OE4 2.14 portal del Sujeto Obligado el Catilogo de »  Area Coordnadora de Archivos
[ Disposicion Documental (CADIDO) > - Grupo Interdisciplinario
| |
L e — e}
» Area Coordinadora de Archivos
& 3.15 Elaborar un Programa
OES 215 Qrama de: Segusidad »  Departamento de Gobiemo

Irf ibn.
de la Informacién, Digtal
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4. Recursos

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
PADA 2025 del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

4.1 Recursos humanos

ACTIVIDAD No. DE PERSONAS

3.1 Publicar el Informe del Cumplimiento del PADA 2024, | 2

| 32 Elaborar, sprobar y publicar en el portal del Sujeto |
| Obligado el Programa Anual de Desarrolic Archivistico | 2
| (PADA) 2025 dei Municipio de Jiolepec

| 3.3 Actuaiizar el directono de los Responsadies de los |
| Archivos de Trémite 28

’ | 3.4 Promover y formalizar las transferencias prmarias
|de los Archivos de Tramite de las Unkiades
Adminstrativas al Archivo de Concentracion de los 28
| documentcs que asl io amerten

| ; . il = |
| 3.5 Informar el cumplimiento de! PADA on dicembra del | l
2025 y posteriormente publicar & mismo en enero del | 2 ‘
2026
‘ = |
3.8 Elaborar el acta de |a primera reunidn de trabajo del l

‘ Grupo interdisciplinario 1 |

3.7 Pramaver y formalizar las transferancias secundanas |

del Archivo de Concentracion al Archivo Historico de fos | 2
| documentcs que asi lo ameren
|

t + —

3.8 Asescrar a todes los Responsabies de los Archives
de Tramite que as! o solicken. 28

|
+ -

39 Capacitar ol Area Coordnadora de Archivos, |

Responsables de Archivo ce Tramite, Concantracion & | 29
Histérico, mediante el programa de profesionalzacion
2025 AGEMEX
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3.10 Actualizar, aprobar y publicar en ! portal del Sujeto
Obligado el Cuadro General oe Clasificacion 28
Archivistica
- {

3.11 Acakzar y pudlicar la Gula Simple de Archivo 28
3.12 Revigar y actualizar los Inventanos Generales 28

— q
313 Revisar y actualizar los  Inventarios de

Transferencias Prmarias 2
|

| 3.14 Actuaizar, aprober y publicar en el poral del Sujeto

Obigado el Catslogo de Dsposicibn Documental 28
| (CADIDQ) ‘
315 Elaborar un Programa de Seguidad de lJ
Informacian ’ 2

4.2 Recursos materiales

Para dar cumplimiento con lo anteriormente mencionado se requiere: f

* Equipos de cémputo funcionales provistos de paqueteria Office
actualizada.

e Servicio de internet de buena recepcion, impresoras y escaner
funcional.

* Equipos de oficina (mobiliario en buen estado) \

» Papeleria necesaria para el correcto cumplimiento de las actividades.

Palacio Municipal ¢ Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 1767340022




Lo o] —
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 IO TEPEC

S

- MUNICIPAL

Pagina | 19 30 de enero del 2025
Gaceta 1, Ailo 1
VOLUMEN XI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

-V AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 © 2027
JILOTEPEC
JILOTEPEC Trabajando de @ por

Jlotepec

| €=

5. Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

O

o

o

4

o
")
X

—
=

ENERO
FEBRERO
Rz
ABRRL
wo |
JUNO
JULIO
AGOSTO
JR—
oveam |
—
ocamses |

Publicar en el portal del Sujeto Obigado al l ‘ ’ ‘
Informe de cumplimiento del Programa Anual | |

de Desarrclio Archivistico (PADA) 2023 del
Municipio de Jilotepoc | |

|
Elaborae, aprobar y pubicar en &l portal del ‘ | ‘
Sujeto Obligado el Programa Anual de
Desarrollo  Archivisbco (PADA) 2024  def |

Muricipio de Jilotepec | | N4 /
- - —_— - —_ + + W S + ! S — Y
= el _
Actusizacisn del Smtsma Insttucicoal de | hosmael /
| :

Aschivos

Promover y formalzar ias  transferencias
primarias

informe de cumpliméiento del Programa Anual
de Desarrolio Archivisteo (PADA) 2025 ‘

Interdisciplinano

Actusiizacidn y formalizacién del  Grupo ‘

| |
| Promover y formalizar |as transferencias |
secundarias.

rdmnmrnmu en materia archivistica

|

\ |

Asesoria Técnica a8 las  unidades i ’
|

|

Capacilaciones en materia scchvistica. ’ l
|
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Actualzacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

| Actusalizacién de la Gula simple de Archivo ‘

Inventancs documentaies {lnventanos
| Gererales)

|
Inventanos documentalas (Inventancs de
| y g |
| Transferencias Primarias). |

\
Actusiizacitn ded Catdlego de Disposicion
| Documental (CADIDO)

Programa de Seguncad de !a Informacion

6. Costos f
Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del Jr
PADA 2025 estan considerados en el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal

2024.
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Vil. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Comunicaciones

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables del area de correspondencia,
archivos de tramite, de concentracién e histérico, se realizara de manera formal, a
través de asesorias, oficios y reuniones de trabajo.

2. Reportes de avances

Todos los encargados en la ejecucién de las actividades a su cargo, deberan
enviar un reporte por escrito al drea Coordinadora de Archivos cada tres meses
donde se enlisten las actividades realizadas, fechas, resultados, problematica
presentada, acciones para superaria y riesgos posibles.

El Area Coordinadora de Archivos elaborara el informe anual del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), dando cumplimiento a lo que establece la ley,
aunado a que el mismo podra modificarse en caso de que la situacién asi lo
requiera. Il

3. Control de cambios f

Se abrira una etapa que consiste en la identificacién, evaluacion y definicién de los
posibles cambios a ejecutar adicionales, ya sean humanos, financieros o tiempo
que pudieran requerirse.

S S

4. Administracion de riesgos

Existen diversos factores al interior y exterior del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec que podrian incidir en el desarrolio del PADA 2025, por lo que deben
analizarse e identificarse cuales objetivos podrian estar en este supuesto y, en
consecuencia, considerar una o mas alternativas que sean viables para disminuir
o anular el riesgo.
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OBJETIVO ESPECIFICO | IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION ’
T >  Sensbiizar a cada megrants |
sobre la importancia de su
Fortalecsr el desarrclio del Sistema | > Posible resistencia de ias y loa PV N S
institucional de Archivos Integrantes del SIA, para
garantizando su operacién, para colaborar en las actvdades "
dar sustento normatvo @ la del Sistema Insttucional ge| ¥ DA @ conocer 3 los tulares
aclividad archivistics del Archivos " las
OE1 Ayuntamiento y cumple en bempo plasmadas en & PADA 2024,

y forma con las obiigacionas |
establecidas en la Ley General de
Archivos y Ley de Aschivos y
Administracion de Documentos dal
Estado o México y Municipios

Consoldar las acclones del Grupo
Interdiscipknario del Ayurtamiento,
con el fin de coadywvar con las
unidages admnistrativas
OE2 |producioras de & documentacidn,
en la determinacion de Ics valores

documentales, vigenciss, plazos
de conservacion y  dispasicidn
cocumental

e 1 — e ——

> Las personas ttulares de las
unidades administrativas cel
Ayuntamiento  Consttucional
de JMotepec podrian evadic la
funcitn archivistica

con la finalidad de genecrar
concienca scbre &
mpertancia del tema y sobee |
los beneficics que traerdn los
trabajos que se reaizaran,
para dar cumplimiento a a

» Las personas sarvidoras
piblcas integrantes del Grupo
interdiscplnanio no colaboran |
para realzar las funciones

imherentes a la  materia
archivistica
» Las personas SENN00ras

plblicas integrantes def Grupo
Inferdscipinaro cemertan o
avaden la funcitn archivistica

VO ndad aphcable

» Sensbikzar a cads inlegrante
del Grupo Interdiscpinario
sobee la  importancis de su
participacion en éste

»  Convecar en bempo y forma a
las sesiones yio reuniones de
trabajo, asi como establacer y
regular tiempos de entrega y
ejecucién
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Implementar acciones para |a ‘
formacidn  y  profesionalzacion
| permanents de  las  personas |
| servidoras pdblicas con funoonos‘
| archivisticas en el Ayuntamiento de
1 Jik con & de ‘
amplar sus conocimientos, |
habilidades y actitudes, pero sobre |
todo dotarlos de herramisntas para |
dar cumplimiento con  sus |
responsabilidedes en la materia,
con la méxima dikgencia

Elaborae, actuslizar y armonizar los
instrumentos de control y consults |
archivisticos; asl como supervisar y |
| validar su comecta aplicacion.

| Desarrcllar una hemramienta ‘
| tecnoidgica que contribuya en la

seguridad de la informacidn dentro

de los archivos.

= e
B e e

30 de enero del 2025
Gaceta 1, Ailo 1
VOLUMEN XI

JILOTEPEC

Trabajando de W por

Jilotepec

Indafinicion de s y los
responsables de archivos o
ahs rotacitn del DG'BOV?SI‘
miegrante del Sisterna
Insttucional de Archives.

|
Las personas sarvidocas
plblicas con  funciones
archivisicas no partcipan en
los oventas de capactacion

intensificar la  comunicacen
con s undades
administrativas de’
Ayuntamiento  Consttucional
de Jiclepec, para que de
manera parmaneanie sea clara
¥ puntual.

Promover I3 capacitacon de
a5  personas  servidorss
publicas del  Ayuntamiento
Constitucional de Jictepec de
manera oportuna, y promover
que las y ios ttulares de las
unidades adminstrativas s
consideren priorfiaria

Sisteme  Institucional  de
Archivos  funcionando de
manera deficiente por el
dasconocmiento ¥
desactualzacion de  los
nstrumentos ce  control y
consulta archivisticos.

Negativa a  eclaborar  un
Programa que garantice la
continuidad de i3 operscion,
minmice los  resgos |
maximice & eficiencia en los
senvicios

Revisar que [a normatividad
vigente se encuentre reflejada
en los instrumentos de control
y consulta archivisticos

Vigiar la comecta aplicacién
de los nstrumentos de control
y consulta archivisticos para
garantzar  una  edecuads
gestion documantal

Sensibliizar a lss  &reas
involucradas sobre la
imponancia del cumplimiento
normatvo archivistioo
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Vill. APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, inciso Ill, de la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
del Municipio de Jilotepec, Estado de México, fue elaborado por la Responsable
del Area Coordinadora de Archivos y aprobado por el Presidente Municipal
Constitucional de Jilotepec, a los TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO, misma fecha en la que iniciara su vigencia.

UNICO: Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.

:?-' ”- X 5 !/

N\ULICTROFOLFO NOGUES BARAJAS

DENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

— J
LIC. JANizéTAﬁlLA MARTINEZ
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Gaceta 1, Ailo 1
VOLUMEN XI
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Para los efectos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025, se
entendera por:

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los

Sujetos Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y \ ‘\,,
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. /
Archivo de Concentracién. El integrado por documentos transferidos desde las

areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicién documental

Archivo Histérico. El integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico.

Area Coordinadora de Archivos. 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 Archivos de los sujetos obligados.

Catalogo de Disposicion Documental. Registro general y sisteméatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de !
conservacion y la disposicion documental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en sus atribuciones y funciones.
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Grupo Interdisciplinario. 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 planeacién estratégica, juridica, mejora
regulatoria, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacion, asi como a la persona responsable del Archivo Historico, con la
finalidad de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentaciéon en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y Disposicion Documental durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica. Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, 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, estos son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
Catalogo de Disposicién Documental.

Inventario Documental. A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia), o para la
baja documental (inventario de baja documental).

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de registros, procesos, ﬂ
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla

cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los ’
procesos de gestion documental. ‘
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2025-2027
DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rabrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rubrica)




