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EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES
ESTABLECIDAS POR EL PARRAFO SEGUNDO DEL
ARTICULO 30, ASi COMO EN LA FRACCION XXXVI
DEL ARTICULO 31 Y FRACCION XIIl DEL ARTICULO
91 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, SE PUBLICA
LA SIGUIENTE GACETA MUNICIPAL:

CENTESIMA DECIMA SESION ORDINARIA DE
CABILDO

13 DE FEBRERO DE 2024.

ACUERDO IXT/CAB/363/2024

PRIMERO.- SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS
DE LOS INTEGRANTES DEL CUERPO EDILICIO, LA
DELIMITACION DE PERIFERIA DE LA CABECERA
MUNICIPAL DE  IXTLAHUACA, MEXICO, PARA
ESTABLECER EL LIMITE, CONTROL Y RESTRICCION DEL
COMERCIO AMBULANTE, DENTRO DEL POLIGONO DE
LAS SIGUIENTES CALLES:

0 AL NORTE: CON CALLE JOSE MARIA MORELOS Y
PAVON, CALLE JOSE VICENTE VILLADAY BOULEVARD
DR. GUSTAVO BAZ PRADA

[0 AL ORIENTE: BOULEVARD DR. GUSTAVO BAZ PRADA
DE CALLE JOSE VICENTE VILLADA HASTA CRUCERO



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2024

DE LAAVENIDA DE LOS MAESTROS.

0 AL SUR: AVENIDA NICOLAS BRAVO Y AVENIDA DE
LOS MAESTROS.

[ AL PONIENTE: AVENIDA VICENTE GUERRERO
Y CALLE IGNACIO ZARAGOZA, CERRANDO EL
POLIGONO HASTA PLAZA RAYON.

BAJO LA SIGUIENTE ILUSTRACION:

i
IETLAHUACA




SEGUNDO. - EL LIMITE, CONTROL Y RESTRICCION
PERIMETRAL DEL POLIGONO INCLUIRA AMBAS
ACERAS (BANQUETAS)DE LAS CALLES REFERIDAS.

TERCERO.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN
VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE SU APROBACION.

CUARTO.- PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN
LA “GACETA MUNICIPAL” DE IXTLAHUACA, ESTADO DE
MEXICO; PERIODICO OFICIAL DE GOBIERNO MUNICIPAL
DE IXTLAHUACA, ESTADO DE MEXICO.




Informe anual de cumplimiento
del PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2023

Introduccion

Dentro de las atribuciones y funciones del Area Coordinadora
de Archivos, estd el acto de planear y programar las
actividades archivisticas en funcién del desarrollo documental
y archivistico dentro de los archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Ixtlahuaca. De acuerdo al ordenamiento
estatal, se denomina como:

Patrimonio Documental del Estado de México: Alos
documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucién del Estado de México y sus
municipios, asi como de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacién significativa de la
vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
artistica de una comunidad, incluyendo aquéllos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los Archivos de los
organos estatales y municipales, casas culturales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.!

Asi como lo indica la ley, las actividades de produccion,
recuperacion y conservacion de la informacion, se deben
a la adecuada gestion, administracion y organizacion de la
informacion. Asi pues, el trabajo archivistico del personal
administrativo conocedor de la documentacion que se produce

1 Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y

Municipios (de aqui en adelante LAADEMyM), Articulo 4, fraccion XLII
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en las areas y unidades que conforman al Sujeto Obligado,
son trascendentes en el ciclo vital de los documentos.

El contar con una metodologia archivistica en los espacios
destinados para el resguardo y almacenamiento de
documentos para su disposicion y destino final. Este tipo de
acciones aplazan de manera considerable el ciclo vital del
documento.

La ley en materia indica que se le conoce como gestion
documental “Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su Ciclo Vital, a través de la ejecucion de procesos
de produccion, organizacion, acceso, consulta, Valoracion
Documental y conservacion™. La gestion es la base del
desarrollo de este programa dedicado a la organizacion,
control y conservaciéon de los expedientes que se alojan
en los archivos de la administracién publica municipal del
Ayuntamiento de Ixtlahuaca.

Las actividades mecanicas son las que de manera organica
conforman la metodologia en el quehacer cotidiano del
archivista, para realizar “acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir Documentos de Archivo™.
Cuando un documento ha alcanzado el culmen de su ciclo, se
ha vuelto trascendente para la memoria administrativa tanto
del territorio nacional, como para los habitantes del municipio.
Por tanto, el trabajo archivistico concluye al momento de
desistir producir y conservar documentos.

1. Marco de referencia.

El archivo municipal es el ente que resguarda de manera
precautoria (Archivo de Concentracion) y permanente
(Archivo Historico) la documentacion que se produce en
el Ayuntamiento Constitucional de Ixtlahuaca, en el se
han descuidado la organizacion y almacenamiento de los
documentos, ademas no se cuentan con los instrumentos de

2 LAADEMyM, Art. 4, fr. XXXIL
3 LAADEMyM, Art, 4, fr, I1.
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control y consulta adecuados para la correcta administracion
de documentos.

El Ciclo del Documento desde los Archivos de Tramite
presenta diferentes formas de actuar ante la misma situacion
lo cual complica el sistema de busquedas y recuperacion de
la informacion, estas necesidades dan cuenta de las acciones
que se deben de tomar para funcionamiento dinamico de los
archivos dentro de este Sujeto Obligado

la capacitacion del personal es fundamental para el desarrollo
de las actividades archivisticas que aseguren la integridad
fisica de los documentos, esto también garantiza que los
documentos en el ciclo que deben cumplir, la seleccion y
valoracion sea un instrumento que asegure la integridad de
los expedientes

Estas actividades fortalecen la dinamica de los archivos
al interior del Ayuntamiento de Ixtlahuaca, con lo que se
puede transparentar el uso de los documentos y que las
competencias, funciones y atribuciones queden como
testimonio de la actividad del Ayuntamiento.

El programar y usar los recursos de forma légica y consciente
permite estructurar la incorporacion de los elementos
técnicos y digitales que permitan una Administracion y gestion
documentales mas holgada y solvente.

2. Generalidades

Los alcances al momento de disminuir el uso de recursos
financieros y administrar los espacios que cada area destina
para el archivo y también para llevar a cabo tareas de
seleccion de documentos que deben ser conservados se han
ampliado de manera considerable.

0 Selogréun50% de avance general en la organizacion
metddica y mecanica en los Archivos de Tramite,
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Concentracion e Historico.

[0 Se Implementd el proyecto de desarrollo archivistico
a lo largo del 2023 de acuerdo al cronograma de
actividades.

[l Se dio atencion a los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico nivelando procesos basicos
y generando procesos en paralelo en el ciclo vita del
documento.

0 Los recursos financieros otorgados se utilizaron
para la proteccidén y conservacion de los acervos
implementando acciones de limpieza y expurgo para
asi evitar riesgos y obtener beneficios.

0 Los medios fisicos y digitales no pudieron ser
actualizados y se han ocupado los de uso comun,
afectando a los sistemas de infraestructura archivistica
digital los cuales son deficientes en una adecuada
gestion documental.

3. Planeacion.

Desde este punto en el que se encuentran los archivos,
es necesario homologar los procesos de organizaciéon
y almacenamiento de la informacion, lo cual es basico
para el ejercicio de los métodos archivisticos, teniendo las
condiciones técnicas de gestion de calidad de la informacion.
Con el apoyo de los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico las actividades de organizacion de
los archivos seran definitorias en el corto, mediano y largo
plazo.

3.1 Entregables

Establecer una estructura jerarquica de los productos
de trabajo que se obtendran a partir de las actividades
establecidas por el PADA.
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actividad acciones entregable Periodo Responsable
Capacitacion e capacitacion e calendario de e Marzo o Area
y formacion del personal capacitaciones Coordinadora
archivistica e Junio de Archivos
e Septiembre
e Diciembre

Atencion de [ Revision [ Cuestionario [ Enero -Febrero | [] Area
archivos de de las Diagnéstico de Coordinadora
tramite condiciones los archivos de Archivos

de los

archivos
seguimiento [0 Actualizar los [ Guia de Archivo | [] Abril -Mayo 0 Area
de las labores Criterios de Documental Coordinadora
archivisticas Archivisticos [J Julio-Agosto de Archivos

[ Octubre-
Noviembre

transferencia [0 Valoracion [ Inventario de 0 anual 0 Area
primaria y Seleccién Transferencia Coordinadora

primaria de Primaria de Archivos

documentos
transferencia [J Valoracion [ Inventario de [0 anual [ Area
secundaria y Seleccién Transferencia Coordinadora

Secundaria Secundaria de Archivos

de

documentos
seleccion final | [] Valoracion [ Dictamen de [ permanente 0 Area

y Seleccién no utilidad de Coordinadora

documental bienes muebles de Archivos

[0 Acta de
eliminacion de
documentos

préstamo de [0 Analisis [ Vale de [ permanente [ Area
documentos del estado préstamo de Coordinadora
del archivo de Fisico del expedientes de Archivos
concentracion Documento
e historico para su

préstamo y/o

consulta
seguridad 00 Analisis [] Digitalizacion [0 permanente 0 Area
fisica del del estado del expediente Coordinadora
documento Fisico del de Archivos

Documento [] Ficha técnica de

para su estado fisico del

conservacion documento

o

preservacion
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3.2 Actividades

Estos programas son los que implementaran de inicio la
formacion,

Programa de capacitacion y formacién archivistica

Se programaron para el afio 2023, cuatro actividades de
capacitacion al sistema institucional de archivos, la cual tuvo
que ser ampliada, a las nuevas unidades que se incorporan
hoy al sistema y a las autoridades auxiliares que lo requieran,
resultando en ocho actividades de capacitacion entre talleres
y cursos dirigido a las 56 areas productoras.

Los temas abordados se centraron en las vigencias
documentales, las formas de expedientacién, el sellado de
mas de ocho mil folders a inicio de afio para los expedientes
de 2022 y un seguimiento de los criterios de portada y guarda
exterior para 2023, ademas de los tipos y que aceres con la
informacioén siniestrada. Con esto se atendid en 448 casos,
esto con la finalidad de uniformar los criterios archivisticos.

Programa de atencion de archivos de tramite

En enero del presente se llevd a cabo la evaluacion general en
materia archivistica. Se encontré que los riesgos de perdida
de informacién o de siniestros documentales son de mediano
y alto rango de manera general y los estados y métodos de
conservacion van de medios a bajos, por ello el hincapié de
la formacion archivistica en la conservacion y preservacion.

La infraestructura deficiente o inexistente en algunos
casos coloca a los documentos producidos o recibidos en
claros riesgos de siniestro esto sin contemplar la falta de
actualizacién en los equipos de computo que carecen de un
respaldo integral de los documentos electronicos de archivo,
lo que ocasiona perdidas de informacion por faltar espacios
para su resguardo.
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Con todo ello la prevision de espacios, ha llevado a las
areas a eliminar informacion sin valoracion alguna, lo que
actualmente se esta resolviendo con el procedimiento de
eliminacion documental por area o unidad.

De forma paulatina y cuando las unidades asi lo solicitan se
han realizado asesorias y revisiones de los documentos a
transferir o eliminar para aminorar riesgos documentales y de
salud al personal responsable de archivos

En el archivo general se armaron 19 anaqueles lo que
amplio la capacidad de almacenamiento en hasta un 7%, se
iniciaron los procesos técnicos en la documentacion de 1994,
expugnando 205 cajas archivadoras con un aproximado de
307 mil 500 documentos, asi como la limpieza general de
anaqueles cajas y espacios de trabajo

Iniciaron los trabajos de descripcidn de los expedientes de
1994 y el ordenamiento y clasificacion de los documentos de
consulta, biblioteca y hemeroteca. Se contempla para 2024
iniciar las labores de limpieza, expurgo y descripcién del
archivo histérico.

Programa de seguimiento de las labores archivisticas

Las metodologias y técnicas archivisticas parala conservacion
de ladocumentacion emanan de los manuales que constituyen
esa funcioén. Para el manual de organizacion presentado en
2022 esta siendo revisado para resolver las inquietudes que
se han presentado en este 2023 y tratar de abarcar lo mas
posible.

Elmanual de gestién de calidad proximo a presentarse enforma
esta a un 90% de desarrollo el cual incluira, los instructivos
correspondientes de los formatos de portada, inventario,
transferencia, e inclusive elaboracion y/o actualizacién del
cuadro general de clasificacién y el catalogo de disposicion
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documental.

El manual para la prevencién, respuesta y recuperacion de
la informacién es necesario contar con la colaboracion de
proteccién civil y de personal capacitado en la prevencion,
cuidado y deterioro documental, el avance es del 40% de
desarrollo, sefialo que; sera mas lento de lo habitual.

Por ultimo, el manual de procedimientos ha sido el resultado de
las pocas practicas y el curioso resolver de los responsables
de archivos en el ciclo vital y destino final del documento. Con
la ayuda de los instructivos del archivo general de la nacion y
los manuales estatales se lleva un adelanto del 60% el cual
estara préximo a presentarse.

Estos criterios han logrado un grado de avance del 80% en
los archivos de tramite. En el archivo de concentracion por
la magnitud de la informacion a avanzado a un 40%. Y la
falta de personal a impedido el avance del actual 10% en el
archivo histérico.

Programa de transferencia primaria

En 2023 se recibieron por parte de las unidades conocidas
como secretaria del ayuntamiento, oficialia mediadora-
conciliadora, tesoreria municipal, direccion de educacion,
direccién juridica consultiva y la coordinacion de proteccion
civil y bomberos una cantidad de 139 cajas archivadoras
descritas con los asuntos de su competencia, con 508
expedientes, que alojan una cantidad de 219 mil 576 fojas,
con un peso aproximado de 973 kilogramos.

Lo que representa la ocupaciéon de 4 anaqueles y 23.63 metros
lineales, sumando un total de 88.5% de la capacidad actual
del archivo general. Para este 2024 se espera una recepcion
similar lo que representa un 4% mas para el Archivo General
del Municipio de Ixtlahuaca.
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Programa de transferencia secundaria

Los protocolos de seguimiento al transito documental
dependen del archivo general estatal el cual se proyecta que
para el aino 2024 se realiza de manera conjunta con el archivo
estatal la transferencia secundaria ano de 1994 en algunas
areas del ayuntamiento, por lo que es preciso adecuar mas
espacios

Programa de seleccion y destino final

Las unidades productoras de informacién conocidas como
oficialia de partes, oficialia mediadora conciliadora, secretaria
del ayuntamiento, direccion de infraestructura municipal y
direccién de gobierno municipal. Para este afo llevaron a cabo
el procedimiento de valoracién seleccion y baja documental,
en 31 cajas de diferentes tamafos, que contienen la cantidad
de 49,778 fojas sin valores documentales, con un peso
aproximado de 229.38 kilogramos.

La cual se vio beneficiada en la ampliacion de espacios para
alojar la informacion que se produce de manera cotidiana.

Programa de préstamo y consulta de documentos

En el afio 2023 se realizaron 104 consultas en el archivo de
concentracion resultando negativas 8, para el archivo histérico
se realizaron 16 investigaciones con una consulta de ocho mil
documentos.

Programa de seguridad fisica del documento

Este rubro es el que mas inversién requiere y el que menos
atencion tiene, las diferentes areas requieren de material de
uso comun, cajas, hilo de algodén y anaqueles.

El archivo general cuenta con 208 anaqueles lo que equivale
18



a 10,192 metros lineales, y actualmente estamos a un 90%
de capacidad.

4. Conclusiones

El Sistema Institucional de Archivos es el historial de cada
una de las acciones emitidas en cualquiera de los soportes
existentes. Los factores de conservacion, preservacion,
valoracion, infraestructura, capacitaciéon y profesionalizacion
de cada uno de los responsables de archivo en cualquiera de
las etapas del ciclo vital son de trascendencia y relevancia.

Aun faltan cumplir con caracteristicas adecuadas, sin
embargo y apresar de la discontinuidad del personal que
pudiese ser un problema, se esta dando cumplimiento a
la gestion y administracion de documentos al momento de
emplear métodos y técnicas archivisticas

Los logros siempre seran a causa del personal administrativo
dedicado e interesado en la proteccién del contexto social
y administrativo de municipio de Ixtlahuaca con el fin de
formar antecedentes fieles y accesibles para los intereses del
ayuntamiento y de su poblacion.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2024

Introduccion

Dentro de las atribuciones y funciones del Area Coordinadora
de Archivos, estd el acto de planear y programar las
actividades archivisticas en funcion del desarrollo documental
y archivistico dentro de los archivos del Ayuntamiento
Constitucional de Ixtlahuaca. De acuerdo al ordenamiento
estatal, se denomina como:

Patrimonio Documental del Estado de México: Alos
documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucion del Estado de México y sus
municipios, asi como de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacién significativa de la
vida intelectual, social, politica, econdémica, cultural y
artistica de una comunidad, incluyendo aquéllos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los Archivos de los
organos estatales y municipales, casas culturales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.’

Asi como lo indica la ley, las actividades de produccion,
recuperacion y conservacion de la informacion, se deben
a la adecuada gestion, administracién y organizacion de la
informacion. Asi pues, el trabajo archivistico del personal
administrativo conocedor de la documentacion que se produce
en las areas y unidades que conforman al Sujeto Obligado,
son trascendentes en el ciclo vital de los documentos.

1 Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y

Municipios (de aqui en adelante LAADEMyM), Articulo 4, fraccion XLII
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El contar con una metodologia archivistica en los espacios
destinados para el resguardo y almacenamiento de
documentos para su disposicion y destino final. Este tipo de
acciones aplazan de manera considerable el ciclo vital del
documento.

La ley en materia indica que se le conoce como gestion
documental “Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su Ciclo Vital, a través de la ejecucion de procesos
de produccién, organizacion, acceso, consulta, Valoracion
Documental y conservacion™. La gestion es la base del
desarrollo de este programa dedicado a la organizacion,
control y conservacién de los expedientes que se alojan
en los archivos de la administracion publica municipal del
Ayuntamiento de Ixtlahuaca.

Las actividades mecanicas son las que de manera organica
conforman la metodologia en el quehacer cotidiano del
archivista, para realizar “acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir Documentos de Archivo™.
Cuando un documento ha alcanzado el culmen de su ciclo, se
ha vuelto trascendente para la memoria administrativa tanto
del territorio nacional, como para los habitantes del municipio.
Por tanto, el trabajo archivistico concluye al momento de
desistir producir y conservar documentos.

1. Marco de referencia.

El Archivo General del Municipio de Ixtlahuaca es el ente que
resguarda de manera precautoria (Archivo de Concentracion)
y permanente (Archivo Histérico) la documentacion que
se produce en los Archivos de Tramite del Ayuntamiento
Constitucional de Ixtlahuaca, actualmente se ha puesto
atencion a la organizacion y la forma de almacenamiento
de los documentos, ademas se iniciado la construccion de
los instrumentos de control y consulta adecuados para su
correcta administracion.

El Ciclo del Documento; desde los Archivos de Tramite se han
2 LAADEMyM, Art. 4, fr. XXXII.
3 LAADEMyM, Art, 4, fr. IL.
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unificado hasta en un 60% las técnicas y métodos del sistema
de busquedas y recuperacion de la informacion, asi como de
organizacioén, administracion y gestion de documentos, estas
acciones ponen en funcionamiento la dinamica operativa de
las areas involucradas en el sistema de archivos dentro de
este Sujeto Obligado

La capacitacion y profesionalizacion del personal responsable
permite tomar ejemplos y hacer ejercicios sobre el trabajo
cotidiano y desarrollar las actividades archivisticas que
aseguren la integridad fisica de los documentos, esto también
garantiza que los documentos sigan el ciclo que deben cumplir,
a través de la seleccién preliminar y valoracion documental
como método que permita la conservacién y preservacion de
los expedientes

Estas actividades fortalecen el que hacer de los archivos al
interior del Ayuntamiento de Ixtlahuaca, haciéndolos mas
transparentes en sus funciones, permitiendo el acceso y
disposicién de los documentos y que las competencias y
atribuciones queden soportadas como patrimonio de la
actividad del Ayuntamiento.

Elprogramarelusoderecursos permite priorizarlas actividades
a desarrollar dentro de la estructura del Sistema Institucional
de Archivos, y asi incorporar paulatinamente elementos
técnicos y digitales que permitan una administracion y gestion
documentales mas holgados y solventes.

2. Justificacion.

El costo-beneficio de llevar a cabo actividades archivisticas
reguladas bajo el marco normativo expuesto por el ejecutivo
federal y estatal, permite el desarrollo de técnicas de
seleccion y métodos de conservacion. Lo cual aminora los
cuantiosos costos de restauracion documental, y en casos
extremos de hospitalizacién del personal que tiene contacto
con documentos en mal estado.

Las acciones de capacitacion, atencion y seguimiento de
los archivos y de los responsables de los mismos, implican
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variedad de programas que se deben ejecutar en paralelo
para un funcionamiento mas metddico y continuo. Lo que
contribuye a la organizacion, busqueda y recuperacion de la
informacion con un sistema agil, expedito y mecanico.

Este ejercicio impacta de forma directa el actual formato de
organizacion unificando los criterios de expedientacion de
acuerdo a una Clasificacion Archivistica. A mediano plazo
se lograran mantener organizados los documentos para
su seleccion, disposicion y trasferencia, a largo plazo se
pretende preservar una mayor cantidad de documentacion
de relevancia para la Administracién Publica Municipal y de
destino final. Esto en un ejercicio mas transparente en el
manejo de la documentacion que produce en este Sujeto
Obligado

El beneficio del plan de desarrollo archivistico aplica al
cumplimiento de la normatividad vigente. Ademas de
profesionalizar a los responsables de archivo con la
metodologia necesaria para que la gestion documental se
lleve acorde a los lineamientos internacionales y nacionales
que se crearon desde 1999.

Es de obligacién el implementar una metodologia archivistica
en el Ayuntamiento Constitucional de Ixtlahuaca, procurando
la organizacion, administracién y gestion de los expedientes.
Generar los instrumentos necesarios para someter los
documentos a la valoracion, andlisis y seleccion pertinente
en las etapas que el documento debe de pasar.

Estas herramientas en las etapas de los diferentes archivos
son las que permiten localizar informacion trascendente para
el territorio municipal y para el ayuntamiento lo cual proyecta
las bondades y capacidades de un Sistema Institucional de
Archivos.

3. Objetivos.

Dados los aprendizajes obtenidos por los responsables
de archivos tramite, concentracion e histérico, se ha de
dar continuidad al ciclo vital conforme a las vigencias
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documentales establecidas por la normatividad vigente. Esto
para disminuir el uso de recursos financieros, administrar los
espacios que cada area destina para el archivo y seleccionar
los documentos que deben ser conservados, por tanto, los
objetivos deben:

[0 Lograr un 30% de avance general en la organizacion
metddica y mecanica en los Archivos de Tramite,
Concentracién e Historico.

[0 Implementar el proyecto de desarrollo archivistico
a lo largo del 2024 de acuerdo al cronograma de
actividades.

[1 Daratencion alos Archivos de Tramite, Concentracion
e Histérico para que los avances generales estén
nivelados y sean paralelos.

[0 Implementar capacitaciones en materia de
conservacion y preservacion evitando asi riesgos
archivisticos y reduciendo costos de restauracion.

[0 Obtener los medios fisicos y digitales que conformen
la infraestructura archivistica para una adecuada

gestién documental.

4. Planeacion.

Desde este punto en el que se encuentran los archivos, se han
homologado procesos de organizacion y almacenamiento de
la informacion, siendo elementos basicos para el ejercicio de
los métodos archivisticos, teniendo las condiciones técnicas
de gestion de calidad de la informacién, y hacer replicar los
procesos en las unidades productoras de la informacion.

Con el apoyo de los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico las actividades de organizacion de
los archivos seran definitorias en el corto, mediano y largo
plazo
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4.1 Entregables

Establecer una estructura jerarquica de

los productos

de trabajo que se obtendran a partir de las actividades
establecidas por el PADA 2024.

ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE
Capacitacion y | ® capacitacion | e calendario de | e Marzo e Area Coordina-
formaciéon  archi- del personal capacitaciones | e Junio dora de Archivos
vistica e Septiembre

e Diciembre
Atencion de archi- | [] Revision de las | [] Auditoria Archi- | [J Abril OA r e a
vos de tramite condiciones de vistica Coordinadora de
los archivos Archivos
seguimiento  de | [J Actualizar los | [J Guia de Archi- | [] Abril -Mayo OA r e a
las labores archi- Criterios de Ar- vo Documental | [J Julio-Agosto Coordinadora de
visticas chivisticos 0 Manual de or- | [J Octubre- No- Archivos

ganizacion
(0 Manual de ges-
tién de calidad
(0 Manual de pro-

viembre

cedimientos
transferencia pri- | [] Valoracion y | [J Inventario de | [J Durante el | Responsables de
maria Seleccion  pri- Transferencia afo archivo de tramite
maria de docu- Primaria

mentos

transferencia se-
cundaria

0 Valoracion vy
Seleccion Se-
cundaria de
documentos

[ Inventario de
Transferencia
Secundaria

[l Durante el
afo

[] Responsables de
archivo de fra-
mite

Seleccion  docu-
mental y destino
final

[ Valoracién y
Selecciéon do-
cumental

[ Dictamen de
no utilidad de
bienes  mue-
bles

[0 Acta de elimi-
nacion de do-
cumentos

[0 permanente

OA r e a
Coordinadora de
Archivos

[0 Responsables de
archivo de tra-
mite

préstamo de do-
cumentos del ar-
chivo de concen-
tracion e histérico

[0 Analisis del es-
tado Fisico del
Documento
para su prés-
tamo y/o con-
sulta

[0 Vale de prés-
tamo de expe-
dientes

[0 permanente

OA r e a
Coordinadora de
Archivos

seguridad fisica
del documento

[0 Analisis del es-
tado Fisico del
Documento
para su con-
servacion o
preservacion

[ Digitalizacién
del expediente

[0 Ficha técnica
de estado fi-
sico del docu-
mento

[ Cuando sea
necesario

[0 Responsables de
archivo de tra-
mite

modernizacion y
adquisicion de re-
cursos materiales
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4.2 Actividades

Estos programas son los que implementaran el formato
metodico para la mejora continua de las actividades que
se desarrollan al interior de los archivos. Las técnicas y
procedimientos a desarrollar los cuales daran via a la gestion
documental y procesamiento de documentos.

Programa de capacitacion y formacién archivistica
OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores
y competencias archivisticas fundamentales, con miras a
propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional de los
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, asi como de
los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la Valoracion
Documental, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional en materia de archivos y el mejoramiento en la
prestacién de los servicios habilitados en el Ayuntamiento
Constitucional de Ixtlahuaca .

OBJETIVO ESPECIFICO
X Profesionalizar la labor archivistica.

X Definir el papel de los archivos en la Administracion
Publica Municipal.

X Establecer criterios de administracion, organizacion,
conservacion, valoracion, seleccion y baja de
documentos.

BENEFICIOS
e Identificar el lenguaje archivistico

e Aplicar los fundamentos de la archivistica para
organizar y actualizar los expedientes de las unidades
productoras de la documentacién
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e Seleccionar correctamente la documentacién para
conformar expedientes que contengan documentos
de archivo

ALCANCE

Los archivos de la administracién publica municipal tienen el
potencial para;

e obtener informacion confiable, accesible e integra

e regular la organizaciéon y funcionamiento de los
archivos, asi como los indicadores de gestion

e encaminar los procesos archivisticos a un sistema
de gestion documental que optimice los procesos
digitales

Programa de atencion de archivos de tramite
OBJETIVO GENERAL

Organizar de manera homogénea los archivos de tramite del
Ayuntamiento Constitucional de Ixtlahuaca.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Establecer criterios que permitan el correcto
almacenamiento y conservacion de los documentos
de archivo que se producen de manera organica.

e Seleccionar la documentacion producida y recibida de
acuerdo a los lineamientos de valoracién y baja de
documentos.

e Emplear los instrumentos de control en la
administraciéon de documentos

BENEFICIOS

e Los responsables de Archivos de Tramite podran
homologar los criterios documentales para almacenar
los expedientes
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e El tiempo de busqueda de expedientes por asunto
sera mas corta al momento de rastrear documentos

e FEI modificar el modelo archivistico actual hacia
una gestion documental mas precisa, permite el
cumplimiento de varias normativas de seguridad
controlando los repositorios.

ALCANCE

El contar con una revisibn constante de los procesos
documentales permitira:

e Operar un sistema de gestion documental, el cual
facilitarda la mejora de los criterios de recepcion,
organizacion, seleccion y busqueda de documentos.

e Realizar las mismas actividades archivisticas en
cada uno de los repositorios del Ayuntamiento
Constitucional de Ixtlahuaca, posibilita una mejor
transferencia documental

e Reducirriesgos al momento de valorar la conservacion
y el destino final del documento

Programa de seguimiento de las labores archivisticas

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las herramientas para Identificar las
caracteristicas documentales de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico, para una correcta valoracion
documental acorde a los valores primarios y secundarios,
y generar bajas documentales con los menores riesgos
posibles.

OBJETIVO ESPECIFICO

e C(Clasificar los documentos de archivo de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Distinguir las caracteristicas de los documentos
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y seleccionarlos de acuerdo a los lineamiento y
normatividad vigentes

Transferirmecanicaysistematicamentelosdocumentos
para su busqueda, seleccion, conservacion y destino
final en las diferentes etapas del ciclo del documento.

BENEFICIOS

Mantener organizados los documentos para agilizar
las busquedas

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Emplear los instrumentos de control y consulta en
la construccion organica del Archivo de Tramite,
Concentracion e Histoérico

Mejorar la asistencia y mejora continua en la
conservacion permanente para mantener integro el
documento

ALCANCE

El mantener comunicacion con los archivos del Ayuntamiento
constitucional de Ixtlahuaca permite

Reafirmarlos conocimientos archivisticos del personal,
que la estructura de los manuales se vea reflejado en
la practica dentro de los archivos

Explicar dudas técnicas entre los diferentes
Responsables de Archivo de Tramite

Comparar los conocimientos aprendidos con otros
ejemplos de otros sistemas de Archivos

Programa de transferencia primaria

OBJETIVO GENERAL

Permitir que el ciclo vital de los documentos de archivo que
se producen en el ayuntamiento Constitucional de Ixtlahuaca,
se lleve a cabo transfiriendo los documentos de tramite
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concluido del Archivo de Tramite al archivo de Concentracion,
aplicando las vigencias documentales establecidas en el
Catalogo de Disposicién Documental, con el fin de garantizar
su preservacion y custodia.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Realizar el inventario general por expediente
manteniendo el orden de seleccion documental
primaria

e |dentificar los expedientes de tramite concluido,
mediante el calendario de caducidades.

e Realizar el traslado sistematico y controlado de
los expedientes de Archivo Tramite al Archivo de
Concentracion.

BENEFICIOS

e Evitar el congestionamiento de los repositorios de los
documentos de archivo por area o unidad

e Desarrollarestrategias en el mantenimiento y seleccion
de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata, los de apoyo informativo y los documentos
de archivo

e Modificar el tratamiento cotidiano y empirico de la
administracion de archivos a otra con un método y
accion archivistica

ALCANCE

e transferir la mayor parte de los documentos que se
encuentran en los Archivos de Tramite de las areas
productoras de la informacion en un 90%

Programa de transferencia secundaria
OBJETIVO GENERAL

Permitir que el ciclo vital de los documentos de archivo que se
conservan en el Archivo de Concentraciéon del Ayuntamiento
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Constitucional de Ixtlahuaca, se lleve a cabo transfiriendo los
documentos convalores permanentes o secundarios al Archivo
Historico, aplicando las vigencias documentales establecidas
en el Catalogo de Disposiciéon Documental, dando asi destino
final a los documentos para su conservacion y custodia.

OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar el inventario general manteniendo Ila
procedencia y orden original de seleccién documental
secundaria

Identificar los documentos de los expedientes para su
transferencia o destino final, mediante el calendario
de caducidad.

Realizar el traslado sistematico y controlado de los
expedientes de Archivo Concentraciéon al Archivo
Historico.

BENEFICIOS

Discriminar la documentaciéon que contiene valores
permanentes o secundarios para su conservacion

Contener solamente la informacién del Sujeto Obligado
que produjo en el ejercicio de sus competencias,
funciones y atribuciones y que es sustantiva e
irremplazable

Integrar un repositorio con informaciéon documental
con nivel de patrimonio histérico

ALCANCE

Trasladar los documentos con valores
permanentes o secundarios del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico en un 15% en 2023

Elaborar el Calendario de Caducidades de la
documentacién que se encuentra en el Archivo de
Concentracién para su seleccion final en un 50 % en
2023.
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e Elaborar el Inventario topografico por caja contenedora
en un 100% en 2023

Programa de seleccion documental y destino final
OBJETIVO GENERAL

Establecer los métodos y técnicas de valoracién documental,
para realizar el control de las bajas de archivos como
Patrimonio Histérico, generadas por la administracion publica
municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Definir las actividades de los responsables de Archivo
para que lleven los procesos de valoracion y seleccién
documental

e Alinear los procesos de transferencia documental,
para asegurar su conservacion y preservacion.

e Homologar la elaboracion del dictamen de no utilidad
de bienes muebles, y el proceso de baja documental

BENEFICIOS

e Identificar los tipos documentales que conforman un
expediente y la informacion de apoyo y comprobacion
administrativainmediata para su valoracion y seleccion

e Conservar sbélo los documentos producto de las
competencias, funciones y atribuciones de cada una
de las areas que conforman el sujeto Obligado.

e Realizar eliminaciones documentales con seguridad y
certeza que no contiene valores documentales

ALCANCE

e Se realicen transferencias de documentacion,
seleccionadas y valoradas para conservarse,
preservarse o eliminarse

e programar las selecciones documentales conforme al
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calendario de caducidades en un 100% en 2023

Programa de préstamo y consulta de documentos
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y actividades a fin de atender las
solicitudes del personal autorizado para el préstamo y consulta
de expedientes semiactivos resguardados en el archivo de
Concentracién del Ayuntamiento constitucional de Ixtlahuaca

OBJETIVO ESPECIFICO

e Proteger los documentos mediante una consulta y
préstamo controlados

e Computar el indice de consultar mensuales y anuales
de los documentos para conocer las secciones y
series mas consultadas

BENEFICIOS
e Conocer la ubicacion de los documentos en préstamo
e |dentificar los documentos consultados mayormente
ALCANCE

e Hacer préstamo de expedientes de forma segura y
controlada en un 100%

e registrarlas consultas y busquedas de los documentos
para conocer el indice de los documentos con mayor
uso frecuente en un 100% en 2023

Programa de seguridad fisica y gestion de riesgos
documentales

OBJETIVO GENERAL

Aplicar un sistema de revision de documentos a fin de
verificarse la existencia y estado fisico del documento, como
parte del control documental en la administracion y gestion
de archivos
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OBJETIVO ESPECIFICO

e \Verificar que los documentos se encuentren en un
estado 6ptimo para su manipulacién y transferencia

e Corregir el almacenamiento y conservacion de los
documentos

BENEFICIOS
[0 Optimizacion de la organizacién de los expedientes

[0 Modificar la cultura archivistica para preservar el
documento

ALCANCE

[ Practicar de manera cotidiana la expedientacion y
archivado de documentos organicay cronolégicamente
de los documentos de archivo en un 100% en 2023.

Programa de modernizacion y adquisicion de
recursos materiales

4.3 Recursos

4.5.1 Recursos humanos

Persona
Funcién
asignada

Area Coordinadora de Archivos |1

Correspondencia / Oficialia de |1
partes

Responsables de Archivo de |57
Tramite

Responsable del Archivo de |1
Concentracion

Responsable del Archivo Histé- | 1
rico

total 61
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4.5.2 Recursos materiales

Identificar y especificar cudles son los recursos o insumos
necesarios para realizar cada actividad, asi como el nimero
de unidades de cada uno. Por ejemplo:

Canti- | Material Costo unitario Total

dad

1 QNAP NAS TS-451D2-2G | $12,642.80 $12,642.80
de 4 bahias

4 SEAGATE IronWolf Pro | $2,696.93 $10,787.72
ST4000NEOO1 de 4TB a
7200 RPM

1 Trituradora de papel EBA | 30,000 30,000.00
5346 P-3

1 Escaner superior de Do- | 24,000 24,000.00
cumentos y libros CZUR
ET16

60 Anaquel tipo esqueleto | 1,500 90,000.00

para carga pesada de 4
postes 7 entrepafios de
2.20 mts. Fabricado con
angulo de 25 x 50 mm.
Perforado a todo lo largo,
calibre 14

Charola 85x40

6 Escritorio Minimalista Ofi- | 1,500 9,000.00
cina Estacion Trabajo Me-
tal Repisa

10 Mesa para Lector Adulto 3,000 30,000.00

Medidas: 90 x 90 x 75cms
120 x 90 x 75cms 150 x 90
X 75cms

4 Lampara Led Con Lupa | 545 2,180.00
De Mesa, plegable
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4.4 Tiempo de implementacién

4.4.1 Cronograma de actividades
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INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE IXTLAHUACA,
ESTADO DE MEXICO

ING. ABUZEID LOZANO CASTANEDA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L. EN D. BALBINA GUADALUPE ROMERO
SINDICO MUNICIPAL

P.L.A. JESUS ROSAS ANGELES
PRIMER REGIDOR

S.E. OLGA LIDIA LOPEZ MARTINEZ
SEGUNDA REGIDORA

C. SAUL CONTRERAS SEGUNDO
TERCER REGIDOR

T. EN C. ROSA MARIA SEGUNDO FLORES
CUARTA REGIDORA

T.U.M. ALEJANDRO JIMENEZ FLORES
QUINTO REGIDOR

L. EN A. BLANCA ESTHELA SOTO SAMANO
SEXTA REGIDORA

L. EN D. JOSE BERNARDO VAZQUEZ ERASMO
SEPTIMO REGIDOR

L. EN E. JESUS MIGUEL VILLEGAS SUAREZ
OCTAVO REGIDOR

L. EN EDUC. NANCY BEATRIZ GARCIAVELAZ  :z
NOVENA REGIDORA

L. EN D. ZENON JESUS PEREZ MORALES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIEN”
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