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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:
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. PRESENTACION ‘-

El Plan de Desarrolio del Estado de México 2023-2029 puntualiza que un gobiemo
transparente reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos

de corrupcion dentro de la administracion publica, mientras que la rendicion de f\
cuentas eleva la confianza de las personas en las autoridades. Por ello, el |
fortalecimiento del acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién de |‘\T
cuentas, sera una guia del ejercicio gubernamental del Gobierno del Estado de

Meéxico, instaurando un nuevo modelo de trabajo conjunto y de intercambio de
informacion entre el pueblo y el gobierno.

Por elio el Eje del cambio 1: Cero corrupcién y gobiemno del pueblo y para el pueblo
‘Estado de Derecho y austeridad”, tiene como objetivo en su apartado c)
Transparencia y rendicion de cuentas "promover un gobierno honesto, transparente,
responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacion eficaz y
eficiente de los recursos publicos™ y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos
estrategias fundamentales: “Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y
consolidando la gestion para resultados, asi como la profesionalizacién de las
personas servidoras publicas” e “Impulsar mecanismos de transparencia y rendicién
de cuentas.

Lo anterior confirma la tesis referente a que la relacion intrinseca de gobierno
abierto, transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién tienen como
denominador comun al archivo. En efecto, los archivos constituyen una herramienta
indispensable y un recurso esencial para la gestion publica y para la construccion
de su memoria histérica. Son, por tanto, un elemento central en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, ademas de jugar un papel
esencial en el desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucién y
salvaguarda de la memoria individual y colectiva, asi como a la promocion de la
democracia y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la informacion y
de proteccion de datos personales, del derecho a la verdad y a la memoria, los
cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestién documental
y la administracion y conservacion de los archivos.

En este contexto y con el propésito de establecer patrones, procesos y actividades
homogéneas para la organizacién, conservacion y preservaciéon de los archivos
publicos, en 2018 se expidié la Ley General de Archivos, con el objeto de “establecer
los principios y las bases generales para la organizacién y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos”, con lo cual México dio
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Derivado de lo anterior y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto
de expedicion de la Ley General de Archivos, en noviembre de 2020 se expidio la n
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y ‘ \

un paso trascendental al adoptar estandares internacionales en materia archivistica. «

Municipios.

De esta manera y con el propésito de que el Ayuntamiento Constitucional de ‘.\Xrlr
Jilotepec de cumplimiento a lo sefalado en los articulos 23 y 28 fraccion Il de la \
Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y A
Municipios, el Area Coordinadora de Archivos de esta Dependencia elaboré el \
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 que se aplicara al interior del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, durante este afo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 incluye los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec e incorpora un enfoque de administracion
de riesgos y de proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva
de la informacién, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los
recursos financieros, tecnoldgicos y operativos disponibles, ademas de contener
programas de organizacién y capacitaciéon en gestion documental y administracion
de archivos.

Para el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 representa una herramienta de planeacion que contempla un
conjunto de procesocs, proyectos, y acciones institucionales orientadas a consolidar
la organizacién y funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos, el
establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitiran la
modemizacion y mejoramiento de los servicios archivisticos, asi como implementar
ylo mejorar los procesos y procedimientos para la produccion, administracion,
organizacion y conservacion de los documentos existentes en los Archivos de
Tramite de las unidades administrativas que integran la estructura de organizacion
del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, asi como de los conservados en su
Archivo de Concentracién y de los que integran su Archivo Histoérico.

En suma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es la herramienta que
guiara y dard seguimiento a las acciones que conlleven a la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios archivisticos en el Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, a través de la determinacion de acciones institucionales,
procesos, procedimientos y actividades que permitiran el logro de los objetivos
trazados, produciendo los siguientes beneficios:
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* Facilitar la gestién administrativa. «

* Regular la produccion y flujo de los documentos de archivo |

\ |
* Facilitar la identificacién de los procesos sustantivos y adjetivos. r\.;
* Facilitar la toma de decisiones. ‘; ‘

* Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que miden
interna y externamente los indicadores del Sistema de Control Interno institucional,

+ Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a
la transparencia y la rendicién de cuentas.

+ Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la

informacion. \
\ /
» Coadyuvar a la proteccién de datos personales X\
/ N
* Facilitar la conservacién de los documentos hasta su destino final y evitar su .,/

acumulacion innecesaria.

* Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos de archivo valorados
como histéricos.

* Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental
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* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | ‘_
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 reformas y adicones. ‘I [
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Pariddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembee de 1917, reformas y adiciones
LEYES
* La Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018
* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. N
Parodico Oficial Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2020 \\ /
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015 / ’

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
México y Municipios.
Pariddico Oficial Gaceta del Gotierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adicanes.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Diario Oficial de la Federacon, 26 de enero del 2017

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

del Estado de México y Municipios.
Periddico Cficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo del 2017

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diano Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.
Pericdico Oficial “Gaceta del Goblerno”, 30 de mayo del 2017, reformas y adicones

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Penddico Oficcal “Gaceta del Gobierno®, 17 de sspliembre de 1881, reformas y adiciones.
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* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. «
Penodico Oficial “Gacata del Gobema®, 06 de enero de 2018, reformas y adiciones
* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. '."_
Penddico Oficial Gaceta del Goblemo, 7 de marzo ce 2000, reformas y adiciones, |
l\ |
cODIGOS \\

+ Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Ofical Gaceta ded Goberno, 13 de dicembre de 2001, reformas y adiciones

* Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Penodico Oficzal Gacata del Gobemo, 8 de marzo de 1969, reformas y adiciones
« Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Pernddico Oficial Gaceta del Gobiemo, 7 de febrero oe 1867, reformas y adicionss,

REGLAMENTOS

= Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.
Peritdico Oficial Gaceta Municipal. 01 de enero de 2025

* Bando Municipal de Jilotepec, Estado de México.
Peritdico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2025

= Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de
Meéxico.
Pernddico Oficial Gaceta Municipal 15 de mayo de 2025

MANUALES
* Manual General de Organizacion de la Administracion 2025-2027 de

Jilotepec, Estado de México.
Penodico Oficial Gaceta Municipal. 01 de enero de 2025

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México » C.P, 54240
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El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec tiene como objetivo general establecer |
y coordinar la administracion y desarrollo de los recursos humanos, materiales y de ’
servicios de las unidades administrativas, asi como brindar el apoyo administrativo, M
tecnoldgico, organizacional e innovacién que requieran, a fin de que cumplan con \
los fines que tienen conferidos, de conformidad con la normatividad vigente en la \ |
materia.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo
de una gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la
transparencia y la rendicidn de cuentas, como medio a su vez, para garantizar el
cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacién y a la verdad,
asl como para administrar, conservar, preservar y difundir el patrimonio documental
de un ente piblico, el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec tiene presente la
inevitable transicién a un nuevo modelo de gestion documental y la necesidad de
continuar con el desarrollo de mejores practicas en su interior, a partir de archivos
organizados, administrados y conservados de manera correcta para lograr dicha
transformacion.

En consecuencia y derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el 15
de junio de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios el 26 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 ente publico, que seran
los encargados de la ejecucion de las acciones para dar cumplimiento a lo
establecido por dichos ordenamientos; la gestion documental y la administracién de
archivos se traducen en temas primordiales a desarrollar al interior del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec.

Por ello, el Area Coordinadora de Archivos, se dio a la tarea de analizar la
informacion correspondiente a las unidades administrativas adscritas al
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

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

{ f
| » Sistema Institucional de Archives ,\
* Implementado y funcicnando, con 4reas de ‘
oportunidad en su desarrollo N |
» Grupo interdisciplinano implementado. &4
* Integrado con d&reas de oportunidad en su \

consolicacion. X2
» Infraestructura. ~
* Los suministros y €l mobiliario de resguardo de \
expedientes en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico son insuficientes,
ESTRUCTURAL > Pt e
* Se cuenta con una evidencia de participacion de
personas en los eventos de capacitacion
desarrollados en 2025 por e Archivo General del
Estado de México
* El Responsable del Archivo de Concentracién e
Historico recibid la capacitacion necesaria para el
desarrolio de sus actividades.
* Parsonas titulares de unidades administrativas poco
sensibilizadas sobre los temas archivisticos y sus
obhigaciones juridicas en la matena

» Instrumentos de control y consulta archivisticos

* Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
aprobado y publicado

* Cataiogo de Disposicion Documental, aprobado y

publicado

* Guia Simple de Archivos, publicada

» Instrumentos de planeacion archivistica

* Informe de Cumplimiento dei Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, elaborado y publicado
» Procesos de gestion documental

DOCUMENTAL = Se carece de un sistema archivistico integro, que
homologue, mediante la 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 Concentracion, al
cierre del afio 2025, se resguardan en este archivo,
23,088 expedientes, aproximadamente.
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NORMATIVO Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos

1) Se aplican los criterios establecidos en la Ley General de N |
del Estado de México y Municipios \
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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 que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deben elaborar un
programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades
institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnolagicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento Constitucional ‘
de Jilotepec que se presenta, se encuentra alineado al Plan de Desarrollo del
Estado de México 2023-2029, en especifico al “Eje del cambio 1: Cero corrupcion y
gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de Derecho y austeridad”, que
establece como uno de sus objetivos “promover un gobierno honesto, transparente,
responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacion eficaz y
eficiente de los recursos publicos®, a través de dos estrategias fundamentales:
“Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y consolidando la gestion para
resultados, asi como la profesionalizacion de las personas servidoras publicas” e
“Impulsar mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento Constitucional
de Jilotepec, aspira a generar las condiciones que le faciliten el cumplimiento de las
obligaciones archivisticas establecidas en la normativa juridica general y estatal,
para lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas con funciones
archivisticas en el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, tengan un
conocimiento homogéneo y actualizado en materia de gestion documental y
administracion de archivos. Ademas, de manera deseable, debe contarse con los
recursos necesarios para desarrollar un modelo de gestion documental que articule
las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, a través de la ejecucion de programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicaciéon y homologacion de
procedimientos técnicos con base en la normatividad aplicable, para repercutir de
manera favorable en los procesos de gestion 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 las atribuciones y
funciones de ésta.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, resulta fundamental el fortalecimiento de
su Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira implantar diversas lineas de
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accion a desarmrollarse 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 servidoras publicas que se encuentran involucradas en el desarrollo n
de los procesos de gestion documental y de administracion de los archivos del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.,

En suma, la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 | |
permitira al Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec atender la problematica \
existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucion de un modelo de gestién .
documental homogéneo, que permita la adecuada integracién, organizacién y
conservacion de la memona documental que en éstos existe.

V. OBJETIVOS
1. General

Optimizar las acciones que conlleven a la consolidacion de un modelo de gestion
documental sustentado en la normativa, a fin de promover el desarrolio eficiente de
los procesos de gestion documental en los archivos de tramite, concentracion e
histérico, del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, asi como la integracion de
archivos actualizados, que contribuyan al desarrolio de la gestién pablica, a la
construccion de su memoria histérica y que garanticen los derechos humanos de
acceso a la informacion y a la verdad, a la proteccion de datos personales, a la
transparencia y a la rendicién de cuentas.

2. Especificos

OEN1. Fortalecer el desarrolio del Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion, para dar sustento normativo 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.

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.
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OE3. Implementar acciones para la formacién y profesionalizacion permanente de «
las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el Ayuntamiento

Constitucional de Jilotepec, con la finalidad de ampliar sus conocimientos, f
habilidades y actitudes, pero sobre todo dotarlos de herramientas para dar '.
cumplimiento con sus responsabilidades en la materia, con la maxima diligencia. (\T

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.

VI. PLANEACION

Para la consecucién de los objetivos plantados en el PADA 2026, a continuacién 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 historico, asi como de las y los titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacion,

1. Alcance

El PADA 2026, del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, establece las
actividades que deberdn 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, concentracion e historico; las y los
enlaces de archivo, y para las personas titulares de las unidades administrativas
adscritas al Ayuntamiento, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional
de Archivos para lograr una adecuada gestion y organizacién documental.
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2. Entregables
OBJETIVO ‘
ESPECIFICO ; ENTREGABLE 1

21 Informe de cumplimiento del Programa Anual de [

Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 mli

2.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) "‘

2026 \ |
OE1 2.3 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de

Archivos actualizado.

2.4 Archivo de Concentracién organizado, administrado y
conservado adecuadamente.

25 Archivo Historico organizado, administrado vy
conservado adecuadamente.

2.6 Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

2.7 Actas de las Reuniones celebradas por el Grupo
Interdisciplinanio del Ayuntamiento Constitucional de
OE2 Jilotepec

2.8 Promover y formalizar las transferencias secundarias.

2.9 Asesoria Técnica a las unidades administrativas en
materia archivistica

OE3
2.10 Capacitaciones en materia archivistica
) 2.11 Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
2.12 Actualizacion de la Guia simple de Archivo.
OE4 2.13 Inventarios documentales (Inventario General).

2.14 Inventarios  documentales (Inventario de
Transferencias Primarias)

215 Actualizacién del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO)
216 Implementacién del Sistema Automatizado de

OE5 Gestibn y Archivo al interior del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec
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3. Actividades «
OBJETIVO RESPONSABLE DE LA
especiFico ENTREGABLE ACTIVIDAD EJECUCION "
' » Presidente Municipal
Constitucional de [
31 Publicar el Informe del
OE1 21 Cumplimiento del PADA 2025 5 ;\I:gtae%eot)rdmadora de i»
o} ! __Archivos i}
3.2 Elaborar, aprobar y publicar en » Presidente Municipal ‘
el portal del Sujeto Obligado el Constitucicnal de
OE1 22 Programa Anual de Desarrolio Jilotepec
Archivistico (PADA) 2028 del » Area Coordinadora de
Municipio de Jilotepec, Archivos

33 Mantener actualizade de

manera permanente el directono P Jxren.Conrinadorn 0

Archivos
de integrantes del Sistema
OE1 23 Institucional de Archivos del i ;::"?r:;sv::::: unidades
Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec.
|34 Suministrar al Archivo de |
| Concentracion del Ayunt.amtonlo‘ » Area Coordinadora de
OE1 24 Constitucional de Jilotepec los Archivos
|recursos  humanos, materiales, | # Titlar de la Secretaria del |
! financieros y tecnolégicos para su | Ayuntamiento
funcionamiento.
i _— — 4
? | 3.5 Suministrar al Archivo Historico
|del Ayuntamiento Constitucional | » Area Coordinadora de
OE1 25 | de Jilotepec los recursos humanos, | Archivos
materiales, financieros y » Titular de la Secretaria del
tecnoltgicos para su | Ayuntamiento

funcionamiento.

! !

36 Informar el cumplimiento del | e MM
OE1 26 PADA en diciembre del 2026 y|

Jilotepec
posteriormenta publicar el mismo ;
en enero del 2027 Area Coordinadora ce

Archivos
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: n
3.7 Celebrar la Primera y Segunda

OE2 27 Reunn Ordinaria del Grupo » Area Coordinadora de l,{»
: |

Archivos
Interdisciplinario del Ayuntamiento |
Constitucional de Jilotepec > Grupo Interdisciplinario

l . | -.

> Responsable del Archivo| “ |

38 Promover y formalizar las de Concentracion
transferencias secundanias del » Area Coordinadora de \
OE2 | 28 Archivo de Concentracion al Archivos
Archivo  Histérico  de los # Grupo Interdssciplinano
documentos que asi lo ameriten » Responsable del Archivo
Histérico

139 Asesorar a todos los » Area Coordinadora de
OE3 29 Responsables de los Archivos de Archivos
Tramite que asi lo soliciten.

310 Capacitar al  Area
Coordinadora de Archivos, Area de
Correspondencia, Responsables
OE3 210 de Archivo de  Tramite, i i:g:i?;;m Saciors g8
Concentracion e Histbrico,

mediante el programa de
profesionalizacién 2026 AGEMEX

> AreaCoordinadorade

3.11 Actualizar, aprobar y publicar Archivos
OE4 211 en el portal del Sujeto Obligado el » Responsables de
Cuadro General de Clasificacion Archivos de Tramite
Archivistica » Responsable de Archivo
== de Concentracidn
» Area Coordinadora de
Archivos
OE4 | 212 g‘:nz :;cg;a:fg‘gopubhcar laGulal . Responsables de Archivo
: P de Tramite
| ~ Area Coordinadora de
Archivos
313 Revisar y actualizar los - :
| OE4 213 » Archivos de Trémite de
i Inventarios Generales At ot
| administrativa
{ 3.14 Rewvisar y actualizar los s ::g:lv%osordmawra de
[ T
‘ OE4 214 gr:zr;t:::s de Transferencias > Responseble de Archivo
L | 3 de Concentracion.
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3.15 Actualizar, aprobar y publicar > Area Coord de [ l
OE4 215 Mol el N '\ l\
t

Documental (CADIDO).

= > Area Coordinadorade | '

3.16 Instalar y utilizar el Sistema | 5 g::m:gsmentode
OE5S 2.16 Automatizado en Gestion y Archivo G ‘;a Diaital
| (SAGA). obiemo Digital
» Responsables de los
| Archivos de Tramite |
4. Recursos

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA
2026 del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

4.1 Recursos humanos

ACTIVIDAD No. DE PERSONAS

3.1 Publicar el Informe del Cumplimiento del
PADA 2025

3.2 Elaborar, aprobar y publicar en el portal del

Sujeto Obligado el Programa Anual de 2
Desarrolio Archivistico (PADA) 2026 del |

Municipio de Jilotepec.

s S—

3.3 Mantener actualizado de manera|

permanente el directorio de integrantes del 30
Sistema Institucional de Archivos del

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec

3.4 Suministrar al Archivo de Concentracion

del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec 2
los recursos humanos, materiales, financieros

y tecnolégicos para su funcionamiento.
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3.5 Suministrar al Archivo Historico del «
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec los 2
recursos humanos, materiales, financieros y N

| tecnolégicos para su funcionamiento (|

3.6 Informar el cumplimiento del PADA en ‘ |
diciembre del 2025 y posteriormente publicar 2 \ |
el mismo en enero del 2026 |‘

1 \
3.7 Celebrar la Primera y Segunda Reunién4 \
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del \ 33 \

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. 1

_— i ——

3.8 Promover y formalizar las transferencias |
secundarias del Archivo de Concentracion al | 10
Archivo Histérico de los documentos que asi

o ameriten.

3.9 Asesorar a todos los Responsables de los
| Archivos de Tramite que asi lo soliciten

27

3.10 Capacitar al Area Coordinadora de
Archivos, Area de Correspondencia,
Responsables de Archivo de Tramite,
Concentracion e Histérico, mediante el
programa de profesionalizacion 2026
AGEMEX.

3.11 Actualizar, aprobar y publicar en el portal
del Sujeto Obligado el Cuadro General de 27
| Clasificacion Archivistica,

— S 4

| 3.2 Actualizar y publicar la Guia Simple de |

Archivo. 7

3.13 Revisar y actualizar los Inventarios

Generales «

3.14 Revisar y actualizar los Inventarics de
Transferencias Primarias
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3.15 Actualizar, aprobar y publicar en el portal
del Sujeto Obligade el Catalogo de 27
Disposicidn Documental (CADIDO)

316 Instalar y utilizar el Sistema 28
Automatizado en Gestion y Archivo (SAGA)

\
4.2 Recursos materiales |

Para dar cumplimiento con lo anteriormente mencionado se requiere:

Equipos de computo funcionales provistos de paqueteria Office
actualizada.

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

« Equipos de oficina (mobiliario en buen estado).
+ Papeleria necesana para el correcto cumplimiento de las actividades.

5. Cronograma ivi

ACTIVIDADES

20 p )
CTUBRE =

MAR

Publicar en el portal del Sugeto Obligado el
Informe de cumplimiento del Programa |
Anual de Desarrcllo Archivistico (PADA) !
2025 del Municipio de Jictepec |

|
Elaborar, aprobar y publicar en el portal del |
Sujeto Obligado el Programa Anual de |
Desarrolio Archivistico (PADA) 2026 del
Municipio de Jilotepec ‘
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Mantener  actualzado de  manera ‘ I 1 «
permanente el directorio de integrantes del

Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento Conslitucional de Jilolepec.

Suministrar al Archivo de Concentracion del | I
Ayuntamiento Constitucicnal de Jiotepec los

recursos humanos, materiales, financieros y | | |
tecnoldgicos para su funcionamiento \

Suministrar al Archivo Historico del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec los |
recursos humanos, matenales, financieros y |
tecnoldgicos para su funcionamiento.

- | |

Informe de cumplimiento del Programa | ‘
Anual de Desamolo Archivistico (PADA) [ [
2026

Celebrar la Primera y Segunda Reunion \
Ordinaria del Grupo Interdiscipinario del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec ‘

Promover y formalizar las transferencias
secundanas.

Asesorar a 1odos los Responsables de los | !
Archivos de Tramite que asi lo soliciten ! |

Capacitar al Area Coordinadora de Archivos,
Area de Commespondencia, Responsables de
Archivoe de Tramite, Concentracion e |
Historico, mediante el programa de
profesionalizacion 2026 AGEMEX ‘ I I 1 l

A 1
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Sujeto Obligado el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Actualizar y publicar 3 Guia Simple de
Archivo.

— 1 . . . .
Actuakzar, aprobar y publicar en el portal del l { ‘ ﬁ
|
|
r

|
|
|
Revisar y actualzar los Inventanos |
Generales | |
|
|
1
) /
Revisar y actualizar los Inventarios de \ /
Transferencias Primarias -
/
——— e e +

Actualizar, aprobar y publicar en el porial del | ‘ |
Sujeto Obligado &l Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

| [
| Instalar y utilizar el Sisterna Automatizado en ‘ |
Gestidn y Archivo (SAGA)

6. Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del
PADA 2026 estan considerados en el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal
20286.
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Vil. ADMINISTRACION DEL PADA @

| l

1. Comunicaciones P\

La comunicacion 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 concentracion 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 ejecucion de las actividades a su cargo, deberén enviar a/
un reporte por escrito al area Coordinadora de Archivos cada tres meses donde se \
enlisten las actividades realizadas, fechas, resultados, problematica presentada,

acciones para superaria y riesgos posibles. J

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.

3. Control de cambios

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

4. Administracion de riesgos

Existen diversos factores al interior y exterior del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec que podrian incidir en el desarrollo del PADA 2026, 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.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 7 3400 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G Ac E A
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 © 2027 SO TERPEC
e M"NICIPHL ) -
Pagina | 24 29 de enero del 2026

Gaceta 1, Airo 2

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN Ili

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 e 2027

JILOTEPEC

Trabajando de @ por
Jilotepec

JILOTEPEC

IDENTIFICACION DEL
RIESGO

OBJETIVO

ESPECIFICO MITIGACION

Sensibilzar 2 L
integrante sobre la| |
importancia de su \

! del

OE1 | cumplir en tiempo y forma con

| Administracion de Documentos

| Municipios

Estado de México y

Las personas titulares de

Constitucional de Molepac
podrian evadir la funcidn
archivistica.

Consolidar las acciones del
Grupo Interdisciplinario  del
Ayuntameento, con el fin de
coadyuvar con las
administrativas productoras de

Las personas servidoras
publicas integrantes del
Grupo Interdisciplinano no
colaboran para realizar las

documentacion, en lal

| determinacion de los valores

|OE2 @

| documentales,
|plazos de conservacion |

vigencias,

| disposicion documental

fur inherentes a Ia
materia archivistica

Las personas servidoras

publicas integranies del
Grupo  Interdisciplinario |
dementan © evaden la|
funcién archivistica

ST .

Fortalecer el desarrolio del » Posible resistencia de las y participacion en & Sistema |-
Sistema Institucional de los mtegrantes del SIA Institucional de Archivos \
Archivos, garantizando su para colaborar en las

operacdn, para dar sustento actividades del Sistema » Dar a comocer a los|
normative a la actividad Institucional de Archwos. titulares de las unidades |
archivistica del Ayuntamiento y administralivas fas

actividades plasmadas en

las obligaciones establecidas las unidades el PADA 2028, con la
en la Ley General de Archivos y administrativas del finalidad de generar
| Ley de Archivos y Ayuntamiento conciencia  sobre  la

importancia del tema y
sobre los beneficios que
traerdn los trabajos que se
realizaran, para dar
cumplimiento a la

_normatividad apiicable

Sensibilizar a cada
integrante  del  Grupo
Interdiscipinano sobre |a |
importancia de su |
parficipacion an éste

Convocar en tiempo vy |
forma a las sesicnes yl/o
reuniones de trabajo, asi|
como establecer y regular |
tiempos de enirega vy |
ejecucion. [
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= === =— = > Intensificar ia comunicacion |
| con las unidades | (‘l
Implementar acciones para ks i 2‘;\‘""“":’:::‘:‘::3 “‘ |
| °em$:n':‘“z g;mf:mm » Indefinicion de las y los Constitucional de Jilotepec, | ‘
:gcwldoras poblicas  con responsables de archivos o pera Que de manea |
FHancones: andivistices -en. el alta rotacion del personal permanente sea cara y| \
‘AyxmlammodeJuo(epec i inmegrante  del  Sistema puntual | \ |
OE3 || fnalidad de ampliar sus Institucional de Atchivos Sk [N
| | conocimientos, habilidades y d DACK da°'° |
actitudes, pero sobre 1000 - Las personas servidoras glaspersonaa servidoras |
| dotarlos de herramientas pata pubicas con funciones publicas del Ayuntamiento |
{ dar cumplimients con  sus archivisticas no participan Constitucional de Jilotepec
‘responsabthdsdes e en los eventos de de manera oporuna, y
materia. con I midime capactacion promover que las y los
di ia titulares de las unidades |
hgenci administrativas Ia
consideren prioritaria
» Revisar que ka normatividad
vngente se encuentre
> Sistoma Insihucionsl de DSt e oot §
Elaborar, actualizar y armonizar Archivos funcionando de consifte archivisicos y
los instrumentos de control y | manera deficiente por el ;
consulla archivislicos. asi como | desconocimiento ¥ %
supervisar y validar su correcta | desactualizacién de los vwcio e . dew"a:z:
OE4 | aplicacién | instrumentos de control y maolme oo da vonkal
consulta archivisticos REVRARE O8OOI Y
consulta archivislicos para
| garantizar una adecuada
gestion documental

nesgos y maximice la
eficencia en los servicios.

| 5 Sensibdizar a las areas

Desarrollar una hecramienta > m:a :uee:::::oet:: ! involucradas sobre la

| l tecnolbgica gue contribuya en la continuidad de la imporancia del

| i de la informacion operacion, »minimice’ los cumplimiento  normativo
| OES | dentro de los archivos archivistico.
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Vill. APROBACION @

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, inciso I, 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 2026 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 VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO DOS MIL VEINTISEIS, misma fecha en la que iniciara su vigencia.

PRIMERO: Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026. en el periédico oficial “Gaceta Municipal”.

SEGUNDO: Notifiquese a las personas titulares de las unidades administrativas que
integran la estructura de organizacién del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec,
asi como a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos, para los
fines legales y administrativos correspondientes.

PRESIOENGIA
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GLOSARIO DE TERMINOS ¢-
Para los efectos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026, 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 Concentracion. El integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en &l hasta su disposicion documental.

Archivo Histdrico. El integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter 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 dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos de los sujetos obligados.

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

Cuadro General de Clasificacion 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 a

persona titular del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia, las

personas titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
| regulatoria, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables

de la informacién, asi como a la persona responsable del Archivo Histérico, con la ‘ ’
finalidad de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la ( 1
documentaciéon en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, ‘
plazos de conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de '
elaboracién 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 localizacion, transferencia
© 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 Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental.

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

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjuntc de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestién documental
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2025-2027
DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rabrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA LTF. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)
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) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

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




