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El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) es el 

instrumento estratégico de planeación que permite enlistar las 

acciones necesarias en orden cronológico para el mejoramiento 

continuo del servicio archivístico. Orientado a garantizar la 

permanencia de los Documentos de Archivo y sus valores 

documentales, este programa asegura que la Disposición 

Documental del Municipio de Zinacantepec se realice bajo 

criterios de eficiencia y legalidad, conforme a la Ley General de 

Archivos y la Ley de Archivos y Administración de Documentos 

del Estado de México y Municipios. 

 

Artículo 26 de la Ley de Archivos y Administración de Documentos 

del Estado de México y Municipios. 

 

 

 

 

 

 

 

1. MARCO INSTITUCIONAL 
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En cumplimiento a la planeación establecida, durante el 

ejercicio 2025 se desarrollaron diversas líneas de acción y 

trabajos técnicos de gran impacto, todos ellos plasmados 

originalmente en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) 2025. Estas actividades se ejecutaron bajo un esquema 

de mejora continua, priorizando la estabilización de los procesos 

archivísticos en el Municipio de Zinacantepec: 

• Actividad 1 Integración del Sistema Institucional de Archivos y 

Grupo Interdisciplinario: Se llevó a cabo la conformación del 

Sistema Institucional de Archivos, así como la integración del 

Grupo Interdisciplinario, con el objetivo de coordinar y 

fortalecer las acciones en materia de gestión documental y 

archivística, conforme a la normatividad vigente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ESTADO DE EJECUCIÓN Y 
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• Actividad 2 Elaboración y publicación del PADA 2025: Se 

elaboró y difundió el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

2025, estableciendo las acciones, metas y estrategias 

necesarias para el adecuado desarrollo del sistema 

archivístico municipal. 
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• Actividad 3 Actualización del directorio de responsables de 

archivo: Se realizó la actualización del directorio de 

responsables de archivo de las distintas áreas administrativas, 

con la finalidad de contar con información vigente que 

permita una mejor coordinación y seguimiento de las 

actividades archivísticas. 
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•  Actividad 4 Elaboración del Cuadro General de Clasificación 

Archivística (CGCA): Para la elaboración del Cuadro General 

de Clasificación Archivística (CGCA) del Municipio de 

Zinacantepec, se llevó a cabo un proceso técnico y 

metodológico enfocado en el fortalecimiento de la gestión 

documental y el cumplimiento de la normatividad archivística 

vigente.  

En una primera etapa, se impartieron asesorías técnicas en 

materia archivística a las áreas administrativas involucradas, 

con el objetivo de brindar orientación sobre los principios de la 

clasificación documental, la correcta identificación de 

funciones y la estructura del Cuadro General de Clasificación 

Archivística. 
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Derivado de dichas asesorías, se realizó un análisis detallado de 

las funciones, atribuciones y actividades de cada unidad 

administrativa del Ayuntamiento, considerando la estructura 

orgánica vigente y el marco jurídico que regula el actuar del 

Municipio de Zinacantepec. Este análisis permitió identificar los 

procesos que generan documentación y establecer las series y 

subseries documentales correspondientes. 

 

Con base en la información obtenida, se elaboró un proyecto del 

Cuadro General de Clasificación Archivística, el cual refleja la 

organización funcional del municipio y la producción 

documental derivada de sus actividades administrativas, 

sustantivas y de apoyo. 
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• Actividad 5 Acciones de capacitación al personal en gestión 

documental: Se desarrollaron acciones de capacitación 

dirigidas al personal responsable de archivos, enfocadas en 

fortalecer los conocimientos y habilidades en materia de 

gestión documental, organización de archivos y cumplimiento 

normativo.  
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