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INTRODUCCION:

Los archivos ptblicos son “una herramienta indispensable y un recurso esencial para la
gestion publica y para la construccién de su memoria histérica”. Ademas, juegan un
papel central en la transparencia gubernamental y la proteccién de derechos humanos
como el acceso a la informacién y el derecho a la memoria. Por lo anterior, en
cumplimiento de los articulos 23, 24 y 28 fraccién III de la Ley General de Archivo, se
elabora este PADA 2026 como instrumento de planeacién y mejora continua de la
gestion documental.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Ozumba establece las acciones estratégicas en
materia de gestion documental y administracién de archivos, con el propésito principal
de garantizar la correcta organizacién, conservacioén, disponibilidad y control de los

documentos que se generan en el ejercicio de las funciones institucionales y adoptados (\L
por el Sistema Estatal de Archivos del Estado de México, en observancia de la Ley —A
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado &

de México y Municipios.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del SMDIF Ozumba se ‘l
formula en estricto apego a la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos y l
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios (LAADEMM), asi

como los Criterios Técnicos de la Creacién del PADA.

Esta versién 2026 retoma los objetivos y estrategias definidos en PADA anteriores,
considerando el diagnéstico actual de los archivos del SMDIF Ozumba. Con este

Programa se busca consolidar procesos homogéneos de clasificacién, valoracién, |
conservacion y disposicién documental, asi como fortalecer la capacitacién del personal

y la implementacién de tecnologias que apoyen la gestién archivistica. En suma, el

PADA 2026 sera la herramienta para guiar y dar seguimiento al mejoramiento de los

servicios documentales y archivisticos del organismo, cumpliendo la normatividad |

vigente y los criterios técnicos del Archivo General de la Nacién y del Archivo General

del Estado de México.

o Galeana 8, 56800 Col.Centro Ozumba, Estado de México. | 15979762165 @ difozumba.gob.mx




f

OZUMBA

AV

OZUNEBA

ADIISTRACION 2005 - 2027

JUSTIFICACION:

El1 PADA 2026 se sustenta en la normatividad archivistica nacional y local aplicable:

Ley General de Archivos (LGA): Ordenamiento federal de observancia obligatoria. En

particular, el Articulo 23 obliga a los sujetos obligados con sistema institucional de
archivos a elaborar un programa anual y publicarlo dentro de los primeros 30 dias del
ejercicio fiscal.

Y

El Articulo 24 precisa que este programa debe incluir elementos de planificacién,
programacién y evaluacién. Ademss, el Articulo 28 fraccién III otorga al Area
Coordinadora de Archivos (ACA) la responsabilidad de elaborar el PADA. Por su parte,
los Articulos 30 y 31 establecen que cada unidad administrativa debe contar con
archivos de tramite y concentracién con funciones definidas.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, C\
se entiende que es la ley local que homologa las reglas de organizacién, conservacién y I
acceso a archivos en el estado. Su objeto es “establecer la organizacion, conservacién, ’
administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesién de cualquier 1
autoridad” estatal y municipal. Esta ley complementa a la LGA y faculta al Archivo !
General del Estado de México (AGEMEX) para emitir lineamientos técnicos de gestion f

documental \L
{

Ley que crea los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México (1985): Decreto que cred los SMDIF de cada municipio, publicado en
la Gaceta del Gobierno el 16 de julio de 1985. Esta ley define al SMDIF Ozumba como
un organismo publico descentralizado con funciones de asistencia social. Como sujeto
obligado, el SMDIF Ozumba debe acatar las disposiciones archivisticas federales y
estatales, ajustando su gestion documental a la normatividad archivistica vigente.

Criterios Técnicos del AGN y AGEMEX: De manera complementaria, este programa '
toma en cuenta las Normas Archivisticas del Archivo General de la Nacién y los
lineamientos emitidos por AGEMEX (Consejo Estatal de Archivos) para la organizacién
y valoracién documental. Por ejemplo, la ley estatal encomienda al Consejo Estatal
aprobar criterios de organizacién y conservacién de archivos de sujetos obligados. Asi,
las actividades archivisticas se disefian conforme a estas buenas précticas y criterios
técnicos nacionales y locales.
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ADIISTRATION 210

OBJETIVOS GENERALES:

Dar continuidad y, en su caso, actualizar los instrumentos de control archivistico
(cuadro general de clasificacién archivistica y catalogo de disposicién documental),

la correcta disposicién documental y elaboracién de inventarios.

Realizar, en coordinacion con cada drea administrativa, la valoracién documental de los
expedientes de tramite y conservacién, para establecer el destino final (conservacién,
transferencia o baja).

Promover las bajas documentales y la transferencia secundaria de expedientes,
conforme a la normatividad aplicable (Ley General de Archivos) y al catalogo de
disposicion documental autorizado.

Capacitar al personal interno del SMDIF Ozumba en gestién documental y legislacién
archivistica vigente, para asegurar la adecuada aplicacién del programa archivistico.

Estos objetivos, alineados con los identificados en PADA anteriores, guiaran las metas
y actividades propuestas para 2026. Las acciones para alcanzarlos estaran supervisadas
por el Area Coordinadora de Archivos, con el respaldo de las instancias directivas del
SMDIF Ozumba (Junta de Gobierno, contraloria, direccién general o equivalente).

conforme a la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Organizar los archivos de trdmite de cada 4rea o unidad administrativa, promoviendo

G

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

- Capacitar al personal en materia archivistica.
- Aplicar correctamente los instrumentos de control archivistico.
- Realizar levantamientos y transferencias primarias.

- Ejecutar procesos de valoracién, baja documental y rescate histérico.

o Galeana 8, 56800 Col.Centro Ozumba, Estado de México. f " L 597 97 - ‘ @ difozumba.gob.mx




OZUMBA

MARCO NORMATIVO:

*  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley que crea los organismos publicos descentralizados de cardcter municipal

denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”
* Ley General de Archivos. (LGA)
* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y

Municipios. (L.A. AD.M.M)
* Ley Organica Municipal del Estado de México.
* Lineamientos y criterios técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacién y

el Archivo General del Estado de México.

* Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF de Ozumba. §
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ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.

Las siguientes actividades se han programado para cumplir los objetivos y metas del
PADA 2026. Cada actividad incluye su fundamento legal, responsable institucional,
periodo de ejecucion y observaciones pertinentes, conforme a los lineamientos de

AGEMEX:
PERIODO DE ACTIVIDAD FUNDAMENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
EJECUCION LEGAL
(2026).

Ene — Jun (ler

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacién

LGA Art.28 I (elaborar
instrumentos de control

Titular de archivo

Se solicitara asesoria técnica
del AGEMEX para la

de los Archivos de Tramite

unidad debe integrar y

Archivos, con jefes

Archivistica (CGCA) y archivistico); actualizacion; el producto final
semestre) Catalogo de Disposicién (LAADMM) se difundira internamente.
Documental.
Organizacién e Inventario LGA Art.30 1 (cada Coordinador de Se realizara un levantamiento

de informacion en cada oficina;

de cada area organizar sus de area se generaran inventarios
Ene o Mar (ler administrativa. expedientes); LGA basicos de expedientes.
trimestre) Art.30 T1 (elaboracién de
inventarios
documentales)
Valoracion documental de LGA Art.30 VI-VII participacién Se formard un comité
expedientes de tramite y (transferencias al seguin Catalogo de interdisciplinario para definir
Abr —Sep (2 y 3er conservacion. archivo de Disposicion. bajas/transferencias; se
x concentracion; aplicar Coordinador de utilizaran criterios del Catalogo
trimestre) disposiciones juridicas); Archivos y de Disposicion.
personal de
archivo
Baja documental de LGA Art.30 VI Comité de Bajas se autorizarin en Junta
expedientes prescritos y (transferencias Archivos (ACA, de Gobierno del SMDIF. Los
Jul — Dic (2° transferencia secundaria. primarias) y V Contraloria) expedientes histéricos se
semestre) (colaborar en criterios de transferiran al Archivo General
valoracion) del Estado o a otro archivo
histérico designado.
Capacitacion interna en LGA Art.25 (programas Coordinador de Se impartiran talleres internos
Mar — Oct gestién documental y de capacitacion en Archivos con con materiales de
5 legislacién archivistica. gestion documental); Recursos AGN/AGEMEX. Se considerara
(continuo) Agenda de mejora Humanos participacidn en cursos
continua del SMDIF. externos.
Elaboracién del LGA Art.28 1 Coordinador de Establecera politicas internas
Feb- Abr (ler reglamento interno del (instrumentos de control Archivos de trabajo de archivo. Debe ser
area de archivos del archivistico); aprobado por las autoridades
semestre) SMDIF. reglamentos competentes.
corporativos del SMDIF.

Ene (inicio de afio)

Designacion oficial de los
responsables de Archivo
de Tramite en cada

LGA Art.30 (cada srea
debe contar con archivo
de tramite); Estatuto

Junta de Gobierno
del SMDIF

Se publicitara oficialmente el
nombramiento. Se
responsabilizara al servidor

de difusion.

unidad. Orgénico del SMDIF, publico designado por unidad.
Difusion de la cultura LGA Art.28 II (criterios Coordinador de Charlas informativas y
Mar - Nov archivistica entre el de orga.nizacién); Archivps con boletines_ sobre buengs practicas
Goantinio) personal. Consejo Estatal Comunicacion archivisticas. Se incluira
(AGEMEX) lineamientos Social sensibilizacion en circulos de

trabajo.
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METAS

Para cada objetivo se definen las siguientes metas cuantitativas.

METAS DESCRIPCION.

META 1 (Instrumentos de control archivistico): Actualizar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) y el Catélogo de Disposicién Documental, incorporando las series™
y plazos vigentes. Se espera tener ambos instrumentos actualizados al 100% antes de
finalizar el segundo trimestre de 2026. Como indicador de logro, se contara con los
documentos oficiales (CGCA y cat4logo) debidamente aprobados y publicitados en
medios institucionales.

META 2 (Organizacién de archivos de tramite): Elaborar inventarios generales de expedientes
para todas las unidades administrativas. Se fijan como meta organizar el 100% de los
archivos de tramite existentes, con inventario actualizado de expedientes, durante el
primer semestre de 2026. Se medira el avance mediante el nimero de archivos de
tramite con inventario digitalizado o impreso completo.

META 3 (Valoracion documental): Valorar documentalmente al menos el 100% de los
expedientes activos de tramite y conservaciéon durante 2026. El indicador sera el
porcentaje de expedientes valorados (con ficha de valoracién) respecto al total existente.
Se planeari alcanzar esta meta para inicios de 2027. !

META 4 (Bajas y transferencias): Efectuar la baja documental de los expedientes vencidos o sin
valor administrativo segin el catalogo. La meta es dar de baja documental al 100% de
los expedientes valorados con més de 10 afios de vigencia cumplida (en términos legales)
en 2026. El indicador sera la proporcién de expedientes dados de baja frente al total
valorado con baja programada. Asimismo, se realizara la transferencia primaria de los B
expedientes con valor historico al archivo de concentracién, cumpliendo lo previsto en %
el catalogo.

META 5 (Capacitacién): Capacitar a por lo menos el 80% del personal operativo y directivo en
temas de gestién documental y archivistica durante 2026. El indicador sera el ntmero
de servidores publicos que asistan a cursos o talleres (internos) sobre archivos, en
relacién con la plantilla total. Se pretende impartir al menos 3 talleres internos
impartidos por el grupo interdisciplinario.

Estas metas estan alineadas con las funciones establecidas en el Art.25 de la LGA, en
el demanda programas de capacitacion en gestién documental, permitiendo evaluar
periédicamente el avance del PADA.
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Todas las actividades anteriores estdn fundamentadas en la legislacién archivistica
correspondiente, y responden a los objetivos especificos del programa.

El responsable principal se entiende es la Direccién General del SMDIF de Ozumba en
coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos del SMDIF Ozumba, en conjunto con
otras instancias (personal de cada unidad administrativa, Junta de Gobierno,
Contraloria, UIPPE, Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién). El Periodo de
Ejecucidn se establece de enero a diciembre de 2026, con las actividades secuenciadas
segun prioridades. En Observaciones se anotan aspectos importantes (colaboraciones
necesarias, productos esperados, instancias que deben aprobar, etc.).

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Para facilitar el seguimiento temporal, cada actividad se planifica en un cronograma
mensual. A modo ilustrativo, en el primer semestre se priorizan la organizacién de
archivos, actualizacion de instrumentos y ecapacitacién inicial; en el segundo semestre
se enfocan las valoraciones documentales, bajas documentales y difusién. El cronograma
detallado (con meses asignados a cada actividad) se documentara en formato anexo, este
cronograma serd realizado por el 6rgano interno de control del SMDIF de Ozumba quien
funge como secretario ejecutivo del Grupo Interdisciplinario.
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2025 - 2027

"2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO".

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
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JACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA) Y CATALOGO DE DISPOSICION GENERAL.
| ORGANIZACION E INVENTARIO DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE CADA AREA ADMINISTRATIVA.

VALORACION DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES DE TRAMITE Y CONSERVACION.

BAJA DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES PRESCRITOS Y TRANSFERENCIA SECUNDARIA.
L3 CAPACION INTERNA EN GESTION DOCUMENTAL Y LEGISLACION ARCHIVISTICA.
[-]ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO DEL AREA DE ARCHIVOS DEL SMDIF.

DESIGNACION OFICIAL DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE EN CADA UNIDAD.
.. DIFUSION DE LA CULTURA ARCHIVISTICA ENTRE EL PERSONAL.

rﬂ",‘
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CAPACITACIONES:

MES ORADOR TEMA Base fundamental
o El AB,C de Archivo,
& ) Lineamientos para la
éﬂﬁ gl Sxﬁeah AmBo Introduccion al Archivo Administracién de Documentos en
% e el Estado de México; Reglas de
By

Operacioén Archivistica.

C. Nancy Rayon
Cisneros

ABRIL

Instrumentos de control
archivistico

Intrumentos de control
archivistica, instrumentos de
consulta, LGA, LAAYDMM

MAYO

Lic. Brandon Castillo

Garcia Archivo de concentracién | LGA, LAADMM;
2 | Lie. Carlos Tl
Q Glz:fci:a?xsirozle Archivo en tramite LGA; LAADMM;
=
o _ Responsabilidades y
= Lic. Pedro Francisco sanciones LGA; LAADMM (art105-
Z
E Alvares Romero administrativas del art111);

archivo.
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El avance del PADA 2026 serd monitoreado periédicamente mediante indicadores de
desempefio (metas cuantitativas) y reportes internos. Se realizardn reuniones
semestrales del Grupo Interdisciplinario, en las que el Coordinador del ACA presentaré
el estado de avance de cada actividad y comparecera ante la Direccién y/o Junta de
Gobierno. Asimismo, tal como lo dispone la LGA, al finalizar el afio fiscal el SMDIF
Ozumba elaborara un informe anual de cumplimiento del Programa. Este informe, que
incluird los resultados en metas y acciones archivisticas, se publicard en el portal
institucional al cierre de enero de 2027, de conformidad con el Articulo 26 de la LGA. El
seguimiento continuara en 2026 con base en un enfoque de administracién de riesgos,
identificando factores criticos que puedan impedir el logro de objetivos (por ejemplo,
asignacion presupuestal insuficiente o cambios en normativas) y definiendo medidas
preventivas. El Archivo General del Estado de México (AGEMEX) brindara apoyo
técnico y validara los avances, de acuerdo con sus competencias. Al concluir el periodo,
los indicadores de desempenio calculados permitiran evaluar el grado de cumplimiento
del PADA y servira de insumo para la programacién del siguiente ejercicio archivistico.

/
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FUENTES Y HOJA DE CIERRE.

Se concluye la elaboracién de manera satisfactoria y veras este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, aprobado en la pasada reunién del Grupo Interdisciplinario del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ozumba y validada por
la Honorable Junta de Gobierno del SMDIF celebrada en su pasada reunién, en las
instalaciones que ocupa este Sistema Municipal con direccién calle galena ntimero 8,
Ozumba Estado de México, siendo las 14 horas con 27 minutos del dia 24 de enero del
2026, firmada al margen y calce de su aprobacién y publicacién en el portal institucional
como lo sefiala la Ley General de Archivo.

Fuentes: El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, respeta los principios
y lineamientos de la Ley General de Archivos, L.A.A.D.M.M, la Ley que crea los SMDIF,
y las disposiciones complementarias del AGEMEX. Asimismo, incorpora criterios
técnicos y recomendaciones del Archivo General de la Nacién y del Archivo General del

Estado de México, ,con el propésito de garantizar un manejo archivistico homogéneo y
de calidad.

\ Y

AN anciscd
C. SINEAFAMARO SANCHEZ LIC. PEDRO FRANCISCO ALVARES ROMERO

PRESIDENTA DE LA COMISION SECRETARIO EJECUTIVO DE-LA COMISION

Vs

i

/

C. NANCY RAYQN CISNEROS C. ESTEFANY NAVA MARTINEZ

VOCAL 01 DE LA COMISION VOCAL 02 DE LA COMISION

o Galeana 8, 56800 Col.Centro Ozumba, Estado de México. , 597976 g - . @ difozumba.gob.mx



N =

7 ; 8
) T A RN ), & J N
LIC. CARLOS URIEL GARCIA'QUIROZ | A 11 11 1 " 7 LiC. BRANDON CASTILLO GARCIA
VOCAL 03 DE LA COMISION : VOCANBCDE LA comision

LIC. DULCE LUPITA QUIR0Z Mﬁglr@y@@,
VOCAL 05 DE LA COMISION
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