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. Presentacién

En el marco de una administracion publica comprometida con Ia
transparencia, la legalidad y la eficiencia, el papel de los archivos municipales
se torna cada vez mas relevante. Lejos de ser simples depésitos
documentales, los archivos representan una herramienta estratégica para el
buen gobierno, el resguardo de la memoria institucional y el ejercicio pleno
del derecho ciudadano al acceso de la informacién.

El Archivo Municipal de Zacualpan alberga un vasto acervo documental
que testimonia el devenir histérico, administrativo, social y cultural de nuestra
comunidad. Estos documentos no solo constituyen evidencia de las acciones
gubernamentales a lo largo del tiempo, sino que también son patrimonios de
todos los ciudadanos. Por ello, su adecuada organizacién, conservacion,
descripcion y difusién resultan fundamentales para fortalecer el vinculo entre
el gobierno y la sociedad.

En este contexto, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025. Concebido como un instrumento de planificacion técnica,
normativa y operativa que orienta las acciones del archivo municipal durante
el afio. Este programa responde a la necesidad de establecer politicas
archivisticas claras, con objetivos definidos, metas medibles y estrategias
viables, que permitan avanzar de manera sistematica en la consolidacion de
un archivo funcional y alineado con las mejores practicas en la materia.

La elaboracién de este programa se fundamenta en los principios
establecidos en Ia Ley General de Archivos, asi como en los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion, y buscar dar cumplimiento a
las obligaciones establecidas en materia de gestién documental,
transparencia y rendicién de cuentas. Asimismo, reconoce la importancia de
los archivos de construccién de ciudadania en la promocién del derecho a la
memoria y en el fortalecimiento de Ia identidad local.
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ll. Marco normativo

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 6° y 16°)
¢ Ley General de Archivos (2018)

* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados

e Lineamientos emitidos por el Archivo General
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lll.  Marco de referencia

El desarrollo archivistico de los gobiernos municipales representa una
necesidad estratégica para consolidar una gestion publica eficiente,
transparente y comprometida con Ia memoria institucional. En este
sentido, los archivos ya no son considerados meros espacios de
resguardo documental, sino componentes fundamentales del ciclo de
gestion administrativa, del acceso a Ia informacién publica y de la
preservacion del patrimonio histérico.

El Archivo Municipal de Zacualpan se inserta en este marco como
una unidad clave para organizar, conservar y facilitar el acceso a los
documentos que dan cuenta del quehacer del gobierno local. El
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se plantea
como una herramienta para planificar, coordinar e implementar acciones
que contribuyan al fortalecimiento técnico, normativo y operativo del
archivo, conforme a los lineamientos establecidos por la legislacion
vigente y las buenas practicas archivisticas.
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A continuacién de recibir el area del archivo municipal, nos dimos a la
tarea de realizar un analisis de las instalaciones, las cuales se
clasificaron por niveles y resultados generales a continuacion, se
muestran los resultados:

NIVEL RESULTADOS GENERALES
Se elaboro un analisis documental, en el cual los resultados
fueron los siguientes:

* No se encontré ningtin documento de control o consulta
referente a archivo, como lo son, inventarios, formatos de
control, catalogo de disposicién documental, cuadro de
clasificacién, entre otros.

Se elaboro un analisis de Ia infraestructura de las instalaciones
del archivo del cual se obtuvieron los siguientes resultados:
e El mobiliario para el resguardo de los expedientes de
archivo es insuficiente, asi como el espacio del area.

INFRAESTRUCTURA | DOCUMENTAL
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IV. Justificacion

El Archivo Municipal es una unidad fundamental para la gestion
documental, la transparencia gubernamental, la rendicién de cuentas y
la preservacion de la memoria histérica del municipio. La ,
implementacion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) responde a la necesidad de fortalecer los procesos
archivisticos en cumplimiento con los principios de eficiencia
administrativa, acceso a la informacién y conservacion del patrimonio
documental.

El presente programa tiene como justificacion principal dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos (osu
equivalente estatal), asi como a los lineamientos del Sistema
Institucional de Archivos, estableciendo estrategias claras para la
organizacién, conservacion, digitalizacion, clasificacion, descripcién y
valoraciéon documental.

Asimismo, el desarrollo archivistico contribuye al buen funcionamiento
de la administracién publica, al optimizar los tiempos de busqueda y
consulta de documentos, reducir riesgos legales por pérdida o mal
manejo de informacion y facilitar el acceso ciudadano a los
documentos de interés publico, en concordancia con los principios de
transparencia y derecho a la informacion.
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V. Objetivo

Establecer e implementar estrategias, acciones y procedimientos
orientados al fortalecimiento del sistema institucional de archivos del
municipio, mediante la organizacion, conservacion, gestion, valoracién
y difusién del acervo documental, en cumplimiento con el marco juridico
aplicable y con el propésito de garantizar la transparencia, la eficiencia
administrativa y la preservacion de la memoria histérica municipal.

VI. Planeacion

I. Objetivo General

Fortalecer el sistema institucional de archivos del municipio mediante
acciones sistematicas de organizacion, conservacion, gestién
documental, capacitacién y difusién, para garantizar la correcta
administracién de los documentos pablicos y el acceso a la
informacioén.

ll. Diagnéstico General

» El archivo municipal carece de una organizaciéon documental
sistematica.

» No se cuenta con instrumentos de control archivistico
actualizados.

« Se requiere capacitacién continua del personal.
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ll. Ejes Estratégicos

1. Organizacién y Control Archivistico
2. Conservacién y Resguardo Documental
3. Capacitacién al personal correspondiente

4. Difusién Archivistica

IV. Actividades por Eje

Actividad

Meta

Responsable

1.1
Elaboracién/actualizacion
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
(CGCA).

100% de series
documentales
identificadas.

Responsable de
archivo.

2.1 Organizar y resguardar

100% del fondo del

Responsable de

medio de redes sociales.

pasadas, obras que
han sido para
beneficio del
municipio, entre
otras) a el municipio
Yy sus alrededores.

en el orden correspondiente | archivo de archivo.
la documentacion. concentracién
organizado y
ordenado.
3.1 Capacitar al personal 100% de una buena Responsable de
correspondiente. organizacion y archivo en
gestién de coordinacién
documentacion. con el AGN.
4.1 Difundir el acervo Dar a conocer, Responsable
historio al municipio por (tradiciones del archivo en

coordinacion
con el area de
gobierno digital.
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V. Recursos Requeridos

« Humanos: Personal de archivo, apoyo técnico, capacitadores
externos.

» Materiales: Estanteria metalica, cajas de archivo, equipo de
cémputo.

VIl. Cronograma de Actividades Afio 2025

No. [ ACTIVIDAD 01/02/03/04]05]06[07]08]09]10] 1112

01 | Organizar y clasificar
documentos de valor
administrativo y legal.

02 | Realizar un cronograma
de actividades para una
clasificacién de
documentos de cada
una de las cajas de
archivo.

03 | Promover el acervo
histérico para fortalecer
identidad y cultura.

04 | Asesoria otorgada en
materia archivistica

05 | Gestionar y monitorear
el préstamo de
expedientes a
servidores publicos

06 | Revision digital del
archivo en tramite por
areas
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Vill. Costos

Los costos que se generen para la implementacién del programa
anual de desarrollo archivistico 2025 del archivo municipal de
Zacualpan se estableceran conforme a las necesidades que se
identifiquen a lo largo del ejercicio del programa. la asignacion de los
recursos correspondientes estara sujeta a la disponibilidad
presupuestal y sera determinada por Ia tesoreria municipal, en apego
a las disposiciones administrativas y financieras vigentes.

IX. Administracién del PADA
1. Comunicaciones

La comunicacién que sostenga la persona responsable del area
coordinadora de archivo con las distintas personas que lleven a cabo
actividades en materia archivistica sera realizada de manera formal y
mediante comunicacién escrita, correos electrénicos, reuniones de
trabajo de manera virtual como presencial.

2. Avances

Los reportes del avance de cada una de las actividades programadas
se estaran llevando a cabo conforme a las fechas estipuladas en el
cronograma de actividades junto con sus respectivas evidencias para
verificar que se estan llevando a cabo correctamente conforme a las
indicaciones establecidas.

3. Controles de Cambio

Al termino de la realizacion de las actividades programadas en el PADA
2025 se realizara un analisis para determinar si se realizaran algunos
cambios para la realizacién del PADA correspondiente al 2026 para
alcanzar los objetivos planteados.
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4. Administracién de Riesgos

Existen varios factores que podrian incidir para el desarrollo del PADA
2025, por lo que deben analizarse e identificarse cuales objetivos
podran estar en este supuesto y por consecuencia, considerar una o
mas alternativas que sean factibles para eliminar el riesgo.

Objetivo Identificacién del Mitigacion
Riesgo
Obtener una buena | El personal asignado | Realizar
organizacion Y | para realizar la | capacitaciones y
gestion de | actividad carece de posibles dinamicas
documentos en | conocimiento al | de trabajo
cada una de las respecto. relacionadas al
OE1 unidades tema con el
administrativas con personal
respecto a su correspondiente
archivo de tramite. para obtener
resultados
favorables
Obtener una buena | En algunas de las | Solicitar apoyo a
organizacion en el | unidades las distintas
archivo digital de | administrativas se | unidades
cada una de las|carece de equipo de | administrativas de
OE2 | unidades coémputo y | las cuales cuenten |
administrativas. digitalizacién para | con dichos equipos
realizar la actividad | necesarios para
programada. poder realizar Ia
actividad
programada.
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X.  Aprobacién

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, la
Ley de Archivos del Estado de México y Municipios, y demas
normatividad aplicable, el presente Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2025 del Archivo Municipal de Zacualpan ha sido
revisado y aprobado por el Secretario del H. Ayuntamiento
Constitucional de Zacualpan, Estado de México, a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos en el ambito municipal.

Con dicha aprobacion, el Ayuntamiento refrenda su compromiso con la
organizacion, conservacion, acceso Yy resguardo de los documentos que
integran el patrimonio documental del municipio, asi como con e
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, garantizando asi
la transparencia, Ia rendicion de cuentas y la preservacion de Ia
memoria institucional.

Lo anterior se hace constar Para los efectos legales y administrativos
correspondientes.

Zacualpan, Estado de México, a 16 de Octubre de 2025,

Responsable del Archivo Municipal
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