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MUNICIPIO: ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

INFORME ANUAL DE
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2025.
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1. MARCO INSTITUCIONAL

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento estratégico de planeaciéon que permite enlistar las
acciones necesarias en orden cronolégico para el mejoramiento
continuo del servicio archivistico. Orientado a garantizar la
permanencia de los Documentos de Archivo y sus valores
documentales, este programa asegura que la Disposicion
Documental del Municipio de Zinacantepec se redlice bajo
criterios de eficiencia y legalidad, conforme a la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

Articulo 26 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.
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2. ESTADO DE EJECUCION Y
SEGUIMIENTO 2025

En cumplimiento a la planeacién establecida, durante el
ejercicio 2025 se desarrollaron diversas lineas de accién y
trabajos técnicos de gran impacto, todos ellos plasmados
originalmente en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025. Estas actividades se ejecutaron bajo un esquema
de mejora continua, priorizando la estabilizacion de los procesos
archivisticos en el Municipio de Zinacantepec:

e Actividad 1 Integracién del Sistema Institucional de Archivos y
Grupo Interdisciplinario: Se llevd a cabo la conformacion del
Sistema Institucional de Archivos, asi como la infegracion del
Grupo Interdisciplinario, con el objetivo de coordinar y
fortalecer las acciones en materia de gestion documental y
archivistica, conforme a la normatividad vigente.
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2. ESTADO DE EJECUCION Y
SEGUIMIENTO 2025

e Actividad 2 Elaboracién y publicacion del PADA 2025: Se
elabord y difundid el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, estableciendo las acciones, metas y estrategias
necesarias para el adecuado desarrollo del sistema
archivistico municipal.

1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarollo Archivistico (PADA) es un
PR R A M A instrumento. matodologico. que pammile  reaizor 1o mejora
continua  del Servicio Archivisico del Ayuntamiento  de
Zinacantepec. Este programa planea y enlista las occciones
necesarias que se deberan realizar en orden cronologico durante
este afo 2025, con la finalidad de facilitar la organizacion.
conservacion y gestion de los documentos hasta su destino final,
garantizando su permanencia en un corto o largo plaze con
valores documentales dictaminados con criterios, vigencias

documentales y en su caso plazos de conservacion para la
disposicién documental de las series documentales del ente
publico.
rd
A RC H I V ISTI c: O De ccuerdo con sl mandiato de I Ley Generol de Archivos y Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de

México, los Sujetos Obligados deberan elaborar y publicar un

2025 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

En este sentido. atendiendo a dichas disposiciones legales. a
confinuacién se proyecta el presente Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico  del  Municipio  de  Zinacantepec.
correspondiente al afio 2025.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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e Actividad 3 Actualizacion del directorio de responsables de
archivo: Se reaqlizd la actuadlizacion del directorio de
responsables de archivo de las distintas areas administrativas,
con la finalidad de contar con informacion vigente que
permita una mejor coordinacion y seguimiento de las
actividades archivisticas.
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2. ESTADO DE EJECUCION Y
SEGUIMIENTO 2025

Actividad 4 Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA): Para la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) del Municipio de
Zinacantepec, se llevd a cabo un proceso técnico vy
metodoldgico enfocado en el fortalecimiento de la gestion
documental y el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.

En una primera etapa, se impartieron asesorias técnicas en
materia archivistica a las dreas administrativas involucradas,
con el objetivo de brindar orientacion sobre los principios de la
clasificacion documental, la correcta identificacion de
funciones y la estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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Tel.- (72L, LNV IUITIV



T

SECRETARIADEL
AYUNTAMIENTO DE GOBIERNO DE Avu“TA“IE" I °
ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC
2025 -2027 EECUIMDE AVANZIANDO

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

Derivado de dichas asesorias, se realizd un andlisis detallado de
las funciones, atribuciones y actividades de cada unidad
administrativa del Ayuntamiento, considerando la estructura
orgdnica vigente y el marco juridico que regula el actuar del
Municipio de Zinacantepec. Este andlisis permitié identificar los
procesos que generan documentacion y establecer las series y
subseries documentales correspondientes.

(st

‘GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (ENLACES)

[Tipo de archive: _ ARCHIVO EN TRAMITE

MNombre del enlace:

Direcdig:

|Numeso del enlace: Favor

|Corren electrunico del enlace:

|Cargo del enlace:  ADMINISTRATIVO

VIGENCIA | marcar con X sies bag e
TR
Valor Documental | gymg del _ . Archivo de
Ho. (= Funcion o Atribucidn inistrati archivo de n (Concentracion Baja Documental Conservacin (Valor Informativo, evidems
Jegal, Contable) | tramite + (AC)
*Ley Federl de! Trabajo|
Generacién ydistibucién de e !
1| Reaursos Humanas Coordinador de Nomina los recibos de nomina alos | - Recibo de Nomina (M, " Q Iment; Administrativo 5afios 10 afi X
*menuzles de
empleadas
prodedimientos, et

Con base enlainformacion obtenida, se elabord un proyecto del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual refleja la
municipio vy

organizacion funcional del
documental derivada de
sustantivas y de apoyo.

SECCIONES SUSTANTIVAS

15. Gobierno

25, Legislacion

35. Seguridad Publica y Transito

45, Proteccion Civil y Bomberos

55. Obras Publicas e Infraestructura

6S. Desarrollo Urbano y Territorial

75. Movilidad y Desarrollo Metropolitano

85. Medio Ambiente y Sustentabilidad
I— 95, Desarrollo Econémico y Fomento Empresarial
105. Desarrollo Social y Comunitario
115, Educacion, Cultura y Turismo
125. Gobernacién y Normatividad Local
135. Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad
145. Derechos Humanos y Defensa Ciudadana

SUS

actividades

la produccion
administrativas,

SECCIONES COMUNES

1C. Planeacion y Evaluacion

2C. Asuntos Juridicos

3C. Gestion Financiera y Patrimonial

4C. Gestion de Recursos Humanos

5C. Control Interno y Rendicion de Cuentas

6C. Transparencia y Acceso a la Informacion

7C. Comunicacion y Difusion Institucional

8C. Adquisiciones y Suministros

9C. Servicios Generales

10C. Comunicacion Social

11C. Publicaciones Oficiales y Gacetas Municipales

120 Archivn v Gectitn Nornmantal
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Codigo _[Serie Documental Subserie Documental Documentos Generados
ion Legal [1uicios y demandas en materia laboral juicios y demandas
[Juicios y demandas en mater i juicios y demandas
[1uicios y demandas an materia MERCANTIL juicios y demandas
[1uicios y demandas en materia PENAL juicios y demandas
[1uicios y demandas en materia agraria juicios y demandas
100.L5 Ampara juicios y demandas
ASUNTOS U informes Juridicos a Autaridades 100. i i , Jueces, CDHEN, etc.) Informes juridi
1003 C in juicio 100.3 Conveni 2les con o sin juicio c conflictos laborales
¥ Opinicn Juridica 200.1 Opiniones juridicas internas Tarjetas y doc opinion juri
00.2 ias juridices a dependencias Documentos y escritos de asesoria juridica
200.3 Respuestas juridicas 2 solicitudes ciudadanas
300]Contratacion y Revision Legal Proyectos y versiones y
500|Funciones en Grganos Colegiados [500.1 Comisién del Servicio Profesional de Camrera Policial ot iasy ientes de la Comisin de Honor y Justicia
600[Bienes! 600.1 izacion juri bienes i ic co i
100[p 1es en mater sociel leyes,manuales en materia de
200{Planes, Programasy proyectos
200.1 Planes, Programss y proyectos FEDERALES en materia de desarrollo social todos los doc invalucren el ciclo del programa
[200.1 Planes, Programes y proyectos ESTATALES en materia de desarrollo social todos los involucren el ciclo del programa
200.1 Planes, Programas y proyectos MUNICIPALES en materia de desarrollo cocial todos los doc invalucren el ciclo del programa
programasy actiones para garantizar el ejercicioy
100{proteccion de los derechos de la mujer 100.1 6ny i TALLERES, PLANES ,PROGAMAS
DIRECCION DE LA MUJER 100.2 Capacitacion y Sensibilizacién en Derechos Humanos de las Mujeres PLATICAS
200[atencién y Pravencion de la Violencia de Género 200.1 Atencion 2 Mujeres ictimas de Violencia 6n y asesoria a mujeres vi
200.2 Seguimiento y Evaluacion de Alertas de Violencia de Género Seguimiento y Evaluacion de Alertas de Violencia de Género

2. ESTADO DE EJECUCION Y
SEGUIMIENTO 2025

e Actividad 5 Acciones de capacitaciéon al personal en gestion
documental: Se desarrollaron acciones de capacitacion
dirigidas al personal responsable de archivos, enfocadas en
fortalecer los conocimientos y habilidades en materia de
gestion documental, organizacion de archivos y cumplimiento

normativo.
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