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Municipio de Coyotepec, Estado de México, 2025 — 2027.
Secretaria del Ayuntamiento

Plaza de la Constitucion numero 1,

Barrio La Cabecera, Coyotepec,

Estado de México.

Teléfono: (55) 92578498.

Coordinacioén de Archivos y Reclutamiento.

Correo electrénico: archivo@coyotepec.gob.mx
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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Area Coordinadora de Archivos del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México, constituye un instrumento técnico-
administrativo que tiene como propésito normar, organizar y unificar los procesos relativos
a la gestion documental y al manejo integral de los archivos municipales, en cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de México y Municipios, asi como los lineamientos emitidos por el Sistema Estatal
de Archivos.

Este documento tiene la funcién de describir de manera clara, secuencial y detallada las
actividades que realiza el personal del area en cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos desde su produccion, organizacién, conservacion, uso, valoracién y
disposicion final, con el fin de garantizar la correcta administracion, resguardo y
disponibilidad de la informacién publica.

El manual busca ademas fomentar una cultura archivistica institucional que promueva la
transparencia, la rendicion de cuentas y la proteccion de la memoria documental del
municipio, asegurando que los archivos sean gestionados con criterios de eficiencia,

eficacia, legalidad y responsabilidad administrativa.

De esta manera, el Gobierno Municipal de Coyotepec fortalece su compromiso con la
mejora continua en la gestion publica, contribuyendo a la preservacion del patrimonio
documental y a la consolidacién de un gobierno abierto, moderno y transparente al servicio
de la ciudadania.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos técnicos que regulan la gestion documental y
el funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de Meéxico, con el propdsito de asegurar la organizacién, conservacion,
disponibilidad y resguardo de los documentos publicos, en apego a la normatividad vigente,
garantizando la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y la preservacién de
la memoria historica del municipio.

-

._ del Area Coordinadora de Archivos
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

1.1 Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

1.2 Objetivo
Incorporar en un documento la planeacion anual elementos que contribuiran a establecer
la administracién de los archivos del sujeto obligado, definiendo prioridades institucionales
en materia de archivos.

1.3 Alcance
Aplica a todas las unidades administrativas del Ayuntamiento, responsables del resguardo
de los documentos.

1.4 Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, “De los Derechos
Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos, Titulo Segundo “De la Gestion Documental y Administracion de
Archivos, Capitulo Il “De las obligaciones”, Articulo 11 apartados |, I, VI, IX, X, XI, XIlI,
articulos 12, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo
Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Aplicacion de la ley”,
Articulos 1, 2 y 3, Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal”, articulo 18 fraccion I, Gaceta
de gobierno Municipal, 05 de febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Capitulo Il “De
la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 24, Gaceta de Gobierno Municipal, 25 de abril del
2024, y sus reformas y adiciones.

1.5 Responsabilidades

Titular del Area Coordinadora de Archivo, es el responsable de elaborar un Programa Anual
y publicarlo en su portal electrénico.
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1.6 Definiciones

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual contiene informacién programada
que se efectuara a cabo durante el afio fiscal.

1.7 Insumos

Encuesta realizada a las areas del Ayuntamiento para determinar las causas y
procedimientos para la realizacion del PADA.

1.8 Resultados

Solicitud por medio de escrito para que sea sometido y aprobado ante Cabildo el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

Expuesto y explicado ante el Cuerpo Edilicio, y aprobado por el Cuerpo Colegiado del
Ayuntamiento.

Ingreso de escrito solicitando certificacion del acuerdo aprobado ante Cabildo,
posteriormente publicado en la pagina de Transparencia Ipomex.

1.9 Politicas

De acuerdo a lo programado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se organiza
y se comienza con los trabajos a realizarse durante el presente ario fiscal en curso.

Pagina | 7

!
§
:
i
£

-/ { ’// P
s;'/.f N[ //‘-’HJ i
fransformar



COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

1.10 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
: Se coordina con los Departamentos para
1 ;f;ﬁ?ﬁ?ﬁ:g;:fggr if:a integrar todos los elementos del Programa
Buordlinaiora de Archivo Anual, atendiendo las necesidades de
administracion de archivos del Ayuntamiento.
dministracion d hivos del Ayuntamient
Areas Administrativas del Reciben instruccién para dar inicio a los trabajos
2 Ayuntamiento/Responsables | de integraciéon del PADA; recabando informacién
de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas.
- . Organizan la informacién que se genera y se
3 Aﬁ:ﬁ;sm}?g;?g}gg:gﬁ: a‘:ﬁé ¢ | Procesa para integrar el contenido del programa
: s en version preliminar enviandola a la
de los Archivos de Tramite CoBrAatISH,
. . Recibe, revisa, complementa y envia por medio
4 ;:, rciaivglqlg{gllgrag:ir aA?eea de oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para
Conrdinadora de Arehivi que sea sometido ante Cabildo, para su
respectiva revision y aprobacion.
Recibe oficio de manera fisica y en formato
5 Secretaria del Ayuntamiento/ | digital el Programa Anual de Desarrollo
Secretaria del Ayuntamiento | Archivistico (PADA), para que sea sometido ante
Cabildo.
: Envia oficio a Secretaria del Ayuntamiento para
6 Pf\r ;eh?vg?ﬁtrgl’gfgg{ i?; solicitar punto de acuerdo certificado en donde
Cosrdinadora. ds. Afchive se hace mencién la aprobaciéon del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
7 Secretaria del Ayuntamiento/ | Entrega certificacion de punto de acuerdo en el
Secretaria del Ayuntamiento | cual se aprob6 el PADA.
Recibe certificacion y da seguimiento para su
; ; envio via correo electronico al AGEMEX vy
8 Q’;aivg?g{:l'gfg:’r ;?eea respectiva publicacion del Programa Anual de
Coordinadars e Archive Desarrollo Archivistico (PADA), en las diferentes
plataformas del Ayuntamiento, asi como la
_pagina de Transparencia I[pomex.
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1.11 Diagramacion

Areas Administrativas del

Ayuntamiento que conforman el

Sistema Institucional de Archivos

(SIA)

Secretaria del Ayuntamiento

2.- Reciben instruccién para dar

Eowe

1- Se coordina con los
Departamentos para integrar los
elementos del Programa Anual,
atendiendo las necesidades de
archivos del Ayuntamiento

inicio a los trabajos de integracion
del PADA; recabando informacion
de las unidades administrativas.

A 4

3.- Organizan la informacién que
se generan y se procesa para
integrar el contenido del programa
en versién preliminar enviandola a
la coordinacion.

4.- Recibe, revisa, complementa
y envia por medio de oficio a la
Secretaria del Ayuntamiento
para que sea sometido ante
Cabildo, para su respectiva
revision y aprobacion.

6- Envia oficio a la Secretaria del
Ayuntamiento para solicitar punto de
acuerdo certificado en donde se hace
mencién de la aprobacion del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

5.- Recibe oficio de manera fisica
y en formato digital el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), para sea sometido ante
Cabildo.

8.- Recibe certificacion y da seguimiento
para su envio via correo electrnico al
AGEMEX vy respectiva publicacion del
PADA en las diferentes plataformas del
Ayuntamiento

7.- Entrega certificacion de
punto de acuerdo en el cual se
aprobé el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).
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1.12 Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta: §
Programa Anual elaborado *100= % de Programa Anual £ .
Programa Anual ejecutado g -
L't ]
1.13 Formatos e Instructivos: 'g
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COY-AC-001 g
Programa Anual de Desarrollo Archivistico §
<]
<]
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO U
ARCHIVISTICO 2025(PADA) o
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS \g
MUNICIPIO DE COYOTEPEC Rl
3
Tabla de contenido g .
) .03 =
1. ....04 5
1. .. D4
v. ....04
b7 /08
05
06

1.1 Cronogramade actividades... S A - S
1.2Recursos... - 17 g
VL Mamonormam
Vii.  Glosario de términos.....

Vill. Siglasy Acronimos. ... S TR ST BT i

882

i
3¢
g

COY-AC-002
Oficio para respectiva aprobacion.

A

Coystecec. Futadn de Mincn & 30 da eners de 707%

UNIDAD: AREA COORDINADORA DE ARCHNVO L.
OFICIO: COYACAINT §1-10260004
ABUNTO: CERTFICACION PUNTT DE CABILDO.

. PAULA ALICIA PINEDA ESCORCIA
BECRETARLA DEL AVUNTAMENTO
DEL DORIEAND MUNICP AL DE COYOTEPEC. ESTADS DE MEXICO

FREIENTE

300 LACTTE S TORO G B PSS TR DOTIVID Ralstate dt SIS § TS Acraueche
mﬂiowam % foramenits € & aticais § plviao ¥ de la Comtlacitn Podtca de ©4

iados i, Desicacn, aricis 3 piats 1 y aiculs 31 hlorate 1 4 214 8 Loy Conarw @8
Arm-,a.maolﬂ:r.l. ¥ arosm 42 du Banoo Mumcps y sricso 24 Faccén ' o
Soglemenis Clagksce: do W imluibali PiMcs INtRS - CvEMpes: W30 & sionare &

cortficacion del punks namerd s 30 1 SR8 M40Y CVAGAINS 00 Catite B8 lecha
s dul G Ao cormnte n dondt B ATEE ¢! wua'w mh»an-wul:
Acerivisien JCM, para SSaLIa 15 COELcea § FUAIKECEA G0 TUETO €1 81 2073 dal POA% X

Baparands una crants resussla y b Tn G AFRG el 3 Las LOSws

ATENTAMENTE
“Unigos para

& VEDTD ALvARED
TITULAR HONORFICA

DEL AREA COORDNADORA O ARCHIVO 1

DEL GORMANO MUMICFAL DE COYOTEPEC,
I“lﬂﬂm
PERICOC 3336-2027.

Pagina | 10

‘/ﬁu (3 ¥ //mvz,

Transformar



COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transformar

2.1 Implementar Diagnostico Estratégico de Analisis y Evaluacion de los Archivos
en las Unidades Administrativas.

2.2 Objetivo
Candelarizar la aplicacion de un cuestionario para las areas del ayuntamiento.
2.3 Alcance

Aplica al personal adscrito al area, para distribuir y recoger las respuestas de las areas
Administrativas del Ayuntamiento.

2.4 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, “De los Derechos
Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos, Titulo Segundo “De la Gestion Documental y Administracion de
Archivos, Capitulo Il “De las obligaciones”, Articulo 11 apartados |, IlI, VI, IX, X, XI, XII,
articulos 12, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo
Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Aplicacion de la ley”,
Articulos 1, 2 y 3, Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal”, articulo 18 fraccion Il, Gaceta
de gobierno Municipal, 05 de febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Capitulo Il “De
la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 24, Gaceta de Gobierno Municipal, 25 de abril del
2024, y sus reformas y adiciones.

2.5 Responsabilidades

Titular del Area Coordinadora de Archivo, realizar cuestionarios para el levantamiento de la
informacién a las unidades administrativas productoras de la documentacion.

Auxiliar Administrativo, distribuir por medio de escrito, a las areas administrativas el
cuestionario en cuestion para el respectivo levantamiento de la informacion.
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2.6 Definiciones
Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como coordinar las operativas del sistema institucional de archivos.

Documento: Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o acredita una cosa,
como un titulo, una profesién, un contrato, etc.

Cuestionario: Conjunto de preguntas que deben de ser contestadas, examen, test o
encuesta.

2.7 Insumos

$
£
£

Escritos enviados a las areas administrativas del Ayuntamiento entregando el cuestionario
para su respectiva requisicion.

Las unidades administrativas remiten por escrito el cuestionario ya debidamente requisitado
para su verificacion.

2.8 Resultados

Cuestionario en el cual nos da la certeza y analisis en la situacion en que se encuentran los
archivos de las areas administrativas del Ayuntamiento.

2.9 Politicas

Las unidades administrativas, deberan responder el cuestionario solicitado en tiempo y
forma, para conocer como resguardan y clasifican la informacién que tienen bajo su control.

Péagina | 12
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2.10 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Area Coordinadora de Lleva a cabo la realizacion del cuestionario para
1 Archivo/Titular del Area la aplicacion del mismo a las areas
Coordinadora administrativas del Ayuntamiento.
Area Coordinadora de Concluye el cuestionario y da instrucciones para
2 Archivo/Titular del area su distribuciéon a las areas administrativas del
Coordinadora Ayuntamiento.
Area Coordinadora de Distribuye por medio de oficio el cuestionario a
3 Archivo/personal del area las areas administrativas del Ayuntamiento para
Coordinadora su debida contestacion.
4 Areas Administrativas del Reciben el cuestionario en comento para que
Ayuntamiento/Titulares comiencen a la contestacion del mismo.
Area Coordinadora de Da cuenta de que se entregd en tiempo y forma
o Archivo/personal del area el cuestionario a las areas administrativas del
coordinadora Ayuntamiento
6 Areas Administrativas del Realizan entrega por medio del oficio el
Ayuntamiento/Titulares cuestionario debidamente requisitado.
Area Coordinadora de Reciben el cuestionario solicitado por las areas
T Archivo/Personal del area administrativas del Ayuntamiento y entregan al
coordinadora Titular del area coordinadora.
Area Coordinadora de Integra, analiza y evaliia mediante el diagnostico
8 Archivo/Titular del area la situacion de los archivos en las unidades

coordinadora

administrativas, concluyendo el mismo.

e e A S v

e T e

Pagina | 13




COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

2.11 Diagramacion

Titular del Area Coordinadora |1 Personal del area coordinadora [1 Ayuntamiento
[ Inicio ]
3.- Distribuye por medio de oficio
> el cuestionario a las é&reas

1.- Lleva a cabo la realizacién administrativas del Ayuntamiento
del cuestionario para la para su debida contestacion.

aplicacion del mismo a las v
dreas administrativas del

Ayuntamiento. 4.- Reciben el cuestionario en
comento para que comiencen a
la contestacién del mismo.

3

Y

2.- Concluye el cuestionario y da
instrucciones para su distribucion
a las areas administrativas del
Ayuntamiento.

5.- Da cuenta que se entregb en
tiempo y forma el cuestionario a
las areas administrativas del
Ayuntamiento.

6.- Realizan entrega por medio
de oficio el -cuestionario

debidamente requisitado
7.- Reciben el cuestionario
solicitado por las  é&reas
administrativas del Ayuntamiento
y entregan al Titular del area
coordinadora.
8.- Integra, analiza y evalia
mediante el diagnéstico la
situacién de los archivos en las
unidades administrativas,
concluyendo el mismo.
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2.12 Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Nlmero de cuestionarios programados *100= % de recepcién cuestionarios
Numero de cuestionarios ejecutados

2.13 Formatos e Instructivos

COY-AC-003
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3.1 Elaboracion e Implementacion del Programa de Capacitacion Archivistica.
3.2 Objetivo

Contar con un programa de capacitacion permanente en materia de archivo que atienda las
necesidades para las areas administrativas del ayuntamiento.

3.3 Alcance

Aplica al Titular del area coordinadora de archivo, coordinarse con el AGEMEX (Archivo
General del Estado de México), para llevar a cabo dichas capacitaciones, de igual manera
realizarlas presenciales.

3.4 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, “De los Derechos
Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos, Titulo Segundo “De la Gestion Documental y Administracion de
Archivos, Capitulo Il “De las obligaciones”, Articulo 11 apartados |, Ill, VI, IX, X, XI, XlI,
articulos 12, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo
Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Aplicacién de la ley”,
Articulos 1, 2 y 3, Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal®, articulo 18 fraccion I, Gaceta
de gobierno Municipal, 05 de febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Coyotepec, Capitulo 1l “De
la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 24, Gaceta de Gobierno Municipal, 25 de abril del
2024, y sus reformas y adiciones.

3.5 Responsabilidades
Titular del Area Coordinadora de Archivo: Realiza gestiones ante el AGEMEX para la
capacitacion de los servidores publicos que tienen a cargo el archivo de tramite de cada
area administrativa del Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo: Se encarga de notificar a las unidades administrativas de la
capacitacion.
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3.6 Definiciones

Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como coordinar las operativas del sistema institucional de archivos.

Agemex: Archivo General del Estado de México.

Capacitacién: Proceso por el cual se imparte conocimientos, herramientas y habilidades,
para cumplir con el entorno laboral.

3.7 Insumos

Escritos enviados a las unidades administrativas del Ayuntamiento, dando a conocer las
capacitaciones o asesorias que se les impartira.

Informando el lugar, hora y dia en que se impartira dichas asesorias y/o capacitaciones a
los servidores publicos encargados de los archivos de tramite de las unidades
administrativas.

3.8 Resultados

Las Unidades Administrativas conoceran los conceptos archivisticos, asi como las Leyes y
articulos el cual norma a los sujetos obligados a cumplir con las estipulaciones establecidas
ante la Ley.

3.9 Politicas

Las metas establecidas de acuerdo a las asesorias y capacitaciones a las unidades
administrativas, realizan bajo los principios de la Ley.

Las areas deberan entregar correctamente el ordenamiento de los expedientes que
contiene cada Archivo de Tramite.
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3.10 Desarrollo

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
" Lleva a cabo las gestiones pertinentes ante el
1 ,f‘r::‘fﬁvgﬁr‘:{gl';’fggﬁf; AGEMEX (Archivo General del Estado de México),
Coordinadora para la capacitacién a las areas administrativas del
Ayuntamiento, via correo electrénico.
2 Archivo General del Estado de | Confirma la capacitacion y fecha establecida, via
México/Titular del Agemex correo electronico, para que sea de manera virtual.
Area Coordinadora de Realiza oficio para convocar a las éreas
3 Archivo/Titular del area administrativas del Ayuntamiento para que estén
Coordinadora atentos a la capacitacion que impartira el Agemex.
4 Aé:teieo?: :rg:g?g;? :; - Hace entrega de la notificacion de capacitacion a las
CaGTNIBAdGE areas administrativas del Ayuntamiento
5 Areas Administrativas del Reciben oficio de notificacion del dia y hora de la
Ayuntamiento/Titulares capacitacion.
Area Coordinadora de Da cuenta de que se entregd en tiempo y forma la
6 Archivo/personal del area notificacion de capacitacion a las areas administrativas
coordinadora del Ayuntamiento.
7 Archivo General del Estado de | Imparte la capacitacién y/o asesoria de manera virtual
México/Titular del Agemex a las areas administrativas del Ayuntamiento.
8 Areas Administrativas del Reciben de forma virtual la capacitacién impartida por
Ayuntamiento/Titulares el Agemex.
Area Coordinadora de Al final de la capacitacién da cuenta via correo
9 Archivo/Titular del area electrénico al Agemex, de cuantos asistentes tomaron

coordinadora

la asesoria virtual.

¥ N P
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Titular del Area Coordinadora ‘

y

3.11 Diagramacion

SURE COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Archivo General del Estado i Personal del area i | Areas Administrativas del |l
de México (AGEMEX || coordinadora || Ayuntamiento =

| L

1.- Lleva a cabo las gestiones
pertinentes ante el Agemex, para la
capacitacibn a las  areas
administrativas del Ayuntamiento,
via correo electrénico

2.- Confirma la capacitacién y
fecha establecida via correo
electrénico

3.- Realiza oficio para convocar a las
areas administrativas del
Ayuntamiento para que estén
atentos a la capacitacion que
impartira el Agemex

—®| de capacitacibn a las 4reas

Transformar

4.- Hace entrega de la notificacién

administrativas del Ayuntamiento.

y

5- Reciben oficio de
notificacién del dia y hora de la
capacitacion

6.- Da cuenta que se entregd en
tiempo y forma la notificacion de

\ 4

7.- Imparte la capacitacion y/o
asesoria de manera virtual a las
areas  administrativas  del
Ayuntamiento.

capacitacion a las  areas
administrativas del Ayuntamiento.

9.- Al final de la capacitacion da
cuenta via correo electrénico al
Agemex, de cuantos asistentes
tomaron la asesoria virtual., se lleva
uun registro de asistencia presencial

8.-Reciben de forma virtual la
capacitacién impartida por el
> Agemex, ademéas presencial por

parte del Area Coordinadora

Fin

4 7
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{ & 7 £ g /
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3.12 Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de capacitaciones programadas *100= % de capacitaciones
Numero de capacitaciones ejecutadas

3.13 Formatos e Instructivos

COY-AC-005
Correo electrénico

€ 2 0 B 2 0 & @ D e T

Asesoria Archivistica al Ayuntamiento de Coyotepec. s - e

¥
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Toluca. Evodo de México. 27 de octubre de 2022,

Esfimada Yedid Alvarez Marfiner

del Area C de Archivos
del Ayuntomiento de Coyolepec.
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4.1 Coordinar la Elaboraciéon e Implementacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica con los Responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y en su caso Histérico.

4.2 Objetivo

Implementar la creacion de las bases de identificacion, clasificacion, orden, agrupacién y
disposicion de expedientes de las Unidades Administrativas en cumplimiento de sus
facultades y funciones.

4.3 Alcance

Aplica al Titular del area coordinadora de archivo, coordinarse con el Sistema Institucional
de Archivo que conforman las Unidades Administrativas, el Archivo de Concentraciéon y en
su caso Historico.

4.4 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, “De los Derechos
Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos, Titulo Segundo “De la Gestiéon Documental y Administracién de
Archivos, Capitulo Il “De las obligaciones”, Articulo 11 apartados I, lll, VI, IX, X, XI, XII,
articulos 12, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo
Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Aplicacion de la ley”,
Articulos 1, 2 y 3, Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal®, articulo 18 fraccion I, Gaceta
de gobierno Municipal, 05 de febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Coyotepec, Capitulo Il “De
la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 24, Gaceta de Gobierno Municipal, 25 de abril del
2024, y sus reformas y adiciones.

4.5 Responsabilidades
Titular del Area Coordinadora de Archivo: Convocara al Sistema Institucional que

conforman las Unidades Administrativas, asi como el Archivo de Concentracion y en su
caso Historico para la realizacion de los Instrumentos Archivistico.
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Auxiliar Administrativo: Se encargara de entregar los escritos para dicha convocatoria a las
unidades administrativas.

4.6 Definiciones
Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover Yy vigilar el cumplimiento

de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como coordinar las operativas del sistema institucional de archivos.

inacorade Archivos

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

:'u-:' T

4.7 Insumos

Escritos enviados a las unidades administrativas convocando a asesoramiento del como
requisitar los formatos que trabajaran durante el presente afio fiscal.

4.8 Resultados

Mejoramiento de las unidades administrativas, al momento de requisitar los formatos con el
que justifican el resguardo de sus Archivos de Tramite.

4.9 Politicas

La asignacion de los formatos se realiza bajo los principios de la Ley, asi como las metas
establecidas para que las unidades administrativas, lleven un control de sus documentales
que estan bajo su resguardo.
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4.10 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Area Coordinadora de Realiza los formatos de Control y Consulta
1 Archivo/Titular del Area archivisticos para presentarlos ante el Sistema
Coordinadora Institucional de Archivos del Ayuntamiento.
Area Coordinadora de Distribuye por medio de oficio a las areas
2 Archivo/personal del area administrativas del Ayuntamiento la
coordinadora convocatoria a reunion.
3 Areas Administrativas del Reciben la convocatoria donde especifica dia,
Ayuntamiento/Titulares hora y lugar para la reunion.
4 Aéﬁ\? o?oé:_g::?g: gree 5 Da cuenta de que se entregé en tiempo y forma
co;:)r dirzdara la convocatoria para la reunion.
A y Se reune con el Sistema Institucional de Archivo,
5 Q,Li?vgﬁﬁ{gl':?gg{ 2?; asi como el Concentracién e Histérico, para
Cosiditadons presentar los formatos de Control y Consulta
archivisticos.
3 o Areas administrativas del Ayuntamiento se
6 A;?iié?ﬂ?;:':g;?;:;?g:l reunen para debatir acerca de los Instrumentos
y de Control Archivistico.
: . Recibe, revisa y valida los instrumentos de
7 ::_ I-ci?vglelg{:l:fgglr 2?:3 control y consulta archivisticos, para turnarlos al

Coordinadora

Comité de Transparencia para su respectiva
aprobacion.
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1.- Realiza los formatos de
Control y Consulta archivisticos
para presentarlos ante el
Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento.

5.- Se reune con el Sistema
Institucional de Archivo, asi como
d el de Concentracién e Histérico,
para presentar los formatos de
Control y Consulta archivisticos.
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2.- Distribuye por medio de oficio
a las areas administrativas del
Ayuntamiento la convocatoria a
reunion.

4 .- Da cuenta de que se entregd
en tiempo y forma |Ia
convocatoria para la reunién.

3.- Reciben la convocatoria
donde especifica dia, hora y
lugar para la reunién.

6.- Areas administrativas del
Ayuntamiento se reunen para

p| debatir acerca de los
Instrumentos de Control
Archivisticos.
7.- Recibe, revisa y valida los e
instrumentos de Control vy
Consulta archivisticos, para
turnarlos al Comité de |«
Transparencia para su respectiva
aprobacion.
v
Fin
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4.12 Medicién

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de Instrumentos de Control y Consulta elaborados *100= % de Instrumentos
Numero de Instrumentos de Control y Consulta ejecutados

4.13 Formatos e Instructivos:

COY-AC-007
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
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5.1 Elaborar Informe detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico al Titular del Sujeto Obligado.

5.2 Objetivo

Presentar un informe que permita evaluar el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico con la finalidad de integrar propuestas mediante la interpretacion
para el avance en la materia.

5.3 Alcance

Aplica a todas las unidades Administrativas y sus responsables de archivos de tramite y al
Titular del area coordinador de archivo en la elaboracion del informe anual.

5.4 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, “De los Derechos
Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos, Titulo Segundo “De la Gestion Documental y Administracion de
Archivos, Capitulo Il “De las obligaciones”, Articulo 11 apartados I, lll, VI, IX, X, XI, XII,
articulos 12, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo
Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 91, Gaceta de Gobierno, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Aplicacion de la ley”,
Articulos 1, 2 y 3, Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal, Capitulo Segundo “Del Gobierno Municipal”, articulo 18 fraccion Il, Gaceta
de gobierno Municipal, 05 de febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Capitulo Il “De
la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 24, Gaceta de Gobierno Municipal, 25 de abril del
2024, y sus reformas y adiciones.

5.5 Responsabilidades

Titular del Area Coordinadora de Archivo: Realizara el Informe Anual del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

Auxiliar Administrativo: Recopila la informacion necesaria para dar cuenta de la elaboracion
del Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
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5.6 Definiciones
Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como coordinar las operativas del sistema institucional de archivos.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

5.7 Insumos
Evidencias de lo realizado, escritos e imagenes.
5.8 Resultados

Plasmar en el Informe todo lo realizado de acuerdo al Cronograma calendarizado, que esta
plasmado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, ademas de re programar lo
pendiente para el proximo afo fiscal, que no se haya realizado.

5.9 Politicas

Las metas establecidas en el informe detallado del cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).
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5.10 Desarrollo

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Area Coordinadora de Reune toda la evidencia de las actividades llevadas a
1 Archivo/Titular del Area cabo en el gjercicio fiscal, para realizar el Informe
Coordinadora Anual
Area Coordinadora de De las evidencias resume todo lo relacionado a las
2 Archivo/personal del area actividades para entregar al Titular del area
coordinadora coordinadora
Area_\ Coqrdmadora £ Recibe toda la informacion por parte el personal para
e Archivo/Titular del Area empezar a realizar el Informe Anual del PADA
Coordinadora P
Area Coordinadora de Concluye el Informe Anual del Programa Anual de
4 Archivo/Titular del Area Desarrollo Archivistico, y hace entrega para revisién
Coordinadora a la Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del . ML S v
; i Recibe en medio digital e impreso el Informe Anual
5 Ayuntamiento/Secretaria del : . S
Ayuntamiento del Pada, para su respectiva aprobacion y validacion.
Secretaria del Devuelve el Informe Anual y da instrucciones para
6 Ayuntamiento/Secretaria del que se turne al Presidente Municipal Constitucional
Ayuntamiento para su respectiva aprobacion.
Area Coordinadora de Recibe y turna al Presidente Municipal el Informe del
7 Archivo/Titular del Area Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su
Coordinadora respectiva aprobacion.
8 P;?:;?;;ﬂ: ms:;g:g:y Recibe el Informe del Programa Anual de Desarrollo
s hudkonal Archivistico para su respectiva aprobacion.
Presidencia Municipal/ Devuelve el Informe del Programa Anual de
9 Presidente Municipal Desarrollo  Archivistco ya aprobado y da
Constitucional instrucciones para su respectiva publicacion.
Area Coordinadora de Recibe el Informe del Programa Anual de Desarrollo
10 Archivo/Titular del Area Archivistico aprobado por el Presidente y procede a

Coordinadora

su respectiva publicacion en el portal del IPOMEX.
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5.11 Diagramacion

] 2.- De las evidencias resume
todo lo relacionado a las
actividades para entregar al

1.- Retine toda la evidencia de las Titular del rea coordinadora.

actividades llevadas a cabo en el

ejercicio fiscal, para realizar el

Informe Anual.

3.- Recibe toda la informacién por
parte del personal para empezar a
realizar el Informe Anual del PADA.

A

5- Recibe en medio digital e
impreso el Informe Anual del
PADA, para su respectiva
aprobacién y validacién.

4.- Concluye el Informe Anual del
Programa Anual de Desarrollo l

Archivistico, y hace entrega para
revisibn a la Secretaria del
Ayuntamiento. 6.- Devuelve el Informe Anual y
da instrucciones para que se
turne al Presidente Municipal
Constitucional para su respectiva
aprobacion.

7.- Recibe y tuma al Presidente
Municipal el Informe del Programa '
Anual de Desarrollo Archivistico

para su respectiva aprobacién.

8.-Recibe el Informe del
> Programa Anual de Desarrollo
I Archivistico para su respectiva

aprobacion.
Y
10.- Recibe el Informe del Programa 9.- Devuelve el Informe del
Anual de Desarrollo Archivistico Programa Anual de Desarrollo
aprobado por el Presidente y procede Archivistico ya aprobado y da
a su respectiva publicacion en el instrucciones para su respectiva
portal del IPOMEX. publicacién.
Fin
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5.12 Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de Informes elaborado *100= % de Informe
Numero de Informes ejecutado

5.13 Formatos e Instructivos

COY-AC-009
Informe Anual

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024(PADA)
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS MUNICIPIO DE COYOTEPEC
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w. Informe

EM:M&ﬂmwAmm.mdmmdmmﬁ
PADA 2024, el cual las jizadas para e del Si Institucional
de Archivos. mismas que 3 continuacion se detallan:

1. ¥ Clasific a! Cuacro de

2. impulsar los procesos en los archivos de tramite

3. Responsabilizar y sensibilizar a los Titulares de las Unidades Adminstrativas y senvidores
pubhcos de las dreas g de & ion de

4. Capactar a las areas n: e a los neamentos 2 en la Ley
General de Archivos, asi como [a Ley de A ¥ in on de D tos del
Estado de México y Municipios

Los resultados se presentan a continuacion:

ACCIONES O8JETVO ACTIVIDADES RESPONSABLE PROCESO DE

CUMPLINEENTO

& osl
Anual ol a
Anual  oe aprobacin  del
Desarolio  Archwistco | afio 2024 Informe: del Elaboracon del Programa
(PADA) 2024 PADA e Anual (PADA) de la Ley de
Cabido.  pero Archwos y Adminstracion
solo  fue de Documentos del Estado d e
conoCmenio México y Mumcpos.
2 -Pubicacin y |Dar a conocer las | Se promowio | Area Articulos 23. 24, 25 y 20 del
aprobacn del | actwdades que se dante ofco la de | CapituioVDel
Progama Anual de | reaizaran curante e | aprobacon  del | Archivo en ¢ visbea
Desamolio  Archwistco | afio 2024 PADA Elaboracén del Programa
{PADA) 2024 Cabido Anual (PADA) de la Ley de
Archivos y : ol
Documentes del Estado d e
México y Municpios.
4.Supervision 3 los | Las amas |Vstas a las | Aea Articules 28, Capitulo VI, del
Archivos de Tramite productonas oe la areas Coordnadorace | Area Ccorcnadora de
& p ce Archive Archivos: Coordinar, con s
mantengan e | documentacion areas o umdades
debido orden sus adminsTatvas. las
e pegentes politcas de accese y la
consenacion de  los
Archwos.
s .
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4. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

C INICIO )

Cuadro de extracto de actividad

Area Coordinadora de Archivos

Linea de flujo

v

Linea de comunicacién via correo o

—|—> telefébnicamente

Determina del final del procedimiento

e,
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril del 2023); elaboracién del manual.

Segunda edicién (octubre del 2025): actualizacién del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

ntos del Area Coordinadora de Archivos

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento

3.- Organo de Control Interno.

4.- Unidad de Informacion, Programacion, Planeacion y Evaluacién
5.- Direccién Juridica-Consultiva

6.- Mejora Regulatoria
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7. VALIDACION.

isol Luna Cruz, Ciudadana

Bidloga M
Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, México.

a del Ayuntamlento de -
Coyotepec, México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

Ciudadana Y.
Titular Honorifica de!
del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYT/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden
del dia de la Trigésima Cuarta Sesiéon Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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