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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Tlalnepantla de Baz
se formula como un instrumento de planeacion estratégica que establece las acciones, metas
y actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2026, con el proposito de fortalecer la
organizacion, administracion, conservacion y control del acervo documental municipal, en
apego a la normatividad archivistica vigente y a los principios de legalidad, eficiencia,

transparencia y rendicion de cuentas.

La correcta gestion de los:documentos que genera y recibe la administracion publica municipal
constituye un elemento esencial para garantizar la continuidad administrativa, la toma de
decisiones informadas, el acceso a la informacion publica y la preservacion de la memoria
historica del Municipio. En este sentido, el PADA 2026 se alinea con los objetivos institucionales
del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, contribuyendo al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos y a la consolidacion de practicas archivisticas modernas y

responsables.

Este Programa Anual se elabora en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, asi como los lineamientos, criterios y disposiciones emitidas por las autoridades
archivisticas competentes, estableciendo un marco de actuacion claro para las Unidades

Administrativas del Municipio y el personal responsable de la gestion documental.
PADA 2026 contempla acciones especificas orientadas a:

« Fortalecer la operacion y funcionamiento de los archivos de tramite, concentracion e

historico.

« Garantizar la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistico, tales como
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental
y los inventarios documentales.
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+ Promover la organizacion, depuracion, transferencia y, en su caso, baja documental de

los expedientes conforme a la normatividad aplicable vigente.

e Impulsar la conservacion preventiva y la preservacion del patrimonio documental

municipal.

« Fomentar la capacitacion y profesionalizacion del personal involucrado en las

actividades archivisticas.

« Avanzar en la gestion de documentos en soportes digitales, conforme a los principios

de autenticidad, integridad, disponibilidad y accesibilidad.

Asimismo, el Programa reconoce la importancia de los archivos como un eje transversal en las
politicas de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales,
por lo que sus acciones estan encaminadas a asegurar la adecuada localizacion, consulta y
resguardo de la informaciéon documental, en beneficio tanto de la ciudadania como de la propia

administracion municipal.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se concibe como un documento dinamico y
evaluable, cuyos resultados permitiran identificar areas de oportunidad, fortalecer procesos y
dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas, contribuyendo asi a una gestion

documental mas eficiente y ordenada.

Con la implementacion de este Programa, el Municipio de Tlalnepantla de Baz refrenda su
compromiso con el cumplimiento de la ley, la mejora continua de la administracién publica
municipal y la preservacién responsable de los documentos que dan testimonio de su quehacer

gubernamental y de la historia institucional del municipio.
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NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio del 2018, reformas y adiciones.

o Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre del 2020, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México
Gaceta Municipal, 1 de enero del 2026.

¢ Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 15 de mayo del 2025.

o Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Diario Oficial de la Federacién, 29 de junio de 1999, reformas y adiciones (NOTA)

NOTA: Vinculacién con la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
La ejecucién del PADA 2026 se fundamenta y vincula directamente con los siguientes preceptos de la LCNDH:

e Articulo 3"y 4: Dado que la Comisién tiene por objeto la proteccion de los derechos humanos, sus archivos
constituyen la evidencia legal de dicha proteccion. El PADA asegura que la documentacion que sustenta
estos procesos sea integra y auténtica.

e Articulo 33: Este articulo mandata la forma en que deben admitirse y registrarse las quejas. El PADA 2026
establece los mecanismos de Archivo de Tramite para garantizar que todo registro de queja (ya sea por
escrito, oral o por medios electronicos) sea debidamente clasificado y foliado desde su ingreso.

e Articulo 41: Sobre la custodia de pruebas y documentacién recibida de autoridades y particulares. El
programa anual garantiza que la cadena de custodia documental se mantenga durante todo el ciclo vital,
evitando la pérdida de pruebas criticas en la investigacion de violaciones a derechos humanos.

e Articulo 73: Referente a la transparencia y la rendicién de cuentas de la Comision. El PADA facilita el
cumplimiento de este articulo al asegurar que los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro de Fondo
y CADIDO) permitan la localizacion expedita de la informacion publica.

e Articulo 75: En relacién con la facultad de la Comisién para conservar y organizar su propio acervo. El PADA
2026 es el instrumento técnico que da operatividad a esta facultad administrativa, asegurando que la

)
~ n 4 memoria historica de las recomendaciones emitidas sea preservada en el Archivo Histérico.
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MARCO DE REFERENCIA

En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, el desarrollo archivistico se encuentra enmarcado en
un contexto normativo, institucional y operativo que exige la implementacién de mecanismos
de planeacion, organizacion y control documental que aseguren el manejo adecuado de los
archivos en sus distintas etapas del ciclo vital: archivo de tramite, archivo de concentracion y

archivo historico.

El Marco de Referencia también considera los retos actuales que enfrenta la administracion
publica municipal, tales como la acumulaciéon documental, la falta de estandarizacion en los
procesos archivisticos, la necesidad de capacitacion del personal responsable de los archivos y
la transicién hacia la gestion de documentos electronicos, aspectos que hacen indispensable

una planeacion archivistica anual con objetivos claros y acciones medibles.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Mﬁnicipio de Tlalnepantla
de Baz se establece como una herramienta estratégica que orienta el quehacer archivistico
durante el ejercicio correspondiente, permitiendo optimizar recursos, mejorar procesos
administrativos, garantizar la correcta conservacion del patrimonio documental municipal y

fortalecer la memoria institucional.

Los resultados obtenidos para este Programa Anual de Desarrollo Archivistico se mostraran en

los niveles estructural, documental y normativo de acuerdo a lo siguiente.

Nivel estructural: Contempla el mantenimiento del Sistema Institucional de Archivos, para el

cumplimiento de sus objetivos.

Nivel documental: Contempla la actualizacién de los mstrumentos archivisticos como el
Cuadro General de Clasificacion Archivistico, el Catalogo de DlSpOSlClon Documental, los

Inventarios General e Inventarios de Archivo de Tramite.

Nivel normativo: Contempla el cumplimiento al 100% de la normatividad aplicable vigente en
cuestion de archivistica, el cual se revisa mediante supervisiones y se incentiva mediante

certificaciones de cumplimiento de los Archivos de Tramite.
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JUSTIFICACION

La elaboracion e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
del Municipio de Tlalnepantla de Baz se justifica por la necesidad de fortalecer la gestion
documental y archivistica como un componente estratégico de la administracion publica
municipal, indispensable para garantizar la legalidad de los actos administrativos, la eficiencia
operativa, la transparencia gubernamental y la adecuada rendicion de cuentas ante la

ciudadania y los 6rganos de control.

Los documentos que se generan y reciben en el ejercicio de las atribuciones municipales
constituyen evidencia directa del quehacer gubernamental y un activo institucional de alto valor
administrativo, legal, fiscal e historico. Sin una planeacion archivistica anual que establezca
criterios claros y acciones sistematicas, se incrementan los riesgos de desorganizacion
documental, pérdida de informacion, duplicidad de eXpedientes, incumplimiento normativo y

afectaciones en los procesos de acceso a la informacion publica.

El PADA 2026 se justifica, ademas, por el cumplimiento obligatorio de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, las cuales establecen la responsabilidad de los sujetos obligados de contar con
programas anuales que permitan organizar, conservar, administrar y controlar sus archivos
conforme a principios archivisticos reconocidos y a instrumentos de control debidamente

autorizados.

La justificacion del Programa también se sustenta en la necesidad de fortalecer los procesos
vinculados con la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos
personales, ya que una correcta organizacion archivistica facilita la localizacion oportuna de
los expedientes, garantiza la integridad de la informacién y contribuye al cumplimiento de las

obligaciones de transparencia del Municipio.

Por otra parte, el PADA 2026 resulta fundamental para avanzar en la profesionalizacion del
personal responsable de los archivos municipales, fomentar una cultura archivistica
institucional y sentar las bases para la modernizacion de la gestion documental, incluyendo la

atencion progresiva a los documentos en soportes electronicos y digitales.
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En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se justifica como un
instrumento de planeacion indispensable que permite al Municipio de Tlalnepantla de Baz
mejorar la eficiencia administrativa, fortalecer el control interno, preservar su patrimonio
documental y consolidar una gestion publica ordenada, transparente y orientada al servicio de

la ciudadania.
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OBJETIVOS

Los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del

Municipio de Tlalnepantla de Baz son los siguientes:

1. Mejorar la organizacion y conservacion de los archivos municipales.
Certificar la implementacion y correcto uso de la normatividad aplicable vigente.
Implementar tecnologias de informacion para la gestion documental.

Capacitar al personal en materia de archivistica y gestion documental.

v oA oW N

Promover la transparencia y el acceso a la informacion publica.
Lineas de accion

1. Organizacion y conservacion de archivos.
» Clasificacion y ordenacion de documentos.
o Correcta utilizacion de los instrumentos archivisticos.
2. Certificacién de la implementacion de normatividad.
o Supervision de los archivos de tramite para el cumplimiento de la normatividad.
e Creacion del protdcolo de certificacion para archivos de tramite.
3. Tecnologias de informacion.
e Digitalizacion de documentos.
e Implementacién de un sistema de gestion de archivos electronicos.
e Creacion de un portal de acceso a la informacion publica.
4, Capacitacion y sensibilizacion.
o Talleres de archivistica y gestion documental para personal municipal.
e Sensibilizacion sobre la importancia de la organizacion documental.
5. Transparencia y acceso a la informacion.
« Coadyuvar mediante la correcta gestion documental con las solicitudes de informacion
pablica de transparencia.

e Publicacion de informacion publica en el portal municipal.
£ 008
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PROGRAMA 1

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Ver. 2026.1

Responsable: Edgar Arturo Flores Martinez

Auxiliares: Todo el personal del Archivo General del Ayuntamiento
y sus dos areas.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La gestion adecuada de los archivos constituye un elemento fundamental para el correcto
funcionamiento de las instituciones publicas, ya que los documentos de archivo son evidencia
de los actos administrativos, legales y operativos, ademas de garantizar la transparencia, la
rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria institucional.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de organizar,
conservar, administrar y proteger sus archivos a lo largo de su ciclo vital, mediante la
implementacion de un Sistema Institucional de Archivos y la aplicacion de instrumentos
archivisticos y medidas de conservacion documental. Para el cumplimiento efectivo de estas
disposiciones, resulta indispensable contar con personal debidamente capacitado en materia
archivistica.

La capacitacion archivistica permite fortalecer las competencias técnicas del personal
responsable del manejo de documentos, asegurando la correcta aplicacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, el Catélogd de Disposicion Documental, los inventarios y los
procedimientos de transferencia, conservacion y valoracion documental. Asimismo, contribuye
a prevenir riesgos y contingencias que puedan afectar la integridad fisica y la disponibilidad de

los documentos, tales como incendios, inundaciones, plagas, humedad u otros agentes de

>

deterioro. \
De igual forma, la capacitacién fomenta una cultura archivistica institucional, promoviendo el
uso responsable de la informacién, el respeto a los plazos de conservacion, la adecuada gestién
de documentos con datos personales y la correcta atencién de solicitudes de acceso a la
informacion. Esto incide directamente en la eficiencia administrativa, |a reduccién de rezagos
documentales y el cumplimiento de las obligaciones legales.
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Por lo anterior, la implementacion de un programa de capacitacion archivistica permanente se

justifica como una accion estratégica y necesaria para garantizar la correcta gestion

documental, la proteccion del patrimonio documental y el cumplimiento de la normatividad

vigente, contribuyendo al fortalecimiento institucional y a la mejora continua de los procesos

archivisticos.

OBJETIVO GENERAL

Consolidar la ensefianza archivistica para que los Titulares, asi como los responsables y sus

respectivos Auxiliares hagan de la Administracion de sus Acervos Documentales una constante

de alta calidad de forma sistematica e institucional y preferentemente certificada.

OBJETIVOS ES PECiFICOSI

|

Capacitar al personal en los principios y disposiciones de la Normatividad aplicable
vigente y su aplicacion en la gestion documental institucional.

Desarrollar habilidades para la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos,
tales como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios documentales.

Fortalecer el conocimiento sobre el ciclo vital de los documentos y los procesos de
transferencia primaria y secundaria.

Promover practicas adecuadas de conservacion preventiva, a fin de prevenir el deterioro
fisico de los documentos y atender contingencias archivisticas.

Sensibilizar al personal sobre la importancia del valor documental y la correcta
valoracion de los archivos.

Garantizar el manéjo responsable de documentos que contienen datos personales o
informacion confidencial, conforme a la normatividad aplicable.

Mejorar el control, localizacion y recuperacion de los documentos de archivo,
optimizando los tiempos de respuesta institucional.

Fomentar una cultura archivistica institucional, orientada a la transparencia, la rendicion
de cuentas y la preservacion del patrimonio documental.

Capacitar al personal en el uso de sistemas y herramientas para la gestion documental

y archivos electronicos, cuando aplique.

010
SN SN SNNS PP e

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantia de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edaar.flores@tlainepantia.qob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749



P |y, Tlalnepantia
| gﬁ%&:{é&?ﬁ DEBAZ ARC H IVO

~ nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento ” 2025-2027

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

10.Contribuir a la mejora continua del Sistema Institucional de Archivos, mediante la

profesionalizacion del personal archivistico.

NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.
2. Ley General de Archivos.
e Articulos 25, 28 fraccion VIl, 29 segundo parrafo, 30 dltimo parrafo, 31 altimo
parrafo, 32 Gltimo parrafo, 99, 100y 101 fraccién Il.
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 25, 28 fraccion VI, 29 segundo parrafo, 30 ultimo parrafo, 31 dltimo
parrafo, 32 Gltimo parrafo, 94, 95 y 96 fraccion Il.
4, Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz
o Articulo 129 fracciones I, Vly IX.
5. Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7y8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES
El Archivo General del Ayuntamiento es el Unico encargado de proveer capacitacion archivistica
a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento y al personal del mismo archivo y sus dos

areas.

FASES DEL PROGRAMA
Este programa se compone de tres tipos de capacitacion.
Primer tipo: Son cursos de Archivistica los cuales contienen la guia profesional sobre como
hacer las diversas actividades que los Responsables y Auxiliares de los Archivos de Tramite
deben cumplir de acuerdo a lo que les mandata la Normatividad aplicable vigente en cuestion
de archivistica.
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Segundo tipo: Talleres de Archivistica, mediante los cuales se pondra en practica de manera

sistematica los puntos mas relevantes de lo aprendido en los cursos de capacitacion

Cursos de Capacitacion:
Estos son los cursos de capacitacion que se impartiran en el afio 2026.

1. Normatividad Archivistica. - Donde se les ensefia las partes mas importantes de
las leyes que competen a la archivistica en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

2. Archivo de Tramite: Donde se les ensefia como administrar un Archivo de Tramite.

3. Transferencia Primaria. - Donde se les ensefia a llevar cabo el proceso de envio
de expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion.

4. Archivistica para Titulares. - Donde se concientizara a los Titulares de las
Unidades Administrativas sobre la importancia que tienen los archivos, para
lograr mas involucramiento por parte de ellos en todo el proceso de sus Archivos
de Tramite.

5. Certificacién de Archivos de Tramite.- En este curso se explica los requisitos para
la certificacion de sus Archivos de Tramite, Titulares, Responsables y Auxiliares
de los mismos.

Para asegurar la ensefanza impartida se procéderé a la aplicacion de un examen por
cada curso que se imparta a los asistentes asi como se expedira una constancia de

participacion por curso.

Talleres de Archivistica
\ Estos talleres se llevaran a cabo en intervalos entre los cursos de capacitacion y serviran
como un reforzamiento a la capacitacion de manera practica para cada tema.
Los Talleres que se impartiran son:
1. Preparacion para la Supervision Archivistica
2. Archivacion por asuntos
3. Organizacion de Archivos
4

Preparacion para Certificacion Archivistica.
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Capacitacion Archivistica Permanente

Se llevara a cabo de forma permanente y esta dirigida a todo el personal del Archivo

General del Ayuntamiento y sus dos areas para que mediante el estudio de la

normatividad aplicable vigente se llegue a un conocimiento mas exacto de las labores

archivisticas que se hacen en el Municipio, la normatividad que se estudiara sera la

siguiente:
1.
8

w

AL T

9,

Ley General de Archivos,

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México,
Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Mexico,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México,
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México,

Norma Mexicana Nmx-R-100-5cfi-2018, Acervos Documentales, Lineamientos
para su Preservacion,

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

De igual forma se aplicaran dos examenes por semestre durante el periodo de febrero a

noviembre y un examen final general a todo el personal del Archivo General del

Ayuntamiento.

INSUMOS

Principalmente los responsables y Auxiliares de los Archivos de Tramite de todas y cada una

de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, del Organo Public

Descentralizado Municipal (OPDM), del DIF Municipal y del Instituto Municipal de Cultura Fisic

y Deporte de Tlalnepantla de Baz (IMCUFyDET). En segundo plano, el personal del Archivo

General del Ayuntamiento

PRODUCCION

La produccion obtenida de este programa es la capacitacion de mas de 1,800 personas en

este ano.
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ENTREGA DE PRODUCCION

La produccion seré entregada en el informe final del PADA 2026, el cual incluira lo siguiente:
1. Numero total de las personas que asistieron a los cursos.

Nombre completo de los asistentes.

Area y Unidad de la Unidad Administrativa de cada asistente.

Tipo de curso.

Fecha de imparticion de cada curso.

Calificacion de los examenes por Responsable del Archivo de Tramite.

~N OO AW N

Promedio de aprovechamiento por cada Responsable y promedio general de todas las
Unidades Administrativas.
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REGLAS DE OPERACION
1. EI COA disena y establece los cursos y talleres de capacitacion a través del PADA 2026.
2. El COA difunde con tiempo el calendario de los cursos y talleres para conocimiento de

REA y AAT a través de los REA y en los grupos de WhatsApp del Archivo.

EL COA aparta las sedes de los cursos y los talleres y solicita el mobiliario necesario.

El COA imparte los cursos.

Personal del AGA también imparte cursos.

El COA imparte los talleres.

La RADC también imparte talleres.

Personal del AADC también imparte talleres

© ® N O v os W

La RADC envia a REA y AAT los manuales de todos los cursos y los examenes con tiempo
a través de los grupos de WhatsApp del Archivo.

10.La RADC junto con personal del ADC se encargan de las listas de asistencia y de proveer
la papeleria necesaria.

11.Los REA y ADT completan los examenes y los entregan Enel AGA.

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION
1. COA: Coordinador de Archivos.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
REA: Responsables de los Archivos de Tramite (Enlaces Administrativos)
AAT: Auxiliares de Archivo de Tramite.
AGA: Archivo Gene_ral del Ayuntamiento.

RADC: Responsable del Area de Archivo de Concentracion.

NV oa W

& ADC: Archivo de Concentracion
RECURSOS HUMANOS
Para que el programa funcione, estos son los recursos humanos necesarios:
e Cuatro personas - Minimo necesario
e Todo el personal del Archivo General del Ayuntamiento y del Area de Archivo de
Concentracion.
e
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RECURSOS MATERIALES
e Proyector para PC: 1 pieza.
e Notebook 16 GB RAM, 1 TB DD

e Papel Bond tamano carta: 1 caja con cinco mil hojas.

» Folder tamafio carta color beige: 5 paquetes con 100 folders c/u.
e Broches tipo Baco: 10 cajas con 50 pzas. c/u.

e Toner necesario.

e Marcador de tinta permanente: 1 caja.

e Marca textos de colores: 4 Paquetes con 5 pzas. ¢/u

e Boligrafos de tinta azul: 2 cajas

e Lapiz del numero 2: 2 cajas.

¢ Dedal cuenta hojas mediano: 15 piezas.

« Perforadora de dos orificios: 1 pieza.
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PROGRAMA 2

SEGURIDAD INFORMATICA

PARA ARCHIVOS DIGITALES

Ver. 2026.1

Responsable: Edgar Arturo Flores Martinez
Auxiliar: Claudia Maria Tapia Ordaz

EXPOSICION DE MOTIVOS

La transformacion digital de los procesos administrativos ha incrementado de manera
significativa la generacién, uso y resguardo de documentos de archivo en formato digital, los
cuales constituyen evidencia de los actos administrativos, legales y operativos de las
instituciones. Estos documentos poseen el mismo valor juridico, administrativo e historico que
los documentos en soporte fisico, por lo que requieren condiciones adecuadas de seguridad,
integridad, disponibilidad y autenticidad.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de administrar,
conservar y proteger los documentos de archivo durante todo su ciclo vital, incluyendo aquellos
generados o gestionados mediante sistemas electronicos. En este contexto, resulta
indispensable contar con un Programa de Seguridad Informatica para Archivos Digitales que
permita prevenir riesgos, vulnerabilidades y amenazas que puedan comprometer la
informacion institucional.

Los archivos digitales se encuentran expuestos a diversos riesgos, tales como accesos no
autorizados, pérdida de informacion, fallas en sistemas, ataques informaticos, corrupcion de
datos, obsolescencia tecnoldgica y ausencia de respaldos adecuados. Estas situaciones pueden
afectar la continuidad operativa de la institucion, el cumplimiento de obligaciones legales, la
atencion de solicitudes de informacion y la preservacion del patrimonio documental digital.
La implementacion de un programa de seguridad informatica permite establecer politicas,
procedimientos y controles técnicos orientados a proteger los archivos digitales, garantizar su
correcta gestion, asegurar la confidencialidad de los datos personales y mantener la
trazabilidad y autenticidad de los documentos. Asimismo, contribuye a la estandarizacion de
practicas institucionales en materia de respaldo, recuperacion de informacion y control de

C3
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Por lo anterior, la adopcion de un Programa de Seguridad Informética para Archivos Digitales
se justifica como una accion estratégica y necesaria para fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos, garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y salvaguardar la informacién
digital como un activo esencial para la administracion publica, la transparencia y la

preservacion de la memoria institucional.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la seguridad, integridad, disponibilidad, autenticidad y confidencialidad de los
documentos de archivo en formato digital, mediante la implementacion de politicas,
procedimientos y controles de seguridad informatica que permitan prevenir, detectar y atender
riesgos tecnologicos, asegurando la correcta gestion, conservacion y acceso a los archivos
digitales durante todo su ciclo vital, en cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas

disposiciones normativas aplicables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proponer politicas y lineamientos de seguridad informatica para la gestion, conservacion
y proteccion de los archivos digitales institucionales.

2. Proponer la implementacion de mecanismos de control de acceso que aseguren que los
documentos digitales solo sean consultados, modificados o administrados por personal
autorizado.

3. Proponer el garantizar la integridad y autenticidad de los documentos de archivo
digitales, evitando su alteracion, pérdida o manipulacion no autorizada.

4. Proponer el asegurar la disponibilidad y continuidad operativa de los archivos digitales

mediante planes de respaldo, recuperacion y contingencia tecnoldgica.

(¥g]

Proponer la proteccion de los documentos digitales que contengan datos personales o

informacion confidencial, conforme a la normatividad aplicable en materia de proteccion

de datos.

6. Proponer la prevencion y atencion de riesgos y amenazas informaticas, tales como fallas
de sistemas, malware, accesos no autorizados o pérdida de informacion.

7. Proponer el establecimiento de procedimientos para la gestion segura del ciclo vital de

los documentos digitales, desde su creacion hasta su disposicion final.
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8. Proponer la promocién de la estandarizacion de formatos, sistemas y practicas que

garanticen la conservacion a largo plazo de los archivos digitales.

9. Proponer el fortalecimiento de la capacitacion y concientizacion del personal en materia
de seguridad informatica y manejo responsable de archivos digitales.

10.Contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
propuesta de la incorporacion de medidas tecnologicas que aseguren la correcta gestion

documental digital.

NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.

2. Ley General de Archivos. :
e Articulos 16, 24, 25, 28 fracciones Il, V; 41, 42, 43, 44, 45, 46, 48 y 49.

3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 16, 24 y 25, 28 fracciones Il, V; 41, 42, 43, 44, 45, 46, 48 y 49

4, Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz.
e Articulo 129 fracciones | y VIII.

5. Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6y7 :

6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

o Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES
El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento es el co-responsable con el Titular del
Area de Gobierno Digital de preservar la seguridad e integridad de la informacion digital que

se recibe y genera en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
I &
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FASES DEL PROGRAMA -

Primera fase
Recopilacion de informacion del esquema de seguridad informéatica por parte de la
Coordinacion del Archivo General del Ayuntamiento, brindada por el Area de Gobierno
Digital.

Segunda fase
Analisis de la informacién brindada por el Area de Gobierno Digital para ver la viabilidad
de los esquemas de seguridad, de recuperacion y preservacion de documentos
electronicos.

Tercera fase
Presentar propuesta sobre el analisis llevado a cabo, asi como una recomendaciéon de
mejora de proteccion informatica en caso de ser necesario, asi mismo se debera
convocar a las reuniones necesarias con el Area de Sistemas para encontrar las mejores
herramientas para la gestion de archivos digitales.

Cuarta fase
Revision de la implementacion de la propuesta o de parte de ella de acuerdo a los

requerimientos y presupuesto.

INSUMOS

e La consulta de un especialista en seguridad informatica en caso necesario.

PRODUCCION
1. Propuesta de segu_ridad informatica al Coordinador de Gobierno Digital
1/ 2. Revision de la propuesta de seguridad informatica entregada

ENTREGA DE PRODUCCION
La entrega de la produccion se hara mediante el informe anual del PADA 2026.
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CALENDARIO
PRIMERA Y SEGUNDA FASE TERCERA FASE CUARTAFASE
— inf > d :
Recop:la‘cio'n dein on_'maaon Propuesta e‘Sfegundad Revisién de Propuasts
y Andlisis de la misma Informatica
ler. Bimestre del 2026 2° Bimestre del 2026 4° Bimestre del 2026

REGLAS DE OPERACION

Se actuara de comin acuerdo con el Titular del Area de Gobierno Digital.

RECURSOS HUMANOS
7. Un persona

RECURSOS MATERIALES
8. 1 Notebook
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PROGRAMA 3

SUPERVISION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
Ver. 2026.1

Responsable: Edgar Arturo Flores Martinez

Auxiliares: Personal del Archivo General del Ayuntamiento

y del Area de Archivo de Concentracion.

EXPOSICION DE MOTIVOS
Los Archivos de Tramite constituyen la primera etapa del ciclo vital de los documentos y
concentran la documentacion de uso cotidiano, necesaria para el desarrollo de las funciones
administrativas, legales y operativas de las unidades administrativas. Su adecuada
organizacién, conservacion y control es indispensable para garantizar la eficiencia
institucional, la continuidad de los procesos y la correcta toma de decisiones.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de organizar,
administrar y conservar sus archivos a través de un Sistema Institucional de Archivos, asi como
de aplicar los instrumentos archivisticos que regulan la clasificacién, conservacion, valoracion
y transferencia de los documentos. En este contexto, la supervision permanente de los Archivos
de Tramite resulta fundamental para verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica
y asegurar la correcta gestion documental desde su origen.

La falta de supervision en los Archivos de Tramite puede generar desorden documental, pérdida
de expedientes, acumulacion innecesaria de documentos, incumplimiento de plazos de
conservacion y riesgos para la integridad de la informacion, lo que impacta negativamente en
la transparencia, la rendicién de cuentas y la atencion de solicitudes de informacién. Asimismo,
puede derivar en deficiencias durante las transferencias documentales hacia el Archivo de
Concentracion.

El Programa de Supervision de los Archivos de Tramite se concibe como un mecanismo
institucional de control y mejora continua, orientado a evaluar las condiciones de organizacion,
conservacion, uso y control de los documentos, asi como a fortalecer las capacidades del
personal responsable del manejo documental. A través de acciones de supervision sistematica,
se busca detectar areas de oportunidad, emitir recomendaciones y promover el cumplimiento
de los lineamientos archivisticos establecidos.
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Por lo anterior, la implementacién de un Programa de Supervision de los Archivos de Tramite

se justifica como una accion estratégica que contribuye al fortalecimiento del Sistema

Institucional de Archivos, al cumplimiento de la Ley General de Archivos y a la adecuada gestion

de los documentos, garantiza

OBJETIVO GENERAL

Verificar y fortalecer la correcta organizacion, conservacion, control y uso de los documentos

en los Archivos de Tramite, mediante acciones sistematicas de supervision, a fin de garantizar

el cumplimiento de la Ley Ceneral de Archivos, la adecuada gestion documental y la eficiencia

administrativa de las unidades administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

a0

Supervisar la correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en los
Archivos de Tramite.

Verificar el cumplimiento de los plazos de conservacién establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Evaluar las condiciones fisicas y ambientales de los Archivos de Tramite para
garantizar la adecuada conservacion documental.

Detectar rezagos, duplicidades o acumulacion innecesaria de documentos en las
unidades administrativas. ,

Comprobar la correcta integracion, identificacion y control de expedientes en tramite.
Supervisar el manejo adecuado de documentos que contienen datos personales o
informacion confidencial, conforme a la normatividad aplicable.

Verificar la correcta preparacion y ejecucion de las transferencias primarias al Archivo
de Concentracion.

Emitir observaciones y recomendaciones derivadas de la supervision, orientadas a la
mejora continua de la gestion documental.

Fortalecer las capacidades del personal responsable de los Archivos de Tramite

mediante orientacion y acompafamiento técnico.

10.Contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y a la transparencia

L8
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y rendicion de cuentas institucional.
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NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.

2. Ley General de Archivos.
e Articulos 11 fraccion X|, 27 primer parrafo, 28 fraccion IX, 30 fraccion V.

3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 11 fraccién Xl|, 27 primer parrafo, 28 fraccion IX, 30 fraccion V.

4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.
e Articulo 129 fraccion I, llly X.

5. Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7y8.

6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES

El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento es co-responsable de asegurar el buen
desempefio de los Archivos de Tramite mediante la correcta aplicacion de la Normatividad
aplicable vigente en cuestion de Archivistica en cada uno de ellos, todo ello junto con el Titular

del Organo Interno de Control Municipal.

FASES DEL SUBPROGRAMA
Primera Fase:

Coordinarse con el Titular del Organo Interno de Control para llevar a cabo las

Supervisiones necesarias.

Segunda fase:
Coadyuvar en todo momento cuando el Titular del Organo de Control Interno Municipal
asi lo solicite al Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento. Cuando se colabore
en conjunto con el 6rgano mencionado, el Archivo General del Ayuntamiento seguira las

instrucciones dictadas por el personal del Organo Interno de Control.
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Tercera Fase:
Se calendariza las supervisiones que el Archivo General del Ayuntamiento haga por si

mismo para cumplir con las necesidades de cada Unidad Administrativa.

INSUMOS
Todos los Archivos de Tramite del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

PRODUCCION
La produccion de este programa es de al menos una supervision para cada uno de los 315

Archivos de Tramite del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

ENTREGA DE PRODUCCION
La entrega de la produccion se hara mediante el informe anual del PADA 2026.
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CALENDARIO
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MIERCOLES
S e N T
S bl anes e ST BT
Supervisién PRS-01 Supervisién PRS-11 Supervision PRS-21
Supervision PRS-02 Supervision PRS-12
Equipo 1 Supervisién PRS-03 Supervision PRS-13 Supervisién PRS
Supervision PRS-04 Supervision PRS-14 Rezagados
Supervision PRS-05 Supervision PRS-15
s 4 PRS-06 e 6n PRS-16 ha P
P 0 0 P 0
q nO D 0 08 p 0 p on P
P on P 09 p 0 o
(e 1=
[l [ e 1 T s Sl & _23
Supervision SAY-01 Supervision SAY-11 Supervision SAY-21 Supervision SAY-E
Supervisién SAY-02 Supervision SAY-12 Supervision SAY-22
Equipo 1 Supervisidn SAY-03 Supervision SAY-13 Supervision SAY-23 Supervision-PRS
Supervision SAY-04 Supervisidn SAY-14 Supervisién SAY-24 Rezagados
Supervision SAY-05 Supervision SAY-15 Supervision SAY-25
pe o A 06 pe 0 A 6 pe 4 A D
pe 6n SAY-0 pe 6n SA o 6n SA
g po pe 4] A 08 pe 0 A 8 e o i
pe 0 A 09 e O A 9 o 0 A 9 i
] 0 4 0 pe 0 ) 0 pe + i 0
T = . S o AR SN T iy .
Supervisién SYR-6 Supervisién SYR-11 §
) Sligen'fs%t‘m SYR-2 Superv?s.la—n SYR-7 Superv!s!d'ln SYR-12_ Supervisién SYR
Equipo 1 Supervision SYR-3 Supervision SYR-8 Supervision SYR-13 Rezagados
Supervision SYR-4 Supervisién SYR-9 - Supervision SYR-14
Supervision SYR-5 Supervision SYR-10
p 0 pe 0 0

c7 031

- ‘ -y
S XSS INNNNNN L2222 227 v

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edaar.flores@tlalnepantia.qob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749 /




”

a0

DOMINGO

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DETLALNEPANTLA DE BAZ
2025 - 2027

Supervision TES-1

ARCHIVO

General del Ayuntamiento

Tlalnepantia

nuestra ciudad

2025-2027

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

Supervision TES-6

OCTUBRE 2026

Supervision TES-11

Supervision TES-16

Supervision TES-E

Supervision TES-2

Supervision TES-7

Supervisién TES-12

Supervision TES-17

Supervision TES-18

Supervision TES

Supervision TES-19

Rezagados

Supervision TES-20

Supervision OMA

os

Equipo 1 Supervisién TES-3 Supervisidon TES-8 Supervision TES-13
Supervisién TES-4 Supervision TES-9 Supervision TES-14
Supervision TES-5 Supervisién TES-10 Supervision TES-15
pe én CO pe 6n CON-6 pe 6n €O
p 0 0 p 0 0 ne 0 O
q po D O ON p 0 0 pe 4) O
D 0 C ; p o 0 pe 0 O
pe 0 O D 0 O 0
s ?‘-’ i e R SE AT . e
Supervision OMA-1 Supervision OMA-6 Supervision OMA-11
Supervision OMA-2 Supervision OMA-7 Supervision OMA-12
Equipo 1 Supervision OMA-3 Supervision OMA-8 Supervision OMA-13
Supervision OMA-4 Supervision OMA-9 Supervision OMA-14
Supervision OMA-5 Supervisién OMA-10 Supervision OMA-E
pe 0 OB pe 0 QB-6
pe dn GOB P 6n GOB : Mot
quipo pe 0 OB p 0 OB
pe OB-4 i
pe 0 OB
s R T I EL b et el [ S RCRRGe Y | 5
Supervisién BIE-1 Supervision BIE-11
Supervisién BIE-2 Supzwisién BIE-12 Supervision BIE
Equipo 1 Supervision BIE-3 Supervisidn BIE-13 Rezagados
Supervision BIE-4 Supervision BIE-14
Supervision BIE-5 Supervision BIE-15
3 =
6n BIE-S 8
o 0 P
Supervision PEC-1 Supervision PEC-6 Supervision PEC-E

Equipo 1

s R BRI,

Equipo 1

|

32

Supervision PEC-2

Supervision PEC-7

Supervisién PEC-3

Supervision PEC-8

Supervision PEC-4

Supervisién PEC-9

Supervision PEC-5

ST Tk

.

Supervision PEC-10

p o 6

Supervision DMM-1

Supervision DMM-2

Supervision DMM-3

Supervisién DMM-E

Supervisian PEC
Rezagados

Supervision DMM
Rezagados

Porfirio Diaz s/ n, esq. Francisco 1. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
Cel & Whats: 56-5909-3749

edaar.flores@tlalnepantla.aob.mx

Ofna: 56-5909-3749




Tialnepantla

H. AYUNTAMIENTO

S, ARCHIVO : -

DE TLALNEPANTLA DE BAZ _ o nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento 2025-2027

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

DOMINGO MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Ay it e g IR i A = ) R e Vo
Supervision INU-1 Supervision INU-6 Supervisién INU-11
Supervision INU-2 Supervision INU-7 Supervisién INU-12 Supervision INU
Equipo 1 Supervision INU-3 Supervisién INU-8 Supervision INU-13 Ratagsdos
Supervision INU-4 Supervision INU-9 Supervision INU-14
Supervision INU-5 Supervision INU-10 Supervision INU-E
P O A 4 0 2 P o A\
+ po D 0 2 P 0 A o 4 0 3
P Q A p 0 3 0
et S S — s | N Pt - Lbras oo oy
Supervision MUJ-1
. SUMMs!d" L2 Supervisién MUJ
Equipo 1 Supervision MUJ-3 Rezagados
Supervisién MUJ-4
Supervision MUJ-E
pe 0 DIP 0 D
p onD B on DIP
p on DIP
v DO pe on DIP P on DIP
P on DIP
D D
i e L s R R
Supervision PCI-1 S_qgervisién PCI-6 Supervision PCI-11
Supervision PCI-2 Supervision PCI-7
Equipo 1 Supervision PCI-3 Supervisién PCI-8 Supervision PCI
Supervision PCI-4 Sy_pervisidh PCI-9 Rezagados
Supervisidn PCI-5 Supervision PCI-10
p 6 P b p 8 p 6
p 0 P O 9 pe Q D O 9
p 6 0 8 0 oo 5 fe 3 R-20
B S ) Eat b S w28
Supervisién CGP-1 Supervisién CGP-11 _Supervision CGP-21 Supervision CGP-31

Supervision CGP-2

Supervision CGP-12

Supervision CGP-22

Supervision CGP-32

Supervisian CGP

Equipo 1 Supervision CGP-3 Supervisién CGP-13 Supervisién CGP-23 Supervision CGP-33 Rezagados
Supervisién CGP-4 Supervision CGP-14 Supervision CGP-24
Supervisidn CGP-5 Supervisién CGP-15 Supervision CGP-25
pe G o 9 P (o) P 9 e
o 0
=R

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edgar.flores@tlalnepantla.qob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749




3% | H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla
s | e ARCHIVO
=¥ 2| | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad

| 2025 - 2027 General del Ayuntamiento y 20252027

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

REGLAS DE OPERACION

I«

El COA publica el callendario de supervisiones en los grupos de WhatsApp del Archivo en
el primer bimestre del 2026 para conocimiento de los REA y los AAT.

. EL COA envia un oficio al REA con una semana de anticipacion para informarle de la

supervision de todos los Archivos de Tramite de su area.

3. Se componen dos equipos de supervision, uno del AGA y el otro del ADC.

. El equipo de supervision correspondiente se presenta con el REA y comienzan con la

supervision de todos los Archivos de Tramite conforme al calendario respectivo.

. El COA emite un informe sobre las condiciones de cada Archivo de Tramite asi como las

recomendaciones necesarias dirigido al REA y al DIA, con copia para el SAY, al TOICy a la
RADC.

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

1.

® N O VoA wN

COA: Coordinador de Archivos.

REA: Responsables de los Archivos de Tramite.
AAT: Auxiliares de los Archivos de Tramite.
AGA: Archivo General del Ayuntamiento.

ADC: Archivo de Concentracion.

DIA: Director de Area.

SAY: Secretario del Ayuntamiento.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control

RECURSOS HUMANOS

9
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El personal del Archivo General del Ayuntamiento y del Area de Archivo de

Concentracion.

RECURSOS MATERIALES

Papel blanco tamano carta,
Impresora,
Computadora de escritorio,

Vehiculo oficial.
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PROGRAMA 4

SEGURIDAD Y LIMPIEZA EN LAS SEDES

DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

Ver. 2026.1
Responsable: Edgar Arturo Flores Martinez
Auxiliar: Patricia Franco Jiménez y Francisco Murguia Mora

EXPOSICION DE MOTIVOS
El Archivo General del Ayuntamiento y sus dos areas, resguardan documentos que constituyen

evidencia de los actos administrativos, legales y financieros del gobierno municipal, asi como
parte fundamental de la memoria historica y del patrimonio documental del municipio. La
correcta conservacion, organizacién y disponibilidad de estos documentos requiere no solo de
una adecuada gestion archivistica, sino también de condiciones optimas de seguridad y
limpieza en todas sus sedes. '

La Ley General de Archivos establece la obligaciéon de los sujetos obligados de preservar los
documentos de archivo en condiciones adecuadas que garanticen su integridad, conservacion
y acceso. En este sentido, la seguridad fisica de las instalaciones y la limpieza permanente de
los espacios archivisticos son elementos esenciales para prevenir riesgos, dafios o pérdidas de
informacion. .

Las sedes del Archivo General estan expuestas a diversos factores de riesgo, tales como
accesos no autorizados, actos de vandalismo, incendios, inundaciones, presencia de plagas,
acumulacién de polvo y contaminacién ambiental, los cuales pueden afectar tanto a los
documentos como a la salud del personal y de los usuarios. La ausencia de medidas
sistematicas de seguridad y limpieza incrementa la probabilidad de deterioro documental y
compromete la continuidad de las funciones institucionales.

El Programa de Seguridad y Limpieza en las Sedes del Archivo General del Ayuntamiento se
concibe como un instrumento preventivo y correctivo, orientado a establecer lineamientos,
procedimientos y responsabilidades para mantener instalaciones seguras, limpias y adecuadas
para la conservacion documental. Asimismo, busca fortalecer la coordinacion entre las areas
responsables de archivos, mantenimiento, seguridad y proteccién civil.

Por lo anterior, la implementacion de este programa resulta necesaria para salvaguardar el

patrimonio documental municipal, garantizar condiciones adecuadas de trabajo y consulta,
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cumplir con la normatividad archivistica vigente y fortalecer la confianza ciudadana en la

correcta administracion y preservacion de la informacion pablica.

OBJETIVO GENERAL
Preservar en todo momento la integridad del personal que labora en las instalaciones del

Archivo General del Ayuntamiento, el Area de Archivo de Concentracién y el Area del Archivo

Historico. Mantener en todo momento las instalaciones de los Archivos mencionados, asi como

los Acervos Documentales de los mismos en situacion de seguridad y limpieza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

e

Garantizar condiciones adecuadas de seguridad fisica en las sedes del Archivo General,
para prevenir el acceso no autorizado, robo, vandalismo o dafio a los documentos de
archivo.

Establecer y mantener rutinas permanentes de limpieza en las areas archivisticas, a fin
de prevenir la acumulacién de polvo, suciedad y agentes contaminantes que afecten la
conservacion documental.

Prevenir riesgos y contingencias, tales como incendios, inundaciones, humedad, plagas
y fallas estructurales, mediante acciones preventivas de seguridad y limpieza.

Proteger la integridad, conservacion y disponibilidad del patrimonio documental
resguardado en el Archivo General del Ayuntamiento y sus dos areas.

Fortalecer la coordinacion interinstitucional entre el Archivo General, las areas de
mantenimiento, seguridad, proteccion civil y servicios generales.

Establecer lineamientos y procedimientos para el uso adecuado de las instalaciones
archivisticas por parte del personal y usuarios.

Garantizar condiciones seguras y saludables para el personal archivistico y los usuarios
del Archivo General.

Supervisar periodicamente el estado fisico de las instalaciones, mobiliario y equipo, para
detectar oportunamente areas de riesgo o deterioro.

Fomentar una cultura de prevencion, orden y cuidado de las instalaciones archivisticas

y de los documentos de archivo.

10.Contribuir al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, fortaleciendo el

~n0

y ¢
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,:,%stema Institucional de Archivos del Ayuntamiento.
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NORMATIVIDAD APICABLE VIGENTE

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 6, inciso A, fraccion V.

Ley General de Archivos. '

e Articulos 16, 24 y 25.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México

e Articulos 16, 24y 25. '

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

e Articulo 129 fracciones | y XIV.

. Cddigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México.

e Articulos 1,2,5,6,7y 8.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41, 73 y 75.

RESPONSABILIDADES
El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento es el responsable de preservar la

seguridad e integridad del personal del Archivo General del Ayuntamiento, el Area de Archivo

de Concentracion vy el Area del Archivo Histérico. Mantener la limpieza en todo momento en

las instalaciones de los Archivos mencionados, asi como los Acervos Documentales de los

mismos.

FASES DEL PROGRAMA
Para la seguridad:

Prevencion de inundacion

L2 22222222009

Es necesario mantener un plan de desazolve en la avenida Industria, en la parte que
corresponde a las instalaciones del Archivo de Concentracion para evitar una inundacion
en el mismo archivo. En caso de no contar con este servicio, se pondran barricadas de
costales de arena en la puerta principal del Archivo de concentracién para minimizar el

riesgo de inundacion en el Acervo Documental del dicho archivo.

als
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Prevencion de riesgo de incendio
Al tener mas de 9,000 cajas de carton conteniendo expedientes de tramite concluido en
el Acervo Documental del Archivo de Concentracién es necesario contar con extintores
en condiciones de funcionamiento.

Fumigacion
De igual forma, es necesario fumigar las instalaciones y las oficinas del Archivo de

Concentracion para evitar la proliferacion de plagas nocivas.

Prevencion de accidentes en el personal

Es necesario hacer conciencia al personal que labora en las instalaciones del Archivo de

Concentracion de los cuidados que debe tener para no sufrir accidentes, o provocarlos.

Para la limpieza:

Limpieza de las oficinas, puntos de trabajo y areas comunes

Es necesario mantener un plan de limpieza permanente y periddica en las oficinas, los
puntos de trabajo, los bafios y la cocina del Archivo de Concentracion y del Archivo

Histérico para el buen desempefio de los mismos.

Limpieza en el Acervo Documental, las oficinas y puntos de trabajo

Es necesario mantener un plan de limpieza permanente y periddica de los pasillos del
Acervo Documental asi como una limpieza mas profunda de las oficinas, puntos de
trabajo y areas comunes como los bafos y la cocina de los Archivos de Concentracién e

Historico.

INSUMOS
Para la Seguridad:

Servicios de desazolve por parte de OPDM de forma mensual.

Servicio de mantenimiento y llenado de 10 extintores.

Servicios de fumigacion por parte del Enlace Administrativo de la Secretaria.
10 placas de multicontactos.

Costales rellenos de arena, los suficientes.

Para la limpieza:

e 5 escobas.
e 5 jaladores.
e 10 jergas.
W SIANNNNNNNNNS 22222224
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e 10 mts. de franela.
e 20 litros de limpiador multiusos.
e 20 litros de cloro.

PRODUCCION
Para la seguridad:
1 Evento de desazolve al mes durante 10 meses
Para la limpieza:
Para el Archivo Historico
1 Evento de limpieza al dia, durante 12 meses.
Para el Archivo de Concentracion

1 Evento de limpieza a la semana durante 12 meses.

ENTREGA DE PRODUCCION
La produccién sera entregada mediante el informe anual del PADA 2026.

CALENDARIOS

Para el desazolve

EVENTOS DE DESAZOLVE

Mes Aho
1 10
i / )
D)
Dia Mes Dia Mes
--- Enero 24 Julio
--- Febrero 28 Agosto
20 Marzo 25 Septiembre
24 Abril 23 Octubre
29 Mayo 27 Noviembre ,
26 Junio Diciembre 0’)

"1 039 |
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Para la limpieza

LIMPIEZA EN CONCENTRACION
Semana Mes Ao
1 4 48

LIMPIEZA EN HISTORICO
Semana Mes Ano
5 20 240

Para las fumigaciones

EVENTOS DE FUMIGACION
1

er. Semestre| 2° Semestre
1k 1

REGLAS DE OPERACION
Para los eventos de Desazolve
1. ElI COA solicita por escrito al Titular de OPDM los eventos de desazolve de acuerdo al
calendario correspondiente.
2. En cada evento de desazolve debe estar presente el personal del ADC.

Para el mantenimiento y llenado de extintores
1. El COA solicita por escrito a TEAS el mantenimiento y llenado de todos los extintores
que se encuentran en las sedes del Archivo General del Ayuntamiento.

Para las fumigaciones

1. ElI COA solicita por escrito a la TEAS los eventos de fumigacion requeridos en las sedes
del ACA para atacar plagas como pez plateado, cucaracha y prevenciéon de roedores,
como minimo, en el area de Acervo Documental y en las oficinas del recinto.

(f/ Para la prevencion de accidentes en el personal
/

r/’
2

o
e

.

7

1. Debera informar por escrito a todos y cada uno de los empleados que laboran en las
instalaciones del ADC las siguientes reglas minimas de seguridad que se deben
observar en el Archivo de Concentracion:

Para el manejo de Expedientes del Acervo Documental se debe utilizar:
» Guantes de Latex o Guantes de tela con agarre de goma.
» Cubre bocas o mascarilla con filtro.

,\40 Cofia.
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> Ropa de trabajo.

Para el manejo de cajas del Acervo Documental se debe utilizar:

» Guantes de tela con agarre de goma.
Cofia.

Faja de seguridad con tirantes.
Zapato de seguridad (con casquillo)
Ropa de trabajo.

vV VYV

v

Dentro de las oficinas observar lo siguiente:

» Contar con un lugar bajo llave para guardar cosas personales.

> Al retirarse después del horario de trabajo, desconectar su equipo electrénico y/o
eléctrico del enchufe de la pared.

Recordar a quien ingresa a las instalaciones del Archivo de Concentracion se anote
en el libro de registro que esta en la entrada del mismo archivo.

Utilizar los extintores de forma adecuada en caso de incendio.

No fumar dentro de las instalaciones del Archivo de Concentracion.

No encender fuego de ningln tipo ni por ninguna causa dentro de las instalaciones
del Archivo de Concentracion.

v

vV VYV

CONVENCIONES DE LAS REGLAS DE OPERACION

1.

SRR

COA: Coordinador del Archivo.

OPDM: Organismo Publico Descentralizado Municipal.

ADC: Archivo de Concentracion.

TEAS: Titular del Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.
AGA: Archivo General del Ayuntamiento.

ADC: Archivo de Concentracion.

/,
{ ‘
RECURSOS HUMANOS U

Dos personas.

RECURSOS MATERIALES

15 placas de multicontactos

5 escobas.

5 jaladores.

10 jergas

20 litros de limpiador multiusos.
20 litros de cloro.

C2 041
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PROGRAMA 5

MANEJO DE CONTINGENCIAS EN ARCHIVOS
Ver. 2026.1

Responsable: Edgar Arturo Flores Martinez

Auxiliar: Maria del Consuelo Zamora Velazquez

EXPOSICION DE MOTIVOS
Los archivos institucionales resguardan documentos que constituyen evidencia de los actos

administrativos, legales y operativos de la organizacion, asi como informacion de valor
historico, juridico, fiscal y administrativo. Su adecuada proteccion resulta indispensable para
garantizar la continuidad de las funciones institucionales, la transparencia, la rendicion de
cuentas y la preservacion de la memoria documental.

La presente Exposicion de Motivos se formula ante la necesidad de establecer un Programa de
Seguridad y Contingencia para Archivos que permita prevenir, mitigar y atender los riesgos que
puedan afectar la integridad, disponibilidad y conservacion de los documentos, tanto en
soporte fisico como digital. Los archivos se encuentran expuestos a diversos factores de riesgo,
entre los que destacan los desastres naturales, accidentes, fallas en la infraestructura, actos
fortuitos, siniestros, asi como el manejo inadecuado de la documentacion.

La ausencia de medidas de seguridad y de planes de contingencia debidamente estructurados
incrementa la probabilidad de pérdidas documentales irreversibles, deterioro de expedientes,
interrupcion de los servicios institucionales y afectaciones en el cumplimiento de obligaciones
legales, particularmente en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

En este contexto, resulta indispensable contar con un programa que establezca lineamientos
claros para la identificacion de riesgos, la implementacion de medidas preventivas, la definicion
de responsabilidades, y la ejecucidon de acciones de respuesta y recuperacion ante situaciones
de emergencia que comprometan los archivos institucionales.

El Programa de Seguridad y Contingencia para Archivos se fundamenta en los principios
archivisticos de conservacion, prevencion y preservacion documental, y se alinea con la

normatividad vigente en materia de archivos, proteccion civil, seguridad institucional y gestién

NN n
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de riesgos. Asimismo, contribuye a fortalecer la cultura de prevencion y responsabilidad entre
el personal que tiene a su cargo la administracion y resguardo de los documentos.

En virtud de lo anterior, la implementacion del Programa de Seguridad y Contingencia para
Archivos se justifica como una medida indispensable para salvaguardar la informacion
documental, asegurar su disponibilidad y confiabilidad, y cumplir con las obligaciones legales
y administrativas de la institucion, contribuyendo a una gestion archivistica responsable,

eficiente y orientada a la preservacion del patrimonio documental.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y aplicar un conjunto de lineamientos, procedimientos y acciones preventivas, de
respuesta y de recuperacion que permitan prevenir, atender y mitigar los efectos de
contingencias que puedan afectar a los archivos de tramite, concentracién e histérico, con el
fin de proteger la integridad fisica, la seguridad, la disponibilidad y la conservacion del
patrimonio documental, salvaguardar al personal y usuarios, asegurar la continuidad de las
funciones institucionales y cumplir con los principios y disposiciones establecidos en la Ley

General de Archivos y la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar y evaluar los riesgos y amenazas que puedan afectar a los archivos, tales

como incendios, inundaciones, sismos, humedad, plagas, fallas tecnoldgicas u otras
contingencias.

2. Establecer medidas preventivas para reducir la probabilidad y el impacto de
contingencias que pongan en riesgo los documentos de archivo y las instalaciones
archivisticas.

3. Definir procedimientos claros y estandarizados de actuacion antes, durante y después
de una contingencia archivistica.

4. Garantizar la seguridad del personal y usuarios durante la atencion de situaciones de
emergencia relacionadas con los archivos.

5. Proteger la integridad, conservacion y disponibilidad de los documentos de archivo,
conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o historico.

6. Establecer criterios para la priorizacion de documentos esenciales y de valor permanente

en situaciones de emergencia.
T 044
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7. Coordinar las acciones de respues'ta y recuperacién con las areas de proteccion civil,
mantenimiento, seguridad y tecnologias de la informacion.

8. Implementar mecanismos de recuperacion, estabilizacion y conservacion de los
documentos afectados por una contingencia.

9. Registrar y documentar las contingencias ocurridas, asi como las acciones de atencion
y recuperacion realizadas.

10.Evaluar los resultados de la atencién de contingencias y actualizar el programa para la

mejora continua de la gestion archivistica.

NORMATIVIDAD APICABLE VIGENTE
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 6, inciso A, fraccién V.
2. Ley General de Archivos.
e Articulos 4,11,12,15,12,16,30y 36
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 4,11,12,15,12,16,30y 36
4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.
e Articulo 129 fracciones | y Ill. ‘
5. Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7y 8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75. =

RESPONSABILIDADES _
El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento es el responsable de preservar la

seguridad e integridad de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico en caso de
desastre natural, provocado y cualquier tipo de contingencia.
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TIPOS DE CONTINGENCIAS ARCHIVISTICAS
A continuacion, se presentan los tipos de contingencias que pueden presentarse en los archivos

de tramite, de concentracion e historico, considerando sus caracteristicas y funciones dentro

del sistema institucional de archivos:

1. CONTINGENCIAS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE
a) Fisicas y ambientales

l.
Il.
Il
V.
V.

Sismos

Incendios
Inundaciones
Humedad y filtraciones

Exposicion a polvo'y luz directa

b) Biologicas

Hongos y moho
Insectos

Roedores

¢) Humanas

l.
Il.
1.
V.
V.
VI

Manejo inadecuado de expedientes

Extravio o pérdida de documentos

Robo o sustraccion de informacion
Destruccion no autorizada de documentacion
Ocultamiento de informacion

Deterioro por uso constante

d) Administrativas

’ l.
I.
[l
V.

Desorden documental
Falta de instrumentos archivisticos
Identificacion incorrecta de expedientes

Acumulacion innecesaria de documentos

e) Tecnologicas (cuando aplica)

l.
I.
.

" Y eSS wwN

Fallas en sistemas de gestion documental
Pérdida de archivos electronicos

Accesos no autorizados

\
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2. CONTINGENCIAS EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
a) Fisicas y ambientales
. Sismos
Il. Incendios
Il Inundaciones
IV. Humedad prolongada

V. Dafos estructurales del inmueble

b) Biologicas
I. Plagas por falta de supervisién constante
Il. Deterioro del papel por microorganismos
¢) Humanas
I. Manipulacion incorrecta durante transferencias
Il. Pérdida de expedientes
ll. Falta de control en préstamos
d) Administrativas
I. Errores en las transferencias documentales
Il. Incumplimiento del catalogo de disposicion documental
ll. Falta de inventarios actualizados
IV. Saturacion de espacios
e) Tecnologicas
I. Pérdida de bases de datos de control
Il. Fallas en sistemas de localizacion documental

lll. Danos en sistemas de digitalizacion

3. CONTINGENCIAS EN EL ARCHIVO HISTORICO
a) Fisicas y ambientales
l. Sismos
Il. Incendios
lll. Inundaciones
IV. Humedad y temperatura inestables

V. Exposicion a luz solar o artificial inadecuada {‘ a
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b) Biologicas
I. Hongos
Il. Insectos
lIl. Microorganismos que danan documentos antiguos
¢) Humanas
I. Dafos por manipulacion indebida
Il. Vandalismo
ll. Robo de documentos historicos
IV. Uso inadecuado en consulta o exhibicion
d) Administrativas
|. Falta de politicas de conservacion
ll. Carencia de programas de restauracion
Il. Descripcion archivistica incompleta o incorrecta
IV. Falta de control de acceso
e) Tecnologicas
I. Pérdida de respaldos digitales de documentos histéricos
Il. Obsolescencia tecnologica

ll. Dafo en sistemas de digitalizacion

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE CONTINGENCIAS FiSICAS,
AMBIENTALES Y BIOLOGICAS
1. CONTINGENCIA POR SISMO
A.Prevencion
+ lIdentificar riesgos estructurales en las areas de archivo.
« Asegurar estanteria, anaqueles y mobiliario para evitar caidas.
« Colocar los documentos en mobiliario estable y debidamente anclado.
. Evitar almacenamiento en zonas altas sin proteccion.
+ Capacitar al personal en protocolos de evacuacién y proteccion civil.
« Integrar el procedimiento al Sistema Institucional de Archivos y al plan de

proteccion civil.
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B. Deteccion y aviso
» Al percibir un sismo, mantener la calma y seguir los protocolos establecidos.
« Activar la alerta sismica, cuando aplique.
« Suspender de inmediato las actividades en el area de archivo.
C. Salvaguarda del personal
o Priorizar la seguridad del personal.
« Aplicar las acciones de proteccion personal (repliegue, zonas seguras).
« Evacuar el inmueble una'vez concluido el movimiento, conforme a los
protocolos.
« Reunirse en el punto de concentracion y verificar la integridad del personal.
D. Contencion del dafio
« No ingresar al area hasta contar con la autorizacion de Proteccién Civil.
« Desconectar energia eléctrica si existen dafios visibles.
« Restringir el acceso a areas con riesgo estructural.
« Evitar la manipulacién inmediata de documentos caidos o dafiados.
E. Evaluacion de danos documentales
« Realizar un recorrido de inspeccion, una vez autorizado el acceso.
+ lIdentificar documentos afectados por caidas, aplastamientos, humedad o
polvo. ~
« Priorizar documentos con valor administrativo, legal, fiscal o histérico.
« Registrar dafios en inventarios y reportes. '
F. Recuperacion y conservacion
+ Reubicar documentos desplazados o caidos en condiciones seguras.
» Aplicar medidas basicas de limpieza y estabilizacion.
« Separar documentos dafiados que requieran intervencion especializada.
+ Solicitar apoyo de especialistas en conservacién y restauracion, cuando sea

necesario.
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G. Registro y seguimiento
« Elaborar un informe o acta de contingencia por sismo.
« Actualizar inventarios y controles archivisticos.
« Implementar acciones correctivas (reforzamiento de mobiliario,
adecuaciones estructurales).

« Integrar las acciones al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. CONTINGENCIA POR INCENDIO
A. Marco normativo

e Este procedimiento se sustenta en la Ley General de Archivos, particularmente en
los principios de:

e Conservacion, integridad y disponibilidad documental

e Responsabilidad institucional en la custodia de los archivos

e Gestion de riesgos y medidas preventivas aplicables a los archivos de tramite,
concentracion e histérico

e Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos, a través del Area
Coordinadora de Archivos

B. Medidas preventivas

e Implementar acciones de prevencion de riesgos en los archivos, conforme a lo
establecido por la LGA.

e« Mantener instalaciones eléctricas seguras y equipos contra incendio en
condiciones operativas.

« Contar con sefalizacion, rutas de evacuacion y planes de proteccion civil vigentes.

Capacitar al personal responsable del manejo documental en protocolos de

emergencia.
o Restringir el uso de fuentes de calor, flamas abiertas o materiales inflamables en
areas de archivo.

C. Deteccion y notificacion

inmediato la alarma y notificar al responsable del archivo.

3 650
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e Informar sin demora a la Brigada de Proteccion Civil, al Area Coordinadora de
Archivos y a los servicios de emergencia correspondientes.

» Suspender el acceso y las actividades en el area afectada.

D. Evacuacion y salvaguarda de personas ‘

e Evacuar al personal conforme a los protocolos de proteccion civil institucionales.

e Priorizar en todo momento la seguridad de las personas sobre la recuperaciéon
documental, conforme al principio de prevencion de riesgos.

* Reunirse en el punto de concentracion establecido y verificar la integridad del
personal.

E. Control del incendio

o El uso de extintores solo sera permitido si el incendio es incipiente y no
representa riesgo para el personal.

* Encaso contrario, se debera esperar la intervencion de los cuerpos de emergencia
especializados.

» No se permitira el acceso al area hasta contar con la autorizaciéon
correspondiente.

F. Evaluacion de dafos documentales

e Unavez controlado el incendio:

e El Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con los responsables del archivo,
realizara la evaluacion de daros. _

e Identificar los documentos afectados conforme a su valor documental
(administrativo, legal, fiscal o historico).

» Restringir el acceso a las areas dafadas para evitar mayor deterioro.

G. Recuperacion y conservacion documental

* Aplicar medidas inmediatas de estabilizacién documental (aislamiento, secado,
limpieza basica).

» Priorizar la recuperacion de documentos considerados esenciales, confidenciales
o de valor permanente, conforme a la LGA.

* En caso necesario, gestionar acciones de conservacién especializada o
restauracion documental.

o Garantizar la correcta custodia de los documentos recuperados.
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H. Registro y seguimiento

Elaborar un acta circunstanciada o informe de contingencia, detallando causas,
danos y acciones implementadas.

Actualizar inventarios, controles archivisticos y sistemas de gestion documental.
Implementar medidas correctivas y preventivas para evitar la recurrencia del
evento.

Informar al Sistema Institucional de Archivos para su seguimiento y mejora

continua.

3. CONTINGENCIA POR INUNDACION

A. Prevencion

L ]

Identificar zonas de riesgo (tuberias, drenajes, azoteas, sotanos).

Colocar la documentacién en estanteria elevada y en contenedores adecuados.
Revisar periddicamente las instalaciones hidraulicas.

Mantener canales de desagtie limpios y operativos.

Capacitar al personal en acciones basicas de emergencia archivistica.

Contar con’ un plan de contingencias integrado al Sistema Institucional de

Archivos.

B. Deteccion y aviso

L ]

Al detectar filtraciones, escurrimientos o acumulacion de agua, informar de
inmediato al responsable del archivo.
Notificar al Area Coordinadora de Archivos y a la brigada de Proteccion Civil.

Suspender el acceso al area afectada.

C. Salvaguarda del personal

U .

Priorizar la seguridad del personal.
Evacuar el area conforme a los protocolos de proteccion civil.

Evitar el rescate de documentos si existe riesgo eléctrico o estructural.

D. Contencion de la inundacion
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Cortar el suministro de agua y energia eléctrica, si es seguro hacerlo.
Delimitar el area afectada para evitar la propagacion del dano.

Evitar mover documentos empapados sin una evaluacion previa.
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E. Proteccion y evaluacion documental

Identificar los documentos afectados y clasificarlos por grado de dafio.
Priorizar los documentos con valor administrativo, legal, fiscal o historico.

Separar documentos humedos de los no afectados para evitar contaminacion.

F. Recuperacion y conservacion

Aplicar medidas inmediatas de estabilizacion (secado natural controlado vy
ventilacion).

Evitar la exposicion directa al sol o al calor.

Prevenir la aparicion de hongos mediante limpieza y control ambiental.

Solicitar apoyo especializado en conservacion y restauracion si es necesario.

G. Registro y seguimiento

Elaborar un acta o informe de contingencia detallando causas, dafos y acciones
realizadas.

Actualizar inventarios y controles archivisticos.

Implementar acciones correctivas para prevenir futuros incidentes.

Integrar la experiencia al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4. CONTINGENCIA POR HUMEDAD Y FILTRACIONES
A. Prevencion

Identificar areas con riesgo de humedad (muros, techos, ventanas, ductos y
tuberias).

Mantener los archivos en espacios ventilados y con control ambiental adecuado.
Evitar el almacenamiento de documentos directamente en el suelo.

Realizar revisiones periddicas de techos, bajadas pluviales e instalaciones
hidraulicas.

Capacitar al personal en la deteccién temprana de humedad y manejo basico de
documentos afectados.

Integrar este procedimiento al Sistema Institucional de Archivos y al plan de

proteccion civil.
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B. Deteccion y aviso

Al detectar manchas, goteos, condensacion, olor a humedad o deformacion del
papel, notificar de inmediato al responsable del archivo.

Informar al Area Coordinadora de Archivos y, de ser necesario, a Proteccion Civil
y mantenimiento.

Suspender el acceso a la zona afectada.

C. Salvaguarda del personal

Priorizar la seguridad del personal.
Evitar el contacto con instalaciones eléctricas cercanas a zonas himedas.

Restringir el acceso a areas con riesgo estructural o eléctrico.

D. Contencion del dano

Localizar y detener la fuente de humedad o filtracion (si es seguro hacerlo).
Proteger la documentacion no afectada mediante cubiertas temporales.

Retirar de inmediato los documentos en riesgo, cuando no exista peligro para el
personal.

Delimitar el area afectada.

E. Evaluacion documental

Identificar los documentos afectados y clasificarlos segun el grado de dafo
(ligeramente hiumedos, mojados, con presencia de hongos).

Priorizar documentos con valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

Separar documentos contaminados para evitar la propagacion de

microorganismos.

F. Recuperacion y conservacion

Secar los documentos mediante ventilacion natural controlada.
Evitar el uso de calor directo o exposicion solar.

Limpiar superficialmente documentos secos para retirar residuos.
Aplicar medidas preventivas contra hongos.

Solicitar apoyo de especialistas en conservacion documental, cuando sea

necesario.
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G. Registro y seguimiento

Elaborar un informe o acta de contingencia que documente la causa, los dafios y
las acciones realizadas.

Actualizar inventarios y controles archivisticos.

Implementar medidas correctivas para evitar recurrencias (mejoras estructurales,
control ambiental).

Integrar las acciones y lecciones aprendidas al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.

5. CONTINGENCIA POR POLVO Y LUZ SOLAR
A. Prevencion

Ubicar los archivos en areas protegidas de la luz solar directa.

Utilizar cortinas, persianas, filtros UV o peliculas protectoras en ventanas.
Mantener los documentos en cajas y carpetas archivisticas cerradas.

Implementar rutinas periodicas de limpieza del area de archivo (sin barrido en
seco).

Controlar el acceso y circulacion de personas en las areas documentales.

Capacitar al personal en practicas de conservacion preventiva.

B. Deteccion y aviso

Detectar acumulacion excesiva de polvo, decoloracién, amarillamiento o fragilidad
del papel.
Notificar al responsable del archivo y al Area Coordinadora de Archivos. \/

Registrar la zona y documentos afectados.

C. Salvaguarda del personal

Utilizar equipo basico de proteccion (cubrebocas, guantes) para evitar inhalacion de
polvo.
Evitar limpiezas improvisadas que levanten particulas contaminantes.

Restringir el acceso al area durante las acciones de limpieza.

D. Contencion del dano

Retirar los documentos de la exposicién directa a la luz solar.

o Cubrir temporalmente ventanas o fuentes de iluminacion intensa.

Aislar documentos con alto nivel de polvo para su limpieza controlada. nA AR
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Detener actividades que generen particulas (obras, movimiento de mobiliario).

E. Evaluacion documental

Identificar documentos con deterioro por polvo (abrasion, suciedad) o luz
(decoloracion, fragilidad).
Priorizar documentos con valor administrativo, legal, fiscal o historico.

Determinar si el dafio es superficial o requiere intervencion especializada.

G. Recuperacion y conservacion

Realizar limpieza superficial en seco con brochas suaves y aspiradoras con filtro
HEPA, cuando sea posible.

Reubicar los documentos en condiciones ambientales adecuadas.

Sustituir contenedores danados por materiales archivisticos.

En documentos con deterioro avanzado, solicitar apoyo de especialistas en

conservacion.

H. Registro y seguimiento

Elaborar un informe de contingencia que describa causas, documentos afectados
y acciones realizadas.

Actualizar inventarios y controles archivisticos.

Implementar medidas permanentes de control de polvo y luz.

Integrar las acciones preventivas al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

6. CONTINGENCIA POR HONGO Y MOHO

A. Prevencion

Mantener condiciones ambientales adecuadas (ventilacion, control de humedad y
temperatura). '

Evitar acumulacién de documentos humedos o mal ventilados.

Realizar inspecciones periddicas para deteccion temprana de hongos.

Mantener limpieza constante del area de archivo y control de polvo.

Capacitar al personal en practicas de conservacion preventiva.

Integrar este procedimiento al Sistema Institucional de Archivos.

B. Deteccion y aviso

056

Identificar manchas, puntos, polvo blanquecino o verdoso, olor a humedad o

moho.
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« Notificar de inmediato al responsable del archivo y al Area Coordinadora de
Archivos.
« Suspender el acceso a la zona afectada para evitar dispersion de esporas.
C. Salvaguarda del personal
e Usar equipo de proteccion personal (cubrebocas o mascarilla, guantes, gafas).
« Evitar la manipulacion directa de documentos contaminados sin proteccion.
e Restringir el acceso del personal no autorizado.
D. Contencion del dafo
e Aislar inmediatamente los documentos afectados.
e Evitar sacudir o limpiar en seco de forma improvisada.
« Reducir la humedad ambiental mediante ventilaciéon controlada o
deshumidificadores.
« Delimitar el area contaminada.
E. Evaluacion documental
+ Identificar el grado de contaminacion (incipiente, moderada o severa).
» Priorizar documentos con valor administrativo, legal, fiscal o historico.
e Determinar si la afectacion permite tratamiento basico o requiere intervencion
especializada.
F. Recuperacion y conservacion
« Secar completamente los documentos antes de cualquier limpieza.
» Realizar limpieza superficial controlada (brochas suaves, aspiracion con filtro HEPA).
» Separar documentos irrecuperables conforme a dictamen técnico. ‘
« Solicitar apoyo de especialistas en conservacién y restauracion documental, cuando (/
sea necesario.
e Reubicar los documentos tratados en espacios con condiciones ambientales
adecuadas.
G. Registro y seguimiento
« Elaborar un informe o acta de contingencia que detalle causas, documentos
afectados y acciones realizadas.
» Actualizar inventarios y controles archivisticos.
« Implementar medidas correctivas (mejoras en infraestructura, control ambiental).

« Integrar las acciones al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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7. CONTINGENCIA POR PLAGAS
A. Prevencion
« Mantener condiciones adecuadas de limpieza, orden y ventilacion en las areas de
archivo.
« Evitar el consumo de alimentos y bebidas en zonas documentales.
« Realizar inspecciones periodicas para detectar signos de plagas.
» Sellar grietas, rendijas y accesos que faciliten el ingreso de insectos o roedores.
« Utilizar mobiliario y contenedores archivisticos adecuados.
« Coordinar acciones preventivas con el area de mantenimiento o control de plagas.
C. Deteccion y aviso
« lIdentificar indicios de plagas (perforaciones en papel, restos organicos,
excrementos, nidos, insectos vivos o muertos).
« Notificar de inmediato al responsable del archivo y al Area Coordinadora de
Archivos.
« Suspender el acceso a la zona afectada.
D. Salvaguarda del personal
« Evitar el contacto directo con documentos infestados.
« Utilizar equipo de proteccion personal (guantes, cubrebocas).
+ Restringir el acceso del personal no autorizado para evitar dispersion.
E. Contencion del dano
« Aislar los documentos afectados para evitar la propagacion de la plaga.
« Evitar el uso de insecticidas o quimicos sin asesoria especializada.
« Delimitar el area infestada y retirar residuos organicos o focos de atraccion.
« Coordinar la atencion con personal especializado en control de plagas.
F. Evaluacion documental
« lIdentificar el tipo de plaga y el nivel de dafio documental.
« Priorizar documentos con valor administrativo, legal, fiscal o historico.
« Determinar si los documentos pueden ser recuperados o requieren dictamen
técnico. '
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G. Recuperacion y conservacion
« Realizar limpieza controlada de documentos afectados (brochas suaves, aspiracion
con filtro HEPA).
« Aplicar tratamientos no invasivos, conforme a criterios de conservacion documental.
e Reubicar los documentos recuperados en areas con condiciones ambientales
adecuadas.
« En casos graves, solicitar apoyo de especialistas en conservaciéon y restauracion
documental.
H. Registro y seguimiento
« Elaborar un informe o acta de contingencia por plagas, detallando causas, dafos y
acciones realizadas.
« Actualizar inventarios y controles archivisticos.
« Implementar medidas preventivas permanentes para evitar recurrencia.

e Integrar las acciones correctivas al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE CONTINGENCIAS HUMANAS,
ADMINISTRATIVAS Y TECNOLOGICAS
En los casos de contingencias humanas, administrativas y tecnolégicas, se debera proceder de

acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable vigente para cada caso.

INSUMOS
Todos los casos de contingencia de diferentes tipos que se pudieran presentar.

PRODUCCION
No se puede estimar la cantidad de contingencias que se pudieran presentar en el afio.

ENTREGA DE PRODUCCION
La entrega de la produccién se hace mediante el informe final del PADA 2026.

CALENDARIO
No procede debido a que no se puede predecir ninguna contingencia. 6{)
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REGLAS DE OPERACION
1. Se presenta la contingencia (de cualquier tipo)
2. ElI COA procede de acuerdo a cada contingencia descrita en el presente documento.

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION
1. COA: Coordinador de Archivos.

RECURSOS HUMANOS
¢ Dos personas.

RECURSOS MATERIALES
1 Notebook
3 Paquetes de papel bond tamano carta.
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PROGRAMA 6

ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Ver. 2026.1
Responsable: Maria del Consuelo Zamora Velazquez
Auxiliar: Araceli Alamilla Gutiérrez

EXPOSICION DE MOTIVOS _

Los Archivos de Tramite constituyen la base de la gestion documental institucional, ya que
concentran los documentos de uso cotidiano que respaldan el ejercicio de las funciones
administrativas, legales y operativas de las unidades administrativas. Su adecuada
administracion es indispensable para garantizar la eficiencia en los procesos, la correcta toma
de decisiones y la continuidad de las actividades institucionales.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de organizar,
administrar, conservar y controlar los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital,
mediante la implementacién de un Sistema Institucional de Archivos y la aplicacion de
instrumentos archivisticos. En este marco normativo, los Archivos de Tramite desempefian un
papel fundamental, al ser el punto de origen y gestion primaria de la documentacion.

La falta de una administracion adecuada de los Archivos de Tramite puede generar desorden
documental, pérdida o extravio de expedientes, duplicidad de informatién, incumplimiento de
plazos de conservacion y deficiencias en las transferencias documentales al Archivo de
Concentracion. Estas situaciones afectan la eficiencia administrativa, la transparencia, la
rendicion de cuentas y el acceso a la informacién publica.

El Programa de Administracion de los Archivos de Tramite se concibe como un instrumento
institucional que establece lineamientos, procedimientos y responsabilidades claras para la
organizacion, control, conservacion y uso de los documentos en las unidades administrativas.
Asimismo, busca fortalecer las capacidades del personal responsable del manejo documental
y fomentar una cultura archivistica basada en el orden, la legalidad y la responsabilidad.

Por lo anterior, la implementaciéon de este programa resulta necesaria para asegurar el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y

garantizar que los documentos de tramite sean administrados de manera eficiente, seguray

C2 Cb1
\\\\\\\\\\\\\‘./Illl"lllllr/

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edaar.flores@tlalnepantla.qob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749




H. AYUNTAMIENTO Tlal nepa ntla
ARCHIVO

DE TLALNEPANTLA DE BAZ - nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento y 2025-2027

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

conforme a la normatividad vigente, contribuyendo al buen funcionamiento de la
administracion publicay a la preservacion del patrimonio documental institucional.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la correcta organizacion, control, conservacion y uso de los documentos que
integran los Archivos de Tramite de las unidades administrativas, mediante la aplicacion de
lineamientos, procedimientos e instrumentos archivisticos establecidos en la Ley General de
Archivos, con el fin de asegurar la eficiencia administrativa, la disponibilidad oportuna de la
informacion, la adecuada transferencia documental y la proteccion del patrimonio documental

institucional durante su etapa activa del ciclo vital.

OBJETIVOS ESPECiFlCOS‘

1. Que los Archivos de Tramite tengan clasificados sus expedientes conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, garantizando su correcta identificacion y orden.

2. Asegurar en los Archivos de Tramite la integracion adecuada de los expedientes de
tramite, evitando duplicidades, omisiones o desorden documental.

3. Verificar el cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental para los documentos en tramite.

4. Garantizar la localizacién, consulta y recuperacion oportuna de los documentos
requeridos para el desarrollo de las funciones administrativas.

5. Fortalecer el control y seguimiento de los documentos activos, incluyendo préstamos,
devoluciones y movimientos documentales.

6. Promover la conservacion preventiva de los documentos de tramite, mediante
condiciones adecuadas de manejo, almacenamiento y proteccion.

7. Prevenir la acumulacién innecesaria de documentos y el rezago documental en las

unidades administrativas
/ 8. Preparar y ejecutar de manera correcta las transferencias primarias al Archivo de

Concentracién, conforme a la normatividad archivistica.
9. Garantizar el manejo adecuado de documentos que contienen datos personales o

informacién confidencial, conforme a la normatividad aplicable.

fomentar una cultura archivistica institucional.
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NOTA: Todos los objetivos, tanto el general como los especificos, se llevan a cabo mediante
asesorias presenciales, telefonicas y mediante redes sociales a los responsables y auxiliares de

los Archivos de Tramite.

NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.

2. Ley General de Archivos
e Articulos 7, 10, 11 fraccion |, 12, 13 fracciéon lll y 30

3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 7, 10, 11 fracciéon |, 12, 13 fracciéon lll y 30

4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz
e Articulos 129 fraccion |, lll, VIl y X; 131 y 132 fraccion |

5. Codigo de Etica de la Administracién Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

e Articulos1,2,5,6,7y8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES
El Area del Archivo de Concentracién es la Unica Unidad Administrativa del Municipio de
Tlalnepantla de Baz responsable de llevar a cabo el asesoramiento necesario para la

administracion de los Archivos de Tramite del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

FASES DEL PROGRAMA
Solicitud de asesorias documentales.
Fase en la que se solicita al Responsable del Programa de Administracion de Archivos de
Tramite las asesorias documentales necesarias, para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.
Aplicacion de lo aprendido en los cursos de Capacitacion Archivistica
Es la fase en la cual se supervisara y en su caso asesorara sobre la aplicacion de la

normatividad aplicable vigente en todas y cada una de las Unidades Administrativas.
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Verificacion del cumplimiento del objetivo

Por ultimo, esta fase se dedicara a la revision del cumplimiento del objetivo de este
programa mediante un proceso de certificacion avalado por el mismo Archivo General

del Ayuntamiento en conjunto con Instituciones archivisticas de cufio estatal y federal.

INSUMOS

Las acciones realizadas en torno a todos los Archivos de Tramite del Ayuntamiento de

Tlalnepantla de Baz.

PRODUCCION

Esta es la produccion minima estimada para este ano:

Atencion a todos los Archivos de Tramite de la Administracion Pablica Municipal 2026-2027

que asi lo soliciten.

ENTREGA DE PRODUCCION

La produccion se entregara mediante el informe anual del PADA 2026.

REGLAS DE OPERACION

1.
2
3.

[
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9.
s 604.&1 RADC coadyuva con el Registro Estatal de Archivos o su similar.

El COA disefa, todo el programa en conjunto con RADC.

La RADC planea en su totalidad la implementacion del programa en tiempo y forma.

El COA en conjunto con RADC disefian la base de datos que se llevara para la
administracion de los Archivos de Tramite.

La RADC se encarga de asesorar a los REA y AAT de los AT.

El COA se encarga de crear y utilizar un grupo en alguna red social para la atencion de
los responsables de Archivos.

La RADC se encarga de crear y utilizar un correo electrénico para la atencion de los REA.
El REA se encarga de elaborar y mantener organizados los expedientes con la
documentacion generada de cada uno de los AAT.

La RADC elaborara una agenda de visitas a los AAT para realizar asesorias que sean
solicitadas.

La RADC puede solicitar a COA revisiones o auditorias para las Unidades Administrativas.
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CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION
1. COA: Coordinador de Archivos
RADC: Responsable del Area de Archivo de Concentracion.
REA: Responsable del Programa de Administracién de Archivos de Tramite
AAT: Auxiliar de Archivo de Tramite.

B oW N

RECURSOS HUMANOS
Para que el programa funcione, estos son los recursos humanos necesarios:
7. Dos personas -Optimo

8. Una persona - Suficiente

RECURSOS MATERIALES

e Computadora (1 unidad)

e Folders tamafo carta - 5 paquetes

¢ Broches tipo BACO - 5 cajitas.

e Boligrafo de tinta azul (8 pzas.)

e Lapiz del N* 2 (8 pzas.)

e Diurex de 48 mm de ancho (5 pzas.)

e Cuaderno Profesional de cuadro grande (2 pzas.)

FORMATOS PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE :
Los formatos para la Administracion de Archivos de Tramite del PADA 2026 son los mismos M _
que ya fueron aprobados en el PADA 2025, no hay ningin cambio en ellos. Esta es la lista de
formatos:
e Caratulas de expediente
o Etiquetas para soldapa de expediente
e Lomos para Carpeta |
» Inventario de Archivo de Tramite 3/)

e Resumen para la administracion de Archivos de Tramite
ks
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PROGRAMA 7

PRESTAMO DOCUMENTAL

Ver. 2026.1

Responsable: Maria del Consuelo Zamora Velazquez

Auxiliares: Responsable del Programa de Control del Acervo Documental de Archivo de
Concentracion.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El préstamo documental constituye una actividad archivistica fundamental para el desarrollo
de las funciones administrativas, legales y operativas de las unidades administrativas, ya que
permite el acceso temporal y controlado a los documentos que resguardan los archivos

institucionales para el cumplimiento de atribuciones especificas.

La presente exposicion de motivos se formula con el proposito de establecer las bases que
justifican la regulacion del préstamo documental, asegurando que dicha practica se realice bajo
criterios de orden, responsabilidad, control y seguridad, sin poner en riesgo la integridad,

conservacion y confidencialidad de la documentacién institucional.

Los documentos que conforman los archivos representan evidencia de actos administrativos y
legales, por lo que su manejo inadecuado puede derivar en pérdida de informacién, alteracion
de expedientes, uso indebido de datos personales, incumplimiento normativo y afectaciones a
los procesos de transparencia y rendicion de cuentas. En este sentido, resulta indispensable
contar con lineamientos claros que regulen el préstamo documental y definan las

responsabilidades de las personas usuarias y de las areas responsables de los archivos.
La implementacion de un procedimiento formal de préstamo documental permite:

o Garantizar la localizacion oportuna de los documentos solicitados.

» Asegurar la trazabilidad y el control de los expedientes durante su préstamo.
* Proteger la integridad fisica y el contenido de la documentacion.

e Prevenir extravios, deterioros o alteraciones.

¢ Facilitar la devolucion oportuna de los documentos.
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Asimismo, la regulacion del préstamo documental se encuentra alineada con los principios
establecidos en la normatividad archivistica vigente, particularmente aquellos relacionados con
la conservacién, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales,
observando en todo momento las restricciones de acceso que correspondan conforme a la
clasificacion de la informacién.

En virtud de lo anterior, la adopcion de disposiciones para el préstamo documental responde
a la necesidad de equilibrar el acceso a la informacién con la responsabilidad de salvaguardar
el patrimonio documental institucional, contribuyendo a una gestion archivistica ordenada,

eficiente y conforme a derecho.

OBJETIVO GENERAL
Realizar el préstamo documental de expedientes de tramite concluido a las Unidades
Administrativas generadoras de las mismas y que los hayan ingresado al Acervo Documental

del Area del Archivo de Concentracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Establecer lineamientos y procedimientos claros para el préstamo de documentos de
archivo, garantizando su control, seguimiento y devolucion oportuna.

2. Asegurar la disponibilidad y localizacion de los documentos prestados, evitando su
extravio, deterioro o uso indebido.

3. Garantizar que los préstamos documentales se realicen exclusivamente a personal
autorizado, asi como a las unidades administrativas generadoras de los mismos
conforme a sus funciones y atribuciones.

4. Proteger la integridad fisica de los expedientes durante el periodo de préstamo.
Regular los plazos y condiciones de préstamo, conforme a la normatividad archivistica
y las necesidades operativas institucionales.

/ 6. Llevar un registro actualizado y confiable de los movimientos documentales, incluyendo
préstamos, devoluciones y prorrogas.

7. Garantizar el manejo adecuado de documentos que contengan datos personales,
conforme a la legislacién aplicable.

8. Prevenir el rezago, pérdida o alteracion de documentos derivados de un manejo
inadecuado durante el préstamo.

M
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9. Fortalecer la responsabilidad y corresponsabilidad del personal en el uso, resguardo y
devolucion de los documentos prestados.
10.Contribuir a la eficiencia administrativa y a la rendicion de cuentas, mediante un control

adecuado del préstamo documental.

NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulos 6, inciso a, fraccion V; 8.
2. Ley General de Archivos
e Articulos 4 fracciones I, IV, XIX, 31 fraccion |l

3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

e Articulos 4 fracciones |, IV, XIX, 31 fraccion Il
4. Reglamento Interior para la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz
e Articulos 129 fraccion |y 132 fraccion XI.
5. Codigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7y8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33,41, 73y 75.

RESPONSABILIDADES
El o La Titular del Area de Archivo de Concentracién es él o la Gnica responsable del préstamo
documental de los expedientes que se hallan en el Acervo Documental del Archivo de

Concentracion.

FASES DEL PROGRAMA
1. Solicitud de préstamo
Busqueda de documentacion
Oficio por medio del cual se informa que la documentacion ya se encuentra disponible.

Entrega de documentacion con vale de préstamo.

uvl W N

v . na no
En caso de no encontrar la documentacion, entrega de oficio de respuesta. vy U0
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INSUMOS

Acervo Documental del Area de Archivo de Concentracion.

PRODUCCION
No aplica, es de acuerdo a las solicitudes.
ENTREGA DE PRODUCCION

La produccion de este programa se entrega en el informe final del PADA 2026.

CALENDARIO
No aplica.

REGLAS DE OPERACION
1. Criterios de busqueda para solicitar préstamo documental:

o Clave de Concentracion o Remesa
e Numero de Caja.
e Numero de expediente
e Nombre de expediente

Si no se cuenta con la informacion descrita no se podra realizar la basqueda.

Tiempo de Respuesta: 3 dias habiles maximo.

2. El SOL mediante oficio, solicita al COA el o los expedientes que necesita.

3. El COA revisa que la solicitud contenga los criterios de blusqueda del punto 1 de las
Reglas de Operacion. De no ser asi, mediante oficio requiere al SOL dichos criterios para
proceder con la busqueda.

. 4. Si la solicitud contiene los criterios de busqueda, el COA turna dicha solicitud a la o él
q RADC para que prdceda la bausqueda de la documentacién solicitada.
/ 5. La RADC realiza la busqueda de la documentacion solicitada, con el apoyo del RCAD.

6. Si se localiza la documentacion solicitada, se procede a informar al SOL por medio de
un oficio que la documentacion ya se encuentra disponible para su préstamo en las
instalaciones del ADC, para que acuda el SPA para su recepcion, presentando una
identificacion oficial.
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7. Sino se localiza la documentacién solicitada, se informara al SOL por medio de un oficio,
el motivo por el cual no se encuentra dentro del ADC.

8. La documentacion sera entregada en las instalaciones del ADC a partir del momento en
que se notifica por escrito al SOL, teniendo 3 dias habiles para recogerla, de lo contrario
se cancela la solicitud y se tendra que realizar nuevamente, por cuestiones de seguridad
de la misma documentacion.

9. Al momento de la entrega de la documentacion, el SPA llenara el formato de Vale de
Préstamo, en el cual se estipulara la fecha de devolucion del expediente que es de 30
dias naturales. '

10.De ser necesaria una prorroga se solicitara por medio de un oficio dirigido al COA.

11.La Prorroga se autorizara por otros 30 dias naturales, para tal efecto se cancelara el
primer vale de préstamo y se realizara uno nuevo.

12.Si la documentacion en su totalidad es devuelta al ADC en tiempo y forma, se cancelara
el vale de préstamo, quedando sin efectos de adeudo documental.

13.De no ser devuelta al ADC la documentacion prestada en tiempo y forma y de no haber
tramitado una prorroga, automaticamente el SOL se encontrara en la base de datos del
ADC como DED y no se le podra otorgar Constancia de No Adeudo Documental a su
nombre de ser solicitada, hasta que no se devuelva la documentacién en adeudo al

Archivo de Concentracion.

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

SOL: Solicitante.

COA: Coordinador de Archivos.

RADC: Responsable del Area de Archivo de Concentracion

RCAD: Responsable del Programa de Control de Acervo Documental.
ADC: Archivo de Concentracion.

SPA: Servidor Publico Asignado. U)
DED: Deudor Documental.
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RECURSOS HUMANOS
e 2 Personas
» El Responsable del Programa del Control de Acervo Documental y el Responsable del
Programa de Préstamo Documental.

RECURSOS MATERIALES
e Equipo de computo
e 2 cajas de cubre bocas
e 2 cajas de guantes de latex
e 6 plumas tinta azul

e |Impresora

100 hojas blancas tamafo carta
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PROGRAMA 8

SELECCION FINAL

Version 2026.1

Responsable: Francisco Murguia Mora
Auxiliar: Juan Manuel Avila Pérez

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los documentos de archivo constituyen evidencia de las funciones, atribuciones y actividades
de los sujetos obligados, ademas de representar un elemento fundamental para la
transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria institucional. Al concluir
su ciclo vital, dichos documentos requieren ser valorados y seleccionados de manera técnicay
normativa, a fin de determinar su destino final.

La Ley General de Archivos establece que la valoracion documental y la seleccion final son
procesos obligatorios para definir la conservacion permanente de los documentos con valor
histérico o su baja documental, conforme al Catalogo de Disposicion Documental y a los
criterios archivisticos establecidos. Estos procesos deben realizarse de forma ordenada,
documentada y con apego a los principios de legalidad, objetividad y responsabilidad
institucional.

La ausencia de un procedimiento formal de seleccion final puede derivar en la conservacion
innecesaria de documentos sin valor, el incremento de costos de resguardo, el riesgo de
pérdida de informacién relevante y la eliminacion indebida de documentos que forman parte
del patrimonio documental. Asimismo, una seleccién final inadecuada afecta la organizacion y v
funcionamiento de los archivos de concentracion e histérico. '

El Programa de Seleccion Final de Documentos se concibe como un instrumento institucional
que establece criterios, lineamientos y responsabilidades para llevar a cabo de manera
sistematica la valoracion documental, la identificacion de documentos con valor permanente y
la correcta ejecucion de los procesos de conservaciéon historica o baja documental. Este
programa fortalece la trazabilidad de las decisiones archivisticas y garantiza que dichas

acciones se encuentren debidamente autorizadas y documentadas.
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Por lo anterior, la implementacion del programa resulta indispensable para asegurar el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, optimizar el uso de los espacios archivisticos,
proteger el patrimonio documental y fortalecer el Sistema Institucional de  Archivos,

contribuyendo a una gestion documental eficiente, transparente y responsable.

OBJETIVO GENERAL

Determinar de manera técnica, normativa y documentada el destino final de los documentos
de archivo que han concluido su ciclo vital, mediante la aplicacién de los criterios de valoracién
establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental, a fin de identificar los documentos
con valor histérico para su conservacion permanente y realizar, en su caso, la baja documental
autorizada, garantizando la legalidad de los procesos, la proteccién del patrimonio documental

y el cumplimiento de la Ley General de Archivos y la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Aplicar de manera sistematica los criterios de valoracion documental establecidos en el

Catalogo de Disposicion Documental para los documentos que han concluido su ciclo
vital.

2. ldentificar los documentos que poseen valor historico, testimonial o informativo, a fin
de garantizar su conservacion permanente en el Archivo Histérico.

3. Determinar los documentos que deben ser objeto de baja documental, conforme a la
normatividad archivistica vigente y a los procedimientos autorizados.

4. Garantizar que los procesos de seleccion final se realicen de forma documentada,
transparente y autorizada por las instancias competentes.

(T 5. Prevenir la eliminacion indebida de documentos que contengan valor legal,
( administrativo, fiscal o histoérico.

6. Optimizar el uso de los espacios archivisticos, evitando la acumulacién innecesaria de
documentos sin valor.

7. Fortalecer la trazabilidad y control de las decisiones relacionadas con la conservacion
permanente o la baja documental.

8. Asegurar el manejo adecuado de documentos que contengan datos personales durante
el proceso de seleccion final.

LA A
O G
=7 b

(,ff\\\\\\\\\\\\«\} TIPS

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco 1. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex, C.P. 54000,
edaar.flores@tlalnepantia.aob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749

"‘



U | 1, AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
: | CONSTITUCIONAL AR( H IVO '
A= | DETLALNEPANTLA DEBAZ nuestra ciudad
i | 203201 General del Ayuntamiento 2025-2027

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

9. Coordinar las acciones del programa con el Sistema Institucional de Archivos y las areas
responsables de archivos de tramite, concentracién e histérico.
10.Contribuir a la preservacién del patrimonio documental institucional y al cumplimiento

de la Ley General de Archivos y demds disposiciones normativas aplicables.

FUNDAMENTO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 6, inciso A, fraccién V.
e Ley General de Archivos.

e Articulos 10, 11 fracciones V y Xl, 13 fraccién Il, 25, 28 fracciones Il y IV, 31
fracciones Ill, V, VI, VII, VIl y IX, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 88 y 89
fraccion Il

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

e Articulos 10, 11 fracciones V y Xl, 13 fraccién Il, 25, 28 fracciones Il y IV, 31
fracciones IIl, V, VI, VII, VIl y IX, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 88 y 89
fraccion Il.

e Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

México.

e Articulo 129 fracciones Vi y IX.

e Codigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México.

e Articulos1,2,5,6,7y8.

6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos L

e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75. '

RESPONSABILIDADES
El Area de Archivo de Concentracién a través del Programa de Seleccién Final es la Ginica Unidad
Administrativa del Municipio de Tlalnepantla de Baz que puede destruir legalmente
documentacion oficial de acuerdo a lo dispuesto por la Normatividad aplicable vigente.
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FASES DEL PROGRAMA
1. Seleccion de insumos

El Responsable de este programa junto con el Responsable del Programa de Control del
Acervo Documental del Archivo de Concentracion, realizan periédicamente la seleccion
de las remesas y/o cajas que por su tiempo de conservacién precaucional ya procede su

destruccion mediante la Seleccidn Final.

. Separacion de Series Documentales

Una vez que se tienen seleccionadas las cajas, se procede a verificar su contenido, asi
como separar los documentos por serie documental de acuerdo al Catilogo de
Disposicion documental.

Se separan también los documentos de caracter histdrico y se proporcionan al encargado
del subprograma de Transferencias Documentales, después se ponen las cajas
trabajadas en la bateria de seleccién final correspondiente.

Eliminacion

Se procede a solicitar la autorizacion de la destruccién de los documentos a instancias
estatales y municipales, para después proceder a la destrucciéon por trituracion de
acuerdo a lo dispuesto por la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos

del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS
Los insumos de este subprograma son las cajas del Acervo Documental del Archivo de

Concentracion cuyos expedientes hayan concluido su tiempo de conservacion precaucional de

acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental. Las areas de donde se tomaran las cajas de

insumos seran las siguientes:

o
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e Presidencia Municipal

e Tesoreria Municipal

e Promocion Econdmica

e Direccion de Servicios Urbanos
e Secretaria

e Instituto Municipal de Cultura y Arte Comunitario.
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PRODUCCION
La produccidn estimada para el afio 2026 es la siguiente:

CAJAS TRABAJADAS POR

Dia Semana Mes Ano
2.5 12.5 50 350

METROS LINEALES TRABAJADOS POR
Dia Semana Mes Ano

1.25 6.25 25 175
Esta produccién esta estimada para 2 personas, de tal manera que el incremento del personal

para este programa significaria el incremento de la produccion.

ENTREGA DE PRODUCCION _
La entrega de la produccion se hace mediante el informe final del PADA 2026.

CALENDARIO
SELECCION FINAL EN METROS LINEALES
ler. TRIMESTRE | 2°TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4° TRIMESTRE
DAD OTA B AR ABR A 0 P 0 »

Selecclon de documentos para destruccion / ' Wit
Selecclon final de documentos (mts.lineales) 25 25 25 25
Tramites municipales m
Tramites estatales
Destruccion de documentos

TOTAL TRIMESTRAL 50 75 50

TOTAL SEMESTRAL 125 50

TOTAL ANUAL 175

REGLAS DE OPERACION
1. Seleccion de insumos

a. RSF solicita a RCAD el calendario de caducidades para el analisis de la seleccion final de
este ano.

b. Una vez con el calendario de caducidades analizado, RSF procede, en conjunto con el
RCAD a revisar los insumos que se solicitaran para este ano.

c. RSF solicita por escrito al RCAD las cajas seleccionadas de acuerdo como las va

necesitando a través del afio, ya sea por evento o en una sola exhibiciéon calendarizada. \
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d. El RCAD entrega por escrito en el mismo modo de la solicitud (evento o una sola
exhibicién calendarizada) poniendo a disposicion de RSP las cajas en el tiempo y lugar
que el solicitante indique en su peticion por escrito.

2. Separacion de series documentales
a. De preferencia se eliminan carpetas, engargolados y folders.
b. Se deben separar los documentos por serie documental de acuerdo, primero, por las

indicaciones de RSF y después por el CADIDO.

c. Se deberd usar cajas de recicle para este programa ya sean tamano carta u oficio.

d. Unavez llenadas las cajas, estas deberan ser amarradas con meca hilo de dos cabos.

e. El RSF debera manipular y colocar en su lugar las cajas trabajadas.

f. El RSF debera elaborar los inventarios de baja en documentos de trabajo y capturarlos

en una hoja de Excel para elaborar el Inventario de baja digital.

3. Separacion de documentos historicos.
a. Durante el proceso de separacion de series documentales se deben separar los
documentos con caracter histérico y se deben entregar a la RTD.

4. Eliminacion

a. RSF debera gestionar ante las instancias estatales y municipales los permisos
correspondientes.

b. El COA debera gestionar los vidticos necesarios para este programa para que el RSF vaya
cuantas veces se requiera a la capital del Estado.

c. El dia de la destruccién, todo el personal del Area del Archivo de Concentracion debe

h colaborar en lo que se necesite dentro de las instalaciones del mismo.

d. El RSF debera acompanar a los funcionarios municipales y estatales que se presenten a

la destruccién durante todo el proceso, hasta la finalizacion de la destruccion por

trituracion.

\ 5. Documentos generados
\}j a. Entregar los informes de actividades en el mes de diciembre del 2026.
J b. Entregar inventarios de baja en documentos de trabajo por caja cada mes.

NN oMo
LU g\.f (e

ST LTLTLRwRRRRRRR §/lttllttlllll

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlainepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edaar.flores@tlalnepantia.aob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749



o % | H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
e i CONSTITUCIONAL ARC H |VO
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento ” 2025-2027

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

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION
RSF: Responsable del programa de Seleccion Final.

RCAD: Responsable del Programa de Control de Acervo Documental.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

RTD: Responsable del Programa de Transferencias Documentales.
COA: Coordinador de Archivos.

RECURSOS HUMANOS
Para que el programa funcione, estos son los recursos humanos necesarios:

e Una persona - Minimo necesario
e Dos personas - Necesario
e Tres personas - Deseable

e Cuatro personas - Optimo

RECURSOS MATERIALES
¢ Computadora de escritorio: 1 pieza.

o Mecahilo de 2 cabos: 50 kgs.

e Fajas con tirantes extragrandes: 4 pzas.

e Guantes de tela con agarre de goma: 10 pares.

¢ Guantes de latex sin esterilizar, grandes: 3 cajas con 50 pares c/u.

e Cubre bocas plisado: 6 cajas con 50 pzas. c/u. :

e Cofias desechables: 500 pzas. b
¢ (Cinta canela: 48 pzas.

e Marcador negro de tinta permanente: 100 piezas.
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PROGRAMA 9

CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Version 2026.1

Responsable: Juan Manuel Avila Pérez

Auxiliar: Francisco Murguia Mora

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Acervo del Archivo de Concentracion resguarda documentos que han concluido su etapa

activa en los Archivos de Tramite, pero que conservan valor administrativo, legal, fiscal o
contable durante los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental. Estos
documentos constituyen un soporte esencial para la continuidad administrativa, la rendicién

de cuentas y la atencion de requerimientos legales y de fiscalizacion.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de organizar,
controlar y conservar los documentos de archivo durante todo su ciclo vital, garantizando su
localizacion, consulta y resguardo adecuado. En este contexto, el control del acervo
documental del Acervo del Archivo de Concentracion resulta fundamental para asegurar una
gestion documental eficiente y conforme a la normatividad vigente.

La ausencia de mecanismos claros de control puede generar desorganizacion, extravio de
expedientes, dificultad en la localizacion de documentos, incumplimiento de plazos de
conservacion y riesgos en los procesos de seleccion final y baja documental. Estas situaciones [ :
afectan la eficiencia institucional y debilitan la transparencia y la confianza ciudadana. /L
El Programa de Control del Acervo Documental del Archivo de Concentracion se concibe como

un instrumento institucional que establece lineamientos, procedimientos y responsabilidades

para el registro, organizacion, identificaéién, localizacion y seguimiento de los documentos
resguardados, asi como para el control de préstamos y transferencias.

Asimismo, el programa fortalece la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos, facilita

espacios de resguardo documental, en congruencia con los principios de conservacion,

legalidad y eficiencia administrativa. 0N 8 1‘
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Por lo anterior, la implementacion de este programa resulta indispensable para garantizar el
adecuado control del acervo documental del Archivo de Concentracion, asegurar el
cumplimiento de la Ley General de Archivos y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,

contribuyendo a una gestion documental ordenada, confiable y transparente.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el registro, organizacion, control, conservacion y localizacion eficiente de los
documentos resguardados en el Archivo de Concentracion, mediante la aplicacion de
lineamientos, procedimientos e instrumentos archivisticos establecidos en la Ley General de
Archivos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los plazos de conservacion, facilitar la
consulta y préstamo documental, apoyar los procesos de seleccion final y baja documental, y

fortalecer la gestion documental y la rendicion de cuentas institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Registrar e identificar de manera precisa las remesas que integran el acervo del Archivo
de Concentracion.

2. Organizar las remesas conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivisticay demas
instrumentos archivisticos vigentes.

3. Garantizar el cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental.

4. Facilitar la localizacion y recuperacion oportuna de los documentos resguardados.
Prevenir el extravio, deterioro o uso indebido de los documentos bajo resguardo.

6. Supervisar las condiciones fisicas y ambientales del acervo documental para garantizar

su adecuada conservacion.

7. Preparar las remesas susceptibles de seleccion final, conservacion permanente o baja
' documental, conforme a la normatividad aplicable.
/ 8. Mantener registros actualizados de movimientos documentales, transferencias y bajas
h}) autorizadas.
[

9. Fortalecer la coordinacion con el Sistema Institucional de Archivos y las areas

productoras de documentacion.
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NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.

2. Ley General de Archivos.

e Articulos 5, 7, 11 fracciones I, VIl y XI; 16, articulo 31 fracciones I, I, Ill, V, VI, VIl y
Vill y 37.
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 5, 7, 11 fracciones |, VIl y XI; 16, articulo 31 fracciones |, I, lll, V, VI, VIl y
Villy 37.

4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz
e Articulos 129 fraccion | y 132, fracciones VI, IX.
5. Cddigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6, 7y 8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES
La Responsable del Area de Archivo de Concentracién junto con el Responsable del Programa
de Control del Acervo Documental del Archivo de Concentracién son los Gnicos responsables

de llevar a cabo el control del Acervo Documental del Archivo de Concentracion. a

FASES DEL PROGRAMA

1. Revision fisica de las cajas
El conteo fisico del nimero total de cajas es una tarea importante, ya que representa un
control efectivo que se debe hacer cada mes, llevando un efectivo recuento de todas y
cada una de las cajas que forman parte del Acervo Documental del Archivo de
Concentracion. '

2. Actualizacion del Inventario en lo General y Topografico
La actualizacion de los Inventarios Generales y Topografico es una tarea que se debe .
hacer con la periodicidad con la que se realiza cada cambio en el Acervo Documental, es )
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por ello que se hace necesario un estricto control de estos dos instrumentos
archivisticos.

3. Ingreso de expedientes al Acervo Documental
Esta labor es importante para el Programa, y que se debe tener el control de lo que
ingresa al Acervo Documental, para lo cual existen dos vias: la Transferencia Primaria y
la devolucion de expedientes por préstamo documental.

4. Salida de expedientes del Acervo Documental
Al igual que la entrada, la salida de expedientes del Acervo Documental es de suma
importancia, por lo tanto, se debe tener un control preciso de tal hecho: las salidas solo
se producen por tres vias, para Seleccion Final, para Transferencia Secundaria y para

préstamo de expedientes.

INSUMOS
Todas las cajas conteniendo los expedientes de tramite concluido que estan, que ingresan y
que salen del Acervo Documental del Archivo de Concentracion representan los insumos de

este Programa

PRODUCCION
Acervo Documental bien identificado y clasificado.

ENTREGA DE PRODUCCION
La produccion de este programa se presentara en el informe final del PADA 2026.

CALENDARIO
sNo existe calendario, ya que la labor es permanente y la entrada y salida de expedientes es de

forma aleatoria.

REGLAS DE OPERACION

1. Revision fisica de cajas (RCAD)
U a. Debera realizar la revision fisica de cajas mensualmente, entregando un reporte por
!
l Lt N8
(R

\\\\\\\\\\\\\‘. vy v

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
[ edaar.flores@tlainepantia.qaob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749

escrito de la misma.

»-I-‘.x'

4.



e | ARCHIVO Hopmis.inri

nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento ” 2025-2027

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

b. Debera cambiar fisicamente las cajas que estén sumamente deterioradas a simple
vista.
c. Debera mantener el area del Acervo Documental limpia.
2. Actualizacion de Inventarios (RCAD)
1. Debera mantener actualizado al 100% el inventario en lo general de forma digital.
Debera mantener actualizado al 100% el inventario topografico de forma digital.
Debera mantener actualizado al 100% el calendario de caducidades.

Debera mantener actualizado al 100% el inventario fotografico de cajas.

vl AW N

Debera incrementar permanentemente el inventario fotografico de expedientes.
3. Ingreso de expedientes al Acervo Documental (RCAD)
a. Ingresar al Acervo Documental las remesas recibidas en Transferencia Primaria.
b. Debera devolver a sus cajas correspondientes los expedientes que en su momento
se prestaron y que devolvieron, esto en un lapso no mayor a 5 dias para cada caso.
4. Salida de expedientes del Acervo Documental (RCAD)
a. Debera entregar al Responsable del Programa de Seleccién Final las cajas que éste le
solicite por escrito en un lapso no mayor a 48 hrs.
5. Deberarealizar la busqueda de los expedientes para atender las solicitudes de préstamo
documental.
6. Documentos generados (RCAD)
a. Entregar los informes de actividades de acuerdo al calendario establecido por el
Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento.

i}

Entregar el inventario en lo general de forma digital y/o impresa. '
Entregar el inventario topografico de forma digital y/o impresa.
Entregar el calendario de caducidades de forma digital y/o impresa.

Entregar el inventario fotografico de cajas de forma digital y/o impresa.

e o o

Entregar el inventario fotografico de expedientes de forma digital y/o impresa.

CONVENCIONES A LAS REGLAS DE OPERACION

RCAD: Responsable del Programa de Control de Acervo Documental. - (V)
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RECURSOS HUMANOS
Para que el Programa funcione, estos son los recursos humanos necesarios:
¢ Una persona -Necesario

e Dos personas - Optimo

RECURSOS MATERIALES
e 4 fajas de tirantes de doble agarre
e 10 pares de guante de tela con agarre de goma
e 15 cajas de cubrebocas con agarre de oreja
e 200 cofias desechables

o 2 tablas con clip de metal tamafio oficio.
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PROGRAMA 10

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Ver. 2026.1
Responsable: Karla Noemi Reyes Sanchez

Auxiliar: Maria del Consuelo Zamora Velazquez

Este programa se compone de dos fases

FASE UNO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

EXPOSICION DE MOTIVOS

Las transferencias primarias constituyen una etapa fundamental del ciclo vital de los
documentos de archivo, mediante la cual los expedientes que han concluido su uso frecuente
en los Archivos de Tramite son enviados de manera ordenada y documentada al Archivo de
Concentracion, conservando su valor administrativo, legal, fiscal o contable conforme a los
plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de organizar,
conservar y controlar los documentos de archivo durante todas las fases de su ciclo vital, asi
como de realizar las transferencias documentales conforme a los instrumentos archivisticos
autorizados. El incumplimiento o la realizacion inadecuada de las transferencias primarias
genera desorganizacién, acumulacion innecesaria de documentos en las unidades
administrativas, riesgo de extravio de expedientes y afectaciones a la eficiencia institucional.
La ausencia de un procedimiento formal de transferencias primarias dificulta la localizacion y
consulta de documentos, retrasa la atencion de requerimientos administrativos o legales y
debilita los procesos posteriores de control, valoracion documental y seleccion final. Asimismo,
incrementa el riesgo de deterioro fisico de los documentos por condiciones inadecuadas de
resguardo en los Archivos de Tramite.

El Programa de Transferencias Documentales se concibe como un instrumento institucional
que establece lineamientos, procedimientos, calendarios y responsabilidades claras para la

preparacion, revision, registro y recepcion de los expedientes que deben ser transferidos al

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco 1. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
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Archivo de Concentracion. Este programa fortalece la correcta aplicacion del Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental.

Por lo anterior, la implementacién del programa resulta indispensable para asegurar el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,
optimizar los espacios de trabajo en las unidades administrativas y garantizar la adecuada

conservacion y control de los documentos durante su ciclo vital.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia, reducir errores y omisiones, garantizar la continuidad y la calidad. Asi
mismo proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion y eficacia en el envio de
Transferencias Primarias por medio de asesorias supervisadas por personal capacitado en el
ambito de Archivo de Tramite concluido con el fin que cumplan con su adecuado proceso para

su ingreso al Archivo de Concentracion.

FUNDAMENTO LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inciso A, fraccion V.
2. Ley General de Archivos
e Articulos 28 fraccién IV, X; 30 fraccion VI, 31 fraccion Il y 32 fraccion |
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 28 fraccién IV, X; 30 fraccion VI, 31 fraccion Il y 32 fraccion |
4. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.
) e Articulos 129 fracciones I, lll y 132 fraccién I, Il
5. Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
/ s Articulos1,2,5,6,7vy8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33,41,73y 75.
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RESPONSABILIDADES
El Archivo General del Ayuntamiento en conjunto con el Area de Archivo de Concentracion a
través del Programa de Transferencias Documentales son las tnicas Unidades Administrativas
encargadas de coordinar las transferencias primarias del Municipio de Tlalnepantla de Baz de
acuerdo con lo siguiente. _
e Integrar y organizar los expedientes que la unidad administrativa produzca, use o
reciba.
* Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios.
» Lograr la maxima eficiencia en el control y procesamiento técnico de la documentacion.
¢ Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién.
» Colaborar con el Area Coordinadora en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico. -
» Trabajar de acuerdo con los criterios y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos.

+ Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

FASES DEL PROGRAMA
1. El o la Titular de la Unidad Administrativa solicitante, envia un oficio solicitando en
ingreso de la documentacion en Transferencia Primaria al Coordinador del Archivo
General del Ayuntamiento.
2. El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento instruye al Responsable del Area
del Archivo de Concentracion para que a su vez el Responsable del Programa de
Transferencias Primarias atienda la solicitud. [

3. El Responsable del Programa de Transferencias Documentales atiende la solicitud por

medio de todas las asesorias documentales necesarias. (

4. Preparacion de la documentacién
La o el Auxiliar de Archivo de Tramite prepara los expedientes de tramite concluido que ’ U/
desea enviar al Archivo de Concentracion de acuerdo con lo aprendido en la capacitacién ‘
archivistica. Los Expedientes a transferir deberan contar con: caratulas, pestafas, }
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clasificacion de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, foliacion,
archivados por asunto.

Se digitalizara toda la documentacion en el mismo sentido que se encuentra archivada,
y se entregara al Responsable del Programa de Transferencias Documentales en una USB.
La o el Auxiliar de Archivo de Tramite, una vez preparada la Transferencia Primaria
elaborara los inventarios en tres tantos dos firmados en original y uno sin firmas,
etiquetas (2 por caja).

El Responsable del Programa de Transferencias documentales informara al Responsable
del Area de Archivo de Concentracion que ya esta preparada la Transferencia Primaria
para que por medio de un oficio se le informe al Titular de la Unidad Administrativa
solicitante la Clave de Concentracion por medio de la cual ingresara la documentacion
al acervo del Archivo de Concentracion, asi como el diay la hora que se hara la recepciéon
de la misma en el domicilio de Av. Industria No. 181-B Los Reyes Ixtacala, Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, C. P. 54090.

Entrega de la documentacion

El o la Auxiliar de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa solicitante se
presentara en la hora y fecha sefalada con la documentacion para su transferencia
primaria, en el domicilio antes mencionado, la cual se trasladara en cajas de uso.
Llevara cajas archivadoras tamafo oficio cortas, las suficientes para realizar el cambio
de la documentacion en las instalaciones del Archivo de Concentracion.

El Responsable del Programa de Transferencias Documentales revisara nuevamente que
estén completos los expedientes a transferir, la digitalizacion, asi como el cumplimiento
de la normatividad vigente.

Si no se encuentran errores u omisiones, se procede al cambio de cajas, el pegado de
inventarios en las tapas de las cajas nuevas y el pegado de etiquetas.

El Responsable del Programa de Transferencias Documentales entregara al Auxiliar de
Archivo de Tramite un vale provisional que avala la entrega de la documentacion al
Archivo de Concentracion, este vale tiene valor mientras no se entreguen los inventarios
originales con todas las firmas necesarias.

El Responsable del Programa de Transferencias Documentales recabara las firmas

necesarias.
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7. El Responsable del Programa de Transferencias Documentales le informara al
Responsable del Area del Archivo de Concentraciéon que ya se cuenta con los inventarios
firmados.

8. El o la Responsable del Area del Archivo de Concentracion informara al Coordinador del
Archivo General del Ayuntamiento que ya estan a disposicidon los inventarios.

9. El Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento por medio de un oficio entregara
los inventarios al Titular de la Unidad Administrativa solicitante que su documentacion
ya esta bajo resguardo del Area del Archivo de Concentracion acompafiando con los
inventarios correspondientes.

10.El Responsable del Programa de Transferencias Documentales por medio de un oficio le
pide al Responsable del Programa de Control del Acervo Documental del Archivo de
Concentracion que se ingrese la remesa al Acervo Documental.

11. El Responsable del Programa de Transferencias Documentales entrega el expediente
correspondiente al Responsable del Area del Archivo de Concentracion para que sea
registrado en el Inventario de Archivo de Tramite del Area y resguardado.

INSUMOS DE PRODUCCION
Remesas de expedientes de tramite concluido de las Unidades Administrativas.

Solicita por escrito: El titular de la Unidad Administrativa solicita por‘ escrito el ingreso de la

remesa conteniendo expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion.

Entrega por escrito: El Responsable del Area de Archivo de concentracion a través del
Encargado de Transferencia Primaria entrega por escrito el oficio y el inventario debidamente

firmado que comprueba el correcto ingreso de su documentacion.

Entrega Digital: El titular de la Unidad Administrativa entrega su remesa digitalizada en una
memoria USB, con 3 juegos de inventario (1 sin firmay 2 con firmas) y sus imagenes escaneadas \
debidamente organizadas por archivo (en una carpeta digital).
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PRODUCCION

Esta es la producciéon estimada para este ano:

1

Cajas por ano: 180

2. Metros lineales pof ano: 90

ENTREGA DE PRODUCCION

El personal del Programa de Transferencia Primaria con supervision del Responsable del Area

del Archivo de Concentracion se hace cargo de:

!.

Las asesorias documentales en sitio para las Unidades Administrativas que por escrito
soliciten el ingreso de expedientes de tramite concluido al Acervo del Archivo de
Concentracion.

La revision por completo de los inventarios, etiquetas de cajas, caratulas de expediente,
clasificacion archivistica de acuerdo al CGCA de todos y cada uno de los expedientes de
tramite concluido de las remesas que se pretendan ingresar al Acervo del Archivo de
Concentracion por medio de Transferencia Primaria.

El ingreso de las remesas, la revision de su contenido, la supervision del etiquetado de
cajas y de despachar al encargado que entrega la remesa.

El responsable del Area de archivo de concentracion entrega a través del encargado del
Programa de Transferencia Primaria al Encargado del Archivo de Tramite en cuestion un
Vale Temporal de Recepcién de Documentos, cuando la Transferencia Primaria se haya
realizado correctamente.

Determinar los documentos de tramite concluido a transferir, con base los plazos
establecidos en el CADIDO.

Si la Transferencia Primaria presenta errores, deficiencias o vicios ocultos por parte del
Auxiliar de Archivo de Tramite, queda a criterio del Encargado de Transferencia Primaria
y del jefe del Departamento de Archivo Municipal el destino de la remesa que tiene
problemas, asi como la solucion de los problemas presentados en cada caso.
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7. El encargado del programa de Transferencia Primaria hace entrega de la remesa en
cuestion al Encargado del Control de Acervo Documental, para su ingreso al mismo
Acervo en un tiempo no mayor a 24 horas habiles después de recibida la remesa en
cuestion.

8. La encargada del Programa de Transferencia Primaria sera la responsable de la
integracion correcta del expediente de Transferencia Primaria, el cual debera estar
conformado de la siguiente manera y en estricto orden cronolégico:

a. Oficio de Solicitud de ingreso de documentacion. - Expedido por el titular de la
Unidad Administrativa que desea ingresar documentacion al Archivo de
Concentracion, esta solicitud también puede ser expedida por el (la) director(a)
del area, especificando el nimero de cajas y expedientes que se pretende
ingresar.

b. Oficio de Asesoria. - Expedido por el Archivo general del Ayuntamiento
solicitandole se le brinde la atencion de asesoramiento hasta el ingreso al
personal de la Unidad Administrativa solicitante.

c. Asesoria(s) archivistica(s). - Expedida(s) por la Encargada del Programa de
Transferencia Primaria y de comdn acuerdo con el Responsable del Archivo de
Tramite y/o su(s) auxiliar(es). Estas asesorias deberan ser otorgadas sin limite,
hasta que se reciba en el Archivo de Concentracion la remesa en cuestion. Para
cada asesoria se debera generar un comprobante de que se otorgo el
asesoramiento correspondiente en cada caso.

d. Carta de no Clasificacion. - Expedida por el titular de la Unidad Administrativa
que desea ingresar documentacion al Archivo de Concentracion, esta carta debera
ser firmada bajo protesta de decir verdad de que no se esta ingresando al Archivo
de Concentracion documentaciéon que ha sido Clasificada como Reservada y/o
Confidencial. Esta carta debe expresar el namero de cajas, nimero de
expedient.es y el numero de Clave de Concentracion correcta.

e. Recibo temporal. - Expedido por el Responsable del Area del Archivo de
Concentracion al Auxiliar de Archivo de Tramite una vez que se recibié a plena

satisfaccion de la misma encargada la remesa de documentacion en cuestion.
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Inventario de Transferencia Primaria. - Elaborado por el (Ia) Auxiliar del Archivo
de Tramite con la asesoria y supervision en todo tiempo de la Encargada del
Programa de Transferencia Primaria.

USB con Inventario de Transferencia Primaria. - Elaborado por el Auxiliar del
Archivo de Tramite, es una copia en medio optico del inventario presentado en
papel, este debera estar rotulado con la Clave de Concentracion, asi como con el
nombre de la Unidad Administrativa que ingresa la documentacion.

Oficio de Respuesta. - Expedido por el Archivo general del ayuntamiento en
respuesta del Oficio de solicitud de ingreso de documentacion al Archivo de
Concentracion, en el cual se debe expresar las caracteristicas de la remesa como
son Clave de concentracion, nimero de cajas, nimero de expedientes, numero
de legajos vy la obligacion de cada Unidad Administrativa de atender los
requerimientos de busqueda de informacion y entrega de expedientes.

9. La encargada del Programa de Transferencia Primaria debera entregar los expedientes

de transferencia primaria al responsable del Area de Archivo de Concentracién en un

plazo no mayor a 5 dias habiles después de recibida la remesa en el Archivo de

Concentracion, la entrega debera contener la digitalizacion completa de todos y cada

uno de los expedientes, asi como la memoria USB conteniendo el inventario de cada

transferencia.

10.El responsable del Area de Archivo de Concentracion debera crear una base de datos

con las memorias USB conteniendo los inventarios de Transferencia Primaria, la cual se

L

( \  llamara Base de datos de Transferencia Primaria 2026, y cuyos datos deberan ser

ingresados al Inventario General del Acervo Documental del Archivo de Concentracion.

CALENDARIO

NO PROCEDE. Es a peticion de parte durante todo el ano.

\}) REGLAS DE OPERACION

P ~1. ,Ppegaracuon de la documentacion (responsable y auxiliares de los Archivos de Tramite)
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1.1.Haran la seleccion de expedientes de tramite concluido que tengan mas de dos afnos de
permanencia en el Archivo de Tramite y que deseen enviar al Archivo de Concentracién
en Transferencia Primaria.

Tl Enviaran el oficio de solicitud de ingreso de remesa al Archivo de Concentracion
firmado por el titular de su unidad administrativa.

1.2. Verificaran que los expedientes de tramite concluido que pretenden enviar al
Archivo de Concentraciéon tengan:
a) Folder con broche tipo BACO.
b) Caratula de expediente debidamente llenada.
c¢) Pestana de folder conteniendo clave, nombre, periodo del expediente y nUmero de

legajo.

1.3. Elaboraran el inventario de Transferencia Primaria de acuerdo con lo aprendido
en la capacitacion correspondiente.

1.4. Tienen derecho a las asesorias necesarias por parte del personal del Programa de

Transferencia Primaria para llevar a cabo con éxito su transferencia.

2. Entrega de la documentacion (responsable y auxiliares de los Archivos de Tramite)
2.1 Llevaran la remesa conteniendo los expedientes de tramite concluido a las
instalaciones del Archivo de Concentracion con sus propios medios de acuerdo con la
cita programada con el personal del Programa de Transferencia Primaria.
2.2. Llevaran los siguientes articulos para una correcta entrega:
a) Los expedientes de tramite concluido que ingresaran en cajas viejas.
b) Cajas nuevas suficientes para armar.
¢) Inventario de transferencia primaria por triplicado, dos de ellos firmados y sellados
como corresponde y uno mas sin firma ni sello.
d) Dos etiquetas recortadas para cada caja nueva, las cuales deberan contener los
datos que se mostraron en la capacitacion correspondiente.
e) Carta firmada por el titular de la Unidad Administrativa bajo protesta de decir
verdad de que los expedientes de tramite concluido que estan ingresando al Acervo ‘
Documental del Archivo de Concentracion “no estan clasificados” de acuerdo con la V}

normativa aplicable vigente en cuestiones de transparencia. \}
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f)  Memoria USB conteniendo el Inventario de Transferencia primaria en formato
digital.
g) Memoria USB conteniendo la informacion digitalizada del contenido total de cada
uno de los expedientes que se ingresan de la siguiente forma:
l. Por cada expediente se debera entregar un archivo en PDF con todos y cada
uno de los documentos que obran en dicho expediente.
Il. Se entregara de forma digital el mismo niumero de carpetas que de expedientes
con sus legajos de acuerdo con el expediente fisico.
. Cada carpeta debera estar identificada con la clave del expediente y en su caso
el nimero de legajo.
h) Pegamento blanco suficiente para pegar todas las etiquetas y todos los inventarios
a las cajas nuevas.
2.3, Contaran con el personal suficiente de su Unidad Administrativa para realizar las
siguientes acciones:
a) El transporte y manejo de las cajas viejas conteniendo los expedientes de tramite
concluido hasta las instalaciones del Archivo de Concentracion.
b) Ayudar en la revisién de los inventarios y por parte del personal del Programa de
Transferencia Primaria.
c¢) Armar las cajas nuevas.
d) Transferir los expedientes de tramite concluido aceptados de las cajas viejas a las
cajas nuevas.
e) Pegar las etiquetas en cada lado de las cajas nuevas, asi como los inventarios en el

interior de las tapas de cada una de las cajas nuevas.

(“ 3. Labores que llevara a cabo el personal del Programa de Transferencia Primaria.
4

il La Encargada del Programa de Transferencias Documentales realizara anualmente
un informe detallado de las remesas susceptibles de ser recibidas en el Area del Archivo
de Concentracion para el aflo proximo, incluyendo nimero de cajas y la procedencia de
estas.

32 La Encargada del Programa de Transferencias Documentales debera informar por
escrito al Encargado del Control de Acervo Documental periédicamente durante el ano
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sobre el nUmero, procedencia y fecha en la que tentativamente se recibiran cajas de
transferencia primaria.
3.3. El personal del Programa debera asesorar cuantas veces lo requiera a los
encargados y auxiliares de los Archivos de Tramite que asi lo soliciten.
3.4. El personal del Programa debera llevar un registro de fodas y cada una de las
asesorias que dan a todos y cada uno de los responsables y/o auxiliares de los Archivos
de Tramite que asi lo soliciten, con una Constancia de Asesoria Documental.
. El personal del Programa debera llevar una agenda para las citas de asesoria y las
citas de recepcion de remesas en el Archivo de Concentracion.
3.6. El personal del Programa debera proporcionar a los encargados de los Archivos
de Tramite la Clave de Concentracion (CC), la fecha de entrega de la remesay el tiempo
de conservacion precaucionar para cada tipo documental; todo ello para el correcto
llenado del Inventario de Transferencia Primaria.
3.Z. El personal del Programa deberd estar presente en todas y cada una de las
recepciones de remesas en el Archivo de Concentracion.
3.8. El personal del Programa debera revisar que todos y cada- uno de los expedientes
de las remesas estén integrados y correctamente descritos en el Inventario de
Transferencia Primaria, esto con la ayuda del Auxiliar del Archivo de Tramite.
3.9, El personal del Programa debera ensefarle a los responsables y Auxiliares de los
Archivo de Tramite la forma correcta de pegar las etiquetas en los lados de las cajas,
asi como el inventario en la parte interna de la tapa de las cajas; el ayudarle al encargado
y a los auxiliares con esta tarea es a consideracion del personal del personal del (
Programa de Transferencia Primaria.
3.10. El personal del Programa debera entregar al Auxiliar del Archivo de Tramite, una '
vez recibida a satisfaccion la remesa en cuestion, un vale temporal de recepcion de remesa,
el cual se canjeara por el oficio de recepcion de remesa.
317, La encargada del Programa de Transferencias Documentales debera poner las G)
cajas recibidas en transferencia primaria debidamente etiquetadas a la disposicion del L
Encargado del Programa de Control de Acervo Documental por escrito, para proceder a su |

ingreso en el Acervo Documental del Archivo de Concentracién. ;
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A2, La Encargada del Programa de Transferencias Documentales debera recolectar
las firmas del Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento y jefe del Area del
Archivo de Concentracion para cada Inventario de Transferencia Primaria nuevo.

Bl La Encargada del Programa de Transferencias Documentales debera entregar al
Auxiliar del Archivo de Tramite que haya ingresado remesa(s) en Transferencia Primaria
al Acervo Documental del Archivo de Concentracion lo siguiente:

a) Oficio de recepcion de remesa, firmado por el Coordinador del Archivo General del
Ayuntamiento.

b) Inventario completamente sellado y firmado por parte del jefe del Area del Archivo
de Concentracion, asi como por el Coordinador del Archivo General del
Ayuntamiento.

¢) Todo lo anterior en un folder nuevo, con caratula de expediente impresa en la parte
frontal del folder y la documentacién fijada por un broche tipo BACO.

3.14. La Encargada del Programa de Transferencias Documentales debera entregar, a la
brevedad posible, al jefe del Area del Archivo de Concentracion los expedientes de
Transferencia Primaria, conteniendo lo siguiente:

a. Oficio de Solicitud de ingreso de documentacion
b. Oficio de Atencién

c. Asesoria(s) archivistica(s)
d. Carta de no Clasificacién
e. Recibo temporal
f. Inventario de Transferencia Primaria
g. USB con Inventario de Transferencia Primaria
\ h. Oficio de respuesta
i. El Expediente completo digitalizado con las siguientes caracteristicas para cada
y hoja del mismo:
l. Formato: JPG.
I Calidad de escaneo: 200 PPP
m} M. Color: 24 colores.
»l V. (Excepto el contenido del USB)
r
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4. Documentos generados
4.1. Entregar los informes de actividades de acuerdo con el calendario establecido por
jefe del Area del Archivo de Concentracion. '
4.2. Entregar expedientes de Tramite Concluido Responsable del Area del Archivo de

Concentracion.

RECURSOS HUMANOS

e Un(a) Encargado(a) del Programa

e Un auxiliar

RECURSOS MATERIALES

—

. Computadora.

Impresora.

Folders carta y oficio.

Hojas blancas carta y oficio.
Broches BACO.

Boligrafo azul y negro.

Tijeras.

Cajas para Archivo Carta u oficio.
Resistol 5000 Blanco.

10.Tabla de madera con clip

© ® N OV AW

11.Guantes de tela con agarre de hule

\
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FASE DOS
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Transferencia Secundaria comprende la importancia de la conservacion y preservacion de
los documentos de archivo para garantizar la construccion de la memoria historica del
Municipio. La documentacion que haya cumplido con su periodo precaucional pasa a un
proceso de seleccion y valoracion, para su baja (destruccién) o para su transferencia secundaria

es decir que cuenta con un valor histérico.
OBJETIVO

Contar con los recursos de identificacion documental y asi agilizar el proceso de transferencia
secundaria, promover el uso de métodos y técnicas que permitan el desarrollo de sistemas que

garanticen la organizacion, conservacion e integridad de Archivos con relevancia historica.

FUNDAMENTO LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 6, inci;so A, fraccion V.
2. Ley General de Archivos
e Articulos 28 fraccion IV, X; 30 fraccion VI, 31 fraccion Il y 32 fraccion |
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentbs del Estado de México
e Articulos 28 fraccion IV, X; 30 fraccion VI, 31 fraccion Il 'y 32 fraccion |
4. Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

( ) Estado de México.
(.

e Articulos 129 fracciones I, lll y 134 fraccion |, lll

(%

Codigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7y8.
6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

Porfirio Diaz s/n, esq. Francisco I. Madero, Col. San Javier, Tlalnepantla de Baz, Edo. Mex. C.P. 54000,
edaar.flores@tlalnepantla.aob.mx Ofna: 56-5909-3749  Cel & Whats: 56-5909-3749




| H.AYUNTAMIE Tlalnepantia
aemes . | ARCHIVO

nuestra ciudad
2025 - 2027 General del Ayuntamiento ” 2025-2027

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

RESPONSABILIDADES

El Archivo General del Ayuntamiento en conjunto con el Area de Archivo Histérico a través del
Programa de Transferencias Documentales es la Gnica Unidad Administrativa encargada de
coordinar las transferencias secundarias del Municipio de Tlalnepantla de Baz de acuerdo con

lo siguiente.

« Integrar y organizar los expedientes que el archivo de concentracion localice con un
tiempo de 25 afios de resguarde con su previa consulta y valoracion por el area
coordinadora.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios. '

» Lograr la maxima eficiencia en el control y procesamiento técnico de la documentacion.

e Colaborar con el Area Coordinadora en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico.

e Trabajar de acuerdo con los criterios y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos.

e Realizar las transferencias secundarias al Archivo historico.

FASES DEL PROGRAMA
Este programa se compone de dos fases, las cuales se describen a continuacion:

Preparacion de la documentacion (Verificacion)

El Responsable del programa de transferencias documentales prepara los expedientes
de tiempo cumplido (25 anos en el Archivo de concentracion) que desea enviar al Archivo
Historico de acuerdo con los informes técnicos de validacion requerida, contando en
todo momento con las asesorias necesarias por parte del Area Coordinadora y

Responsable del Area de Archivo de concentracion.

0001uld
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Entrega de la Transferencia Secundaria
Una vez validado y cumplido con los requisitos técnicos, se realiza la entrega de

documentacion en las instalaciones dispuestas para su recepcién (Archivo Historico).

INSUMOS DE PRODUCCION

Documentacion que ya haya cumplido con su periodo de conservacion precaucional.

Plan de Transferencias: Realizar de conformidad con el presente programa una identificacion
adecuada del embalaje de la documentacion dictaminada con valor histérico junto al Area de

Coordinacion y encargado del Programa de Transferencias Secundarias.

Cronograma de transferencias secundarias: Verificar los anos extremos de la

documentacion, apertura y cierre.

Informes técnicos de validacion: Elaborar y emitir el acta de transferencia secundaria una vez

concluido el procedimiento.

PRODUCCION
Esta es la produccion estimada para este afo:
1. Cajas por ano: 20
2. Metros lineales por afo: 10
ENTREGA DE PRODUCCION
El personal del Programa de Transferencia Secundaria se hace cargo de:
1. Establecer el calendario para la revision fisica y cotejo de la Transferencia Secundaria.
2. Realizar una identificacion adecuada del embalaje de la documentacion dictaminada con

valor Historico o Baja (destruccion).

Formalizar la entrega de los documentos mediante un oficio de remision dirigido al

(" 3. Elaborary requisitar debidamente el inventario de los documentos a transferir.
4
/\,

F'\

R

/

Coordinador del Archivo General Municipal para su validacion y aprobacién con los
siguientes datos:

A. Periodo Cronologico (afos extremos de la documentacion, apertura y cierres)

B. Numero de cajas de expedientes y metros lineales.

C. Nombre, cargo y teléfono de la persona responsable del Programa de

by

Transferencias Documentales.

01

i
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D. Anexar 3 ejemplares impresos del inventario y un archivo electrénico en Excel
en memoria USB.

5. Realizar con sus propios medios del Area del Archivo de Concentracion, el traslado fisico
de los archivos al Archivo Historico y proporcionar al personal junto con el material de
proteccion y seguridad, asi como las herramientas y equipo necesario para la entrega
de los documentos al archivo histérico.

6. Elaborary emitir el acta de Transferencia Secundaria una vez concluido el procedimiento,
misma que entregara el Archivo de Concentracion.

CALENDARIO

NO PROCEDE. Es a peticion de parte durante todo el afo.
REGLAS DE OPERACION
Preparacién de la documentacion (Responsable del Programa de Transferencias documentales.)

1.2.Los expedientes y los documentos que integran la trasferencia secundaria, deberan
estar debidamente inventariados en el formato correspondiente.

1.3.Los Documentos deberan integrarse en expedientes protegidos en carpetas tipo
“folder”.

1.4.Los expedientes que exceda los 5 cm. De grosor tendran que ser divididos en partes
iguales, observando los mismos elementos de identificacion, e indicando el nimero que
corresponda a cada division (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3). Para este tipo de expedientes se [
deberan respetar los cortes de las unidades informaticas contenidas en el.

1.5.En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo “lefort” o que
su presentacion haya sido engargolados, deberan arreglarse conforme al punto
anterior.

1.6.Eliminar los documentos repetidos (expurgo).

1.7.Quitar todos los elementos que pueden ser perjudicales para la conservacién del papel,

tales como: grapas, clips, broches, etc.

g

1.8.Todos los documentos que integran cada expediente deberan estar foliados del 1 al
“N".

r\ ”~
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1.9.Cuando existan expedientes que durante su integracion en el archivo de tramite haya
sido constituidos en varias carpetas y los documentos hayan sido foliados de manera
independiente, se asentara la respectiva nota en el inventario en la columna
correspondiente a observaciones.

1510, En el caso de que la foliacion sea parte de la preparacion para la transferencia
secundaria y cuando el expediente se integre de varias carpetas, los numeros de folio
seran continuo por expediente, indicando en los elementos descriptivos del inventario

el niumero de inicio y el folio final de cada carpeta.

1.11. Comprobar que los expedientes se encuentren en orden y sin faltar ningin
documento.
1.12. Todos y cada uno de los expedientes deben incluir sus datos de identificacion:

A. Cuando los expedientes ya estén identificados, no se requerira trabajo adicional
de identificacion, En este caso la caratula del folder contiene los siguientes
elementos:

e Unidad Administrativa.

e Fondo.
e Seccion.
o Serie.

» Numero de expediente o clasificador.

e Asunto

e Valores documentales.

. Vigehcia Documental.

» Numero de fojas Gtiles al cierre del expediente.

e En la ceja del folder con la nomenclatura asignada a la seccioén, serie y
niumero de expediente o clasificador.

B. En el Caso de que la identificacion del expediente sea parte de la preparacion
para la transferencia secundaria, los datos de identificacion se registraran
Unicamente en la ceja del folder con los nombres o nomenclaturas asignadas a
los siguientes elementos:

e Fondo.

¢ Unidad administrativa generadora
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e Seccion.
e Serie.
e« Numero de expedientes o clasificador.
e Periodo.
1.13. En caso de Planos y Mapas se resguardaran en sobres tamafo oficio, debidamente
rotulados con la informacién correspondiente.
1.14. Los expedientes generados deben ser integrados en cajas de carton para archivo
tamano oficio corta. ,

A. El numero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten; ello,
con la finalidad de optimizar su conservacion.

B. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, debera senalarse claramente mediante testigo (ejemplo: expediente
“n”, continua en la siguiente caja), asi como en el Inventario de Transferencia
Secundaria.

C. Dentro de las cajas debera estar ordenado por nimero de expediente de menor
a mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario.

D. Cada caja debera contar con una cedula de identificacion (Respectiva etiqueta
para cajas) y registrar todos y cada uno de los elementos de descripcion
solicitados. -

2. Entrega (responsable y auxiliares de la Transferencia Secundaria) ’L/'

2.1.La entrega oficial del material documental se realizara conforme a la fecha y hora
acordadas en el oficio remitido al Coordinador del Archivo General Municipal.

2.2.La entrega del acervo documental estara a cargo del responsable del Programa de
Transferencias Documentales.

2.3.Larecepcion del acervo documental estara a cargo del Responsable del Area del Archivo
Historico en las instalaciones del Archivo Historico.

2.4.Dependiendo del volumen de la transferencia, el responsable del archivo histérico
determinara la forma de revision del material documental, que puede ser mediante:

A. Revision Fisica de cada uno de los expedientes, realizando su cotejo contra el

inventario que se presente. Nfo 4 5
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B. Por muestreo, anotando en los 3 ejemplares impresos del inventario la siguiente
leyenda: “La documentacion recibida se verifico por muestreo”. En estos casos,
se informara a las dependencias y entidades del programa de trabajo, y se les
citara conforme a las fechas establecidas en el calendario para que
conjuntamente se realice la revision fisica la misma. Mientras transcurre ese
periodo, la custodia de la documentacion sera responsabilidad del area de

Archivo Histérico.

3. Documentos generados

3.1.Entregar los informes de actividades de acuerdo con el calendario establecido porjefe

del Area del Archivo de Concentracion.

RECURSOS HUMANOS

Un(a) Encargado(a) del Programa

Un auxiliar

RECURSOS MATERIALES

r‘ﬁ

/

Computadora.

Impresora.

Folders carta y oficio.

Sobres Manila Oficio

Hojas blancas carta y oficio.
Broches BACO.

Boligrafo azul y negro.

Tijeras.

Cajas para Archivo oficio cortas
Resistol 850 Blanco.

Guantes tejidos con puntos de PVC
Fajas industriales

Cubre bocas

Cofias desechables

1Guantes de latex

L.
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e Batas industriales u Overol de almacén.

e Marcador de cera

FORMATOS PARA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Los formatos para las Transferencias Documentales del PADA 2026 son los mismos que ya
fueron aprobados en el PADA 2025, no hay ningln cambio en ellos. Esta es la lista de formatos:
e Formato de etiquetas de cajas para transferencia primaria
e Formato de Inventario de Archivo de Concentracion
e Formato de Inventario de Transferencia Primaria

e« Resumen de requisitos para la Transferencia Primaria
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PROGRAMA 11

DIFUSION HISTORICA
Ver. 2025.1

Responsable: Salvador Sanchez Arce
Auxiliar: Gonzalo Penagos Garcia

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los archivos histéricos resguardan documentos que constituyen el testimonio documental de
los hechos, decisiones y procesos que han dado forma a la vida institucional, social, politica y
cultural de la comunidad. Estos documentos forman parte del patrimonio documental y
representan una fuente esencial para la investigacion, la memoria colectiva y la identidad

historica.

La Ley General de Archivos reconoce la funcién social de los archivos y establece la obligacion
de los sujetos obligados de conservar y difundir los documentos con valor historico,
garantizando su acceso, consultay aprovechamiento, sin poner en riesgo su integridad. En este
contexto, la difusién historica se consolida como un eje fundamental para acercar los archivos

a la sociedad.

A pesar de su valor, gran parte del acervo historico permanece poco conocido o subutilizado,
lo que limita su impacto social, educativo y cultural. La falta de programas sistematicos de
difusiéon reduce el reconocimiento del archivo como un espacio vivo de memoria, conocimiento

y derechos, y debilita la cultura archivistica en la ciudadania.

El Programa de Difusion Historica se concibe como un instrumento institucional orientado a
planificar, organizar y ejecutar acciones de divulgacion que permitan dar a conocer el acervo
documental historico, mediante exposiciones, publicaciones, actividades educativas, uso de

medios digitales y vinculaciéon con instituciones académicas y culturales.

Asimismo, el programa contribuye al derecho de acceso a la informacion y a la memoria
historica, fomenta la participacion ciudadana y fortalece el vinculo entre los archivos, la
comunidad y las nuevas generaciones, promoviendo el respeto y la valoracion del patrimonio

documental.
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Por lo anterior, la implementacion de este programa resulta indispensable para cumplir con la
Ley General de Archivos, fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y consolidar al archivo
historico como un referente cultural, educativo y social al servicio de la comunidad y de la

preservacion de la memoria colectiva.

OBJETIVO GENERAL

Promover el conocimiento, valoracion y acceso social al patrimonio documental histérico
resguardado por el Archivo Histérico, mediante acciones sistematicas de difusién, divulgacién
y aprovechamiento cultural de los documentos histéricos, con el fin de fortalecer la memoria
colectiva, la identidad institucional y comunitaria, la transparencia, y la cultura archivistica, en

congruencia con la Ley General de Archivos y la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Difundir el patrimonio documental histérico resguardado por el Archivo Histérico
promoviendo su conocimiento y valoracion social.
2. Facilitar el acceso y la consulta de los documentos historicos, garantizando su difusién
sin poner en riesgo la conservacion de los originales.
3. Fomentar la cultura archivistica y el reconocimiento del Archivo Histérico como un
espacio de memoria, identidad y derechos.
4. Promover el uso de los documentos historicos en investigacion, educacion y actividades
culturales.
5. Disenar y ejecutar estrategias de divulgacion mediante exposiciones, publicaciones,
talleres, conferencias y medios digitales.
6. Fortalecer la vinculacion institucional con centros educativos, académicos, culturales y
de investigacion.
7. Impulsar el uso de tecnologias de la informacion para ampliar el alcance de la difusién
historica.
8. Garantizar la difusion responsable de documentos, respetando la proteccion de datos
personales y las restricciones de acceso establecidas en la normatividad vigente.
9. Contribuir a la preservacion de la memoria historicay al ejercicio del derecho a la verdad

y a la informacion.
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10.Evaluar peridodicamente el impacto de las acciones de difusién historica y mejorar

continuamente las estrategias implementadas.

NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Articulo 6, inciso A, fraccion V.
2. Ley General de Archivos.
e Articulos 40 fracciones | y Il, 40 fracciones | y Il.
3. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
e Articulos 40 fracciones | y Il, 40 fracciones | y .
4. Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz

e Articulos 129 fracciones |, XI, 134 fraccion Il.

5. Codigo de Etica de la Administracion Pablica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.
e Articulos1,2,5,6,7vy8.

6. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
e Articulos 3, 4, 33, 41,73y 75.

RESPONSABILIDADES

La coordinacion de Archivo General del Ayuntamiento de Tlalnepantla, a través del area del
Archivo Historico, es el encargado de preservary dar a conocer la historia del municipio, por (
un medio de gran relevancia; la pagina web en este caso estaria brindando informacién A

tlalnepantlense histérica y valiosa.

FASES DE LA PAGINA WEB

1. Planificacién y contenido: Seleccionar y crear contenidos histéricos y actualizados para
la pagina web. '

2. Diseno y publicacion: disefar y poner a prueba la pagina.

3. Programa piloto: (Se hardn pruebas antes de lanzar la pagina web para que todo quede
en orden y el lanzamiento sea lo mas limpio posible)

4. Publicacion oficial de la pagina web. 0hu] i 1
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5. Actualizacidon y mantenimiento: Actualizar y mantener la pagina con regularidad

6. Realizacién y difusion de podcast para un espacio en la pagina web.

INSUMOS PARA LA PAGINA WEB

1. Equipo de cémputo funcional. Debe contener por lo menos de 16 a 32 gb de
almacenamiento.

2. Paqueteria Office, Canva Pro y Wordpress.

CONTENIDO DE LA PAGINA
La pagina web del Archivo Historico contendra los siguientes temas a tratar:

o Personajes

o Linea del Tiempo

o Mapoteca

o Barrios originarios

o Videoteca

o Seccion sonora (podcast)

o Fotos antiguas de Tlalnepantla

o Zonas Arqueoldgicas

y
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APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, fue elaborado y aprobado en términos de los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccién Il de
la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.
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( i } Tlalnepantla de Baz, México, a 19 de enero de 2026.
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MTRA. PAULA GABRIELA PELLICER TORRES [ et ey
TITULAR DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAE?‘ i ~
PRESENTE (T
| H I
Me permito hacerle llegar copia del oficio SAY/AGA/015/2026, &grpad’ti;pm el C 4 r B

Flores Martinez, Coordinador de Archivo General del Ayuntamlento por medlo delcual y ¢ y en <

referencia a las normas que menciona hace entrega del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA 2026), el cual ya fue analizado y revisado por el suscrito, con la
finalidad de que tenga a bien ponerlo a disposicion del Mtro. Raciel Pérez Cruz, Presidente
Municipal Constitucional, y si no existe inconveniente, tenga a bien otorgar su aprobacion, con

la finalidad de cumplimentar las normas que se mencionan.

Agradeciendo su fina atencion y esperando contar con la respuesta oportuna, para el

seguimiento a los preceptos correspondientes, le reitero a usted, las atentas seguridades de
mi distinguida consideracion.

0" B fla
BRAVO”SUBERVILLE
AYUNTAMlENTO

C.c.p.- Mtro, Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional. — Para su conocimiento.

C. Efigar Arturo Flores Martinez, Coordinador del Archivo General del Ayuntamiento. — En atencién a su oficio SAY.'AGNG15!2026 4
__Expediente/Archivo. // /
MABS/UQEP/jluis*. 7 )
i - //
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SAY/AGA/015/2026

MTRO. MIGUEL ANGEL Enero 19 del 2026

BRAVO SUBERVILLE
ASUNTO: Presentacion del
Secretario del Ayuntamiento Programa Anual de Desarrollo
' Archivistico 2026 y solicitud de

aprobacion dekFmismo

PRESENTE

URGENTE

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26, 28 fracciones Il y VII, 40 fracciones I, IVyV;
42,43, 49y 60 fraccion | de la Ley General de Archivos; articulos 23, 24, 25, 26, 28 fracciones
Il'y VII, 40 fracciones Il, IVy V; 42, 43, 49 y 60 fraccion | de la Ley de Archivos y Administracion
de documentos del Estado de México y Municipios; articulo 88 fraccion XXXII del Reglamento
Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, me permito hacerle
entrega del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) para su revisién y en
su caso aprobacion. | g
De igual forma le solicito, de la manera mas atenta, se lo presente al Maestro Raciel Pérez Cruz,
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz para su aprobacion antes del 31 de
enero del 2026 de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 26 y 28 fraccion Ill de la Ley General
de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios y articulo 88 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la.Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz

Adjunto a la presente el documento en comento de 120 paginas para mejor proveer.

-

Sin otro particular, quedo a sus érdenes. ..--

ATENTAIY?ITE

C. EDGAR ARTUE(}’ FLO&(ES MARTINEZ

Coordinador del Archlvqﬁfneral del Ayuntamlento O Uexo ‘z
9 NEAY, C

Con copia para: 120 D lL

v C. Maria del Consuelo Zamora Veldzquez.- Tltu!ar del Area de Archivo de Concentracion.- Pafa su conocimiento. 1 ¢f / / ¢
v" Arq. Salvador Sanchez Arce.- Titular del Area de Archivo Histérico.- Para su conocimiento. vij«

‘E"Iainepanﬂa Secretaria del
Archivo/Minutario Sy nuestr cludad Ayuntam«ento
EAFM/pfj ** .9 339
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