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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacailco de Berriozabal (Programa Anual), es el instrumento de planeacién orientado a establecer la
administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades
institucionales en esta materia, para la consecucién del mismo, en términos de lo previsto por la Ley
General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018; asimismo,
considera los elementos establecidos por el Archivo General del Estado de México para su
elaboracion.

El Programa Anual incluye actividades para la administracién y gestién de documentos para el
ejercicio fiscal 2026, tomando en cuenta los recursos disponibles, considera las acciones institucionales
para el mejoramiento continuo en la administracion documental y archivistica, estableciendo
elementos de planeacién estratégica encaminados a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de trémite y de concentracion. El presente programa es un
instrumento que tiene por objeto mejorar la administracion de los archivos dentro del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal IMCUFIDEC; para la correcta organizacion,
conservacion, administracion y preservacion del acervo documental de la institucion.

Asimismo, contempla acciones para controlar adecuada y sistemdaticamente el ciclo vital de los
documentos, es de observancia y aplicacién general para el personal involucrado en la produccion,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo (trdmite y concentracién), de las unidades
administrativas del Instituto.

Derivado del andlisis redlizado en los archivos de trémite y en el archivo de concentracién se
identificaron acciones que deberdn de llevarse a cabo para que los documentos transiten por las fases
del ciclo vital del documento, para atender los ordenamientos juridicos en la materia.,

El presente Programa Anual, constituye una herramienta que serd utilizada para dar solucién a la
problemdtica planteada, reforzando los procesos, mecanismos e instrumentos para administraciéon de
los archivos del Instituto, a fravés del planteamiento de objetivos, estrategias, lineas de accién y metas
de actividad que permitirdn la consecucion de los fines de este programa y cada una de las acciones.

El Programa Anual se integra por 5 apartados:

1. Presentacién. Sefiala el porqué de la elaboracién del Programa, la importancia del
desarrollo archivistico y la administraciéon de documentos, los propésitos y alcances del
Programa Anual.

2. Marco Normadtivo. Se citan los ordenamientos juridicos que establecen la obligatoriedad
de elaborar el Programa Anual y su contenido

3. Diagnéstico. Describe la situaciéon actual del archivo del Instituto y la administracién de
documentos, informacién cuantitativa y cualitativa, la problematica para dimensionar
las condiciones

4. Instrumentacién. Se establecen Objetivos y lineas de accién para cada objetivo, a fin
de mejorar la situacion identificada en el diagndstico.
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5. Seguimiento y evaluacién. En una tabla describen las metas de actividad, las unidades
de medida, las cantidades programadas anuales y la calendarizacion trimestral, para
dar cumplimiento a los objetivos y lineas de accidn planteadas en el apartado anterior.

2. MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora con fundamento y en cumplimiento a las
siguientes disposiciones normativas:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Titulo Prim'ero Disposiciones Generales
Capitulo Unico

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderd por:

XLVIl. Programa anuatl: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Capitulo V
De la Planeacién en Materia Archivistica

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros freinta dias naturales
del gjercicio fiscal correspondiente.

Arliculo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, protecciéon
a los derechos humanos y de otfros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales infegrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacién y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Articulo 26, Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del
siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

Capitulo VI
Del &rea coordinadora de archivos
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Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

lil. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual.

Capitulo IX
De los documentos de archivo electrénicos

Articulo 42. Los sujetos obligados establecerdn en su programa anual los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, confrol y migracion de formatos electrénicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la emulacion o cualquier
ofro método de preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos, apoydandose
en las disposiciones emanadas del Consejo Nacional,

Articulo 43. Los sujetos obligados establecerdn en el programa anual la estrategia de preservacion a
largo plazo de los documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de
gestion documental electrénica.

LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Capitulo V
De la Planeacién en Materia Archivistica
Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberdn elaborar un

Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homdlogo en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacién
para el desarrollo de los Archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de ofros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacién, de conformidad con los instrumentos de planeacion comrespondientes de cardcter
estatal y municipal.

Articulo 25. El Programa Anual definird las prioridades institucionales tomando en consideracion los
recursos econodmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizaciéon y capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los Documentos de Archivos electrénicos, de conformidad con la presente Ley, la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 26. Los Sujetos Obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homadlogo, a mas tardar el Gltimo
dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.
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Capitulo Vi
Del area coordinadora de archivos

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

ll. Elaborary someter a consideracion de la persona titular del Sujeto Obligado o a quien ésta designe,
el Programa Anual.

Capitulo IX
De los documentos de archivo electrénicos

Articulo 42. Los Sujetos Obligados estableceran en su Programa Anual los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracién, la emulacion o cualquier
ofro método de preservacién y conservacion de los Documentos de Archivo electronicos, apoyandose
en las disposiciones emanadas del Consejo Estatal.

Articulo 43. Los Sujetos Obligados estableceran en el Programa Anual la estrategia de preservacion a
largo plazo de los Documentos de Archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de
Gestion Documental electrénica. Los Documentos de Archivo electrénicos que pertenezcan a Series
documentales con valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia
de su representacion grafica o visual, ademas de todos los Metadatos descriptivos.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE
BERRIOZABAL, MEXICO.

CAPITULO Il
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 52. - Corresponde a la Secretaria Técnica las siguientes funciones:

I.  Otorgar acompafamiento y apoyo a las Unidades administrativas del Instituto con
el objetivo de que se contribuya al cumplimiento de atribuciones, funciones,
acuerdos y compromisos que correspondan al Organismo.

ll. Determinar la viabilidad técnica de las principales acciones gubernamentales del
Instituto, esto con el fin de que el desempefio administrativo en la gestién de las
unidades administrativas sea eficiente;

L. En coordinacion con la direccion, brindar apoyo legal para la elaboracién,
modificacion y/o propuesta de convenios, programas, reglamentos y acciones que
desarrolle el Instituto;

IV.  Proponer a la Direccion los planes, programas y proyectos del Instituto para su
aprobacion ante la Junta Directiva;

V. Participar a través de la UIPPE y en coordinaciéon con la Unidad Administrativa
competente en las tareas relativas a efectuar la integracién del presupuesto anual
con base en los resultados del Instituto;

VI.  Presentar a la Direccion, los informes de actividades para su aprobaciéon ante la
Junta de Gobierno;
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Vil.  Asistir a la Direccién en los informes que le sean requeridos en la Junta Directiva;

VIl.  Lllevar un registro adecuado de los nombramientos emitidos y firmados por la
Direccioén;

IX. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demds determinaciones de la
Direccién en materia de planeacién y calidad;

X.  Auxiliar en la elaboracién de actas de sesién, convocatorias, documentos generales
y desarrollo de actividades a la Secretaria de la Junta Directiva;

Xl.  Elaborar y dar seguimiento, por instrucciones de la Direccion, de los puntos de
acuerdo derivados de las sesiones de la Junta Directiva;

Xll. Coadyuvar en la emisidn de criterios técnicos para la integracion de propuestas de
modificaciones al presente Reglamento, presupuesto, planeacion y demds
instrumentos de su competencia;

Xilll.  Asesorar a las unidades administrativas sobre el disefio, ejecucién y evaluacion de
las politicas pUblicas, programas y proyectos en materia de deporte;

XIV.  Contribuir con las unidades administrativas en la integracién de carpetas vy
proyectos técnicos para el acceso a recursos federales o estatales y municipales
que incrementen la capacidad del Instituto para cumplir su objetivo;

XV. Proponer a las unidades administrativas innovaciones y buenas practicas de
gobierno en beneficio de la gestion social del Instituto;

XVI. Crear estrategias para impulsar la consolidacion de practicas de buen gobierno el
Instituto para su fortalecimiento local y regional;

XVIl.  Integrar el Informe Anual de Actividades del Instituto;

XVHI.  Establecer canales de comunicacion con las unidades sustantivas del Instituto,
turnando la correspondencia recibida en el Organismo, con el propésito de
| simplificar y agilizar las respuestas a las peticiones escritas;
} XiIX. LUevar a cabo las funciones de drea coordinadora de archivo;
| XX. Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas;

XXl. Resguardar los documentos contenidos en el archivo y supervisar la aplicacién de
las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del
archivo de framite y concentracién de acuerdo a la normatividad aplicable;

XXll.  Gestionar la conformacién de un grupo interdisciplinario, que colabore con el
cumplimiento

XXill.  de la adecuada administracién con el archivo en tramite y concentracién;
XXIV.  Elaborar un programa anual en materia archivistica; y
XXV. Y los demds que establezca la Direccion en el dmbito de sus atribuciones, o la

normatividad aplicable.

3. DIAGNOSTICO

La problemdtica que enfrenta el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, es el rezago de la
documentacién acumulada en los archivos de trédmite y concentracion, lo cual no permite que los
documentos transiten adecuadamente por su ciclo vital en apego a la normatividad.
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Asimismo, se ha identificado que no existia capacitacion dentro del personal del Instituto a efecto de
dar un debido tratamiento al archivo de concentracion y encontrarse en posibilidades de llevar a cabo
una transferencia primaria de calidad.

Adicionalmente, se necesitar realizar transferencias primarias, lo que provoca tener sobre saturacién de
expedientes en los espacios designados por las unidades administrativas.

El espacio designado como Archivo de Concentracién se encuentra ubicado en el Calle Judrez sin
numero, Colonia San Rafael, Coacalco de Berriozdbal, Estado de México; el cual recientemente se
habilité un espacio fisico para llevar a cabo la transferencia primaria conforme a la normatividad. A
partir del presente afo comenzar@ a operar para el resguardo, almacenamiento y conservacion del
archivo generado en las diferentes unidades administrativas que conforman el Instituto, toda vez que
ordenamientos como Ley General de Archivo y la Ley General de Transparencia y Acceso ¢ la
Informacién Publica, sefialan que las unidades administrativas deberédn documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades.

Respecto a la Secretaria Técnica que es el equivalente del Area Coordinadora de Archivos sefialada
en la ley de archivo general y estatal, se dispone con los siguientes recursos para dar cumplimiento al
presente Programa Anual, realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la
normatividad vigente:

Funcién NUm. de Recursos Recurso
personas materiales Tecnolégicos
Responsable del Sala de Equipos de
Area capacitacién, cémputo.
papeleria.
Personal de apoyo 1 Papeleria, cajas Equipos de
para la Unidad de de archivo. computo,
Archivo. paqueteria de
oficina.

Asimismo, para la correcta administracion de los archivos y la gestion de los documentos que generan
las areas en el cumplimiento de sus atribuciones, en cada una de las 17 unidades administrativas de
Instituto, existe un servidor publico responsable del archivo en fradmite del érea a la que se encuentra
adscrito.

De igual manera es importante resaltar que mediante la Sesién de Instalacion de fecha frece de marzo
de dos mil veinticinco fue integrado el Grupo Interdisciplinario conformado por las areas de Secretaria
Técnica, el Organo Interno de Control, Transparencia, Unidad de Substanciacién y Resolucién y la UIPPE
conforme lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, que coadyuva al andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
para colaborar con las unidades administrativas del Instituto en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion, clasificacién archivistica y la disposicion documental.
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3.1 ANALISIS FODA

La Secretaria Técnica sive como dérgano de consulta de la
administracién, conserva y resguarda el acervo documental;
otorga pronta respuesta ante solicitudes de bUsqueda de
documentos; cuenta con personal que desempena de manera
adecuada las labores que les corresponden, lo que permite dar
una capacitaciéon constante a los responsables de archivo de
framite, quienes serdn los que lo mantendran en funcionamiento y
Fortalezas resguardo en sus areas de adscripcion.

Se trabaja conforme la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios vigente a la fecha,
para de acuerdo a los recursos disponibles aplicar la conservacion,
difusién y consulta del Archivo de Instituto.

Se cuenta con un Archivo de Concentracion para disposicion
documental de las unidades administrativas del Instituto.

Que el personal adscrito al Instituto reciba asesoria en materia
archivistica efecto de brindar un debido tratamiento al archivo en
concentracion y el archivo en tramite.

Oportunidades

Falta de base de datos para el resguardo Digital de los archivos

Rellidactes del Instituto.

Desgaste del inmueble donde se encuentra el Archivo en
Amenazas Concentracién por el paso del tiempo o fenédmenos naturales, que
impidan la conservacion adecuada del archivo.

4. INSTRUMENTACION

Como parte de la instrumentacion para atender la problemdtica detectada en el
diagnéstico del Programa Anual, seguir replicado las buenas practicas, aprovechar las
oportunidades, disminuir los riesgos de las amenazas y las debilidades; a continuacion, se
plantean 6 objetivos con sus respectivas lineas de accion:

Objetivo 1
Coordinar el sistema Institucional de Archivos del Instituto para la administracidon y gestion
documental conforme a la normatividad aplicable,

Linea de accién 1.1

Establecer valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y recomendaciones
sobre la disposicion documental.

Continuidad de
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bjetivo 2

Desarrollar instrumentos de control y consulta archivistica conforme a las atribuciones y
funciones del Instituto.

Linea de accidén 2.1

Integrar documentos para el control y consulta archivistica conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados.

Objetivo 3

Coordinar la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos para respetar el
derecho ala verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos.

Linea de accién 3.1

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacion de archivos.

Linea de accién 3.2
Llevar a cabo la apertura proactiva de la informacién.

Objetivo 4

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informaciéon para mejorar la
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos del Instituto.

Linea de accién 4.1

Promover la digitalizacién del archivo. Verificar que cada unidad Administrativa lleve a
cabo la digitalizacion de la documentacion archivistica que genera, usa y recibe.

Objetivo 5§

Promover mecanismos para la seguridad de la informacion.

Linea de accién 5.1

Brindar asesoria en materia archivistica, servicios de préstamo y consulta a las unidades o
dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda.
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5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para dar cumplimiento a los objetivos y lineas de accién del apartado anterior, dentro del
seguimiento y la evaluacion del Programa Anual se platean actividades en cada objetivo,
con sus respectivas unidades de medida, metas para todo el ano 2025 y el frimestre en el
que se llevardn a cabo.

Linea e : Calendarizacion
Descripcion de la Unidad de L e

Objetivo de

5 Actividad Medida 2025 ler 2do 3er dio
Accion

Trim. Trim. Trim. Trim.

Llevar a cabo sesiones
] 1.1 del Grupo Sesion 2 1 0 0 1
Interdisciplinario.
Actudlizar el Catdlogo de
z 2.1 Disposicién Documental.

Catdlogo 1 0 1 0 0

Revisar expedientes de
archivo de tramite a las
unidades administrativas
del Instituto
Valorar expedientes a fin
de dictaminar su
transferencia al archivo
de concentracion.
Actudlizar la informacion
3 3.2 publica de oficio en el Actudlizacion 4 1 1 ! 1
portal de IPOMEX

Elaborar y publicar el
Programa Anual de

Revision 4 1 1 1 1

Formato 4 1 1 1 1

4 4.1 Desarrollo Archivistico Programa i ] o 0 0
(PADA) 2025
Brindar asesoria en .
S S.1 materia archivistica Asesoria 2 0 1 0 '

REVISO

SECRETARIA TECNIC/
CULTURA FiSICA

Pgina | 10 N ik
- puienos resultados

Calle Juarez S/N, Col. San Rafael.
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719. :

— o afs B



