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1. INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento para la gestion a
corto, mediano y largo plazo, en el que se establecen acciones a nivel institucional para el
mejoramiento continuo de servicios documentales y archivisticos. Contempla ordenaciones
normativas, técnicas y metodoldgicas para implementacion de practicas para mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental de los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Historico.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, contemplan en
su articulo 24, “El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los Archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacioén, de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal y municipal’.

Para el H. Ayuntamiento de Nicolas Romero, el PADA (Programa Anual de Desarrollo
Archivistico) es la herramienta para guiar y dar seguimiento a la gestion administrativa de los
archivos, a través de acciones concretas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades
que, de forma integral, permitan el logro de los objetivos. Plantea estrategias, técnicas y
metodologias para mejorar procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los Archivos de Tramite (AT), Archivo de Concentracion (AC) y
Archivo Histérico (AH), del Municipio.
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2. MARCO DE REFERENCIA

En el Departamento de Archivo Municipal de Nicolas Romero, a partir de la entrada en vigor
de la Ley General de Archivos (LGA) el 15 de junio de 2019, y ahora en armonizacion con la
entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios el 26 de noviembre de 2021, se dio a la tarea de crear las condiciones necesarias
para realizar en 2021, la inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos (RNA) de su
Sistema Institucional de Archivos y dando con ello cumplimiento a ambas disposiciones
normativas, Ley General de Archivos (LGA) y Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios (LAYyADEMyM) en su articulo 23, donde se
establece: “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

En 2023, el Departamento del Archivo Municipal, llevo a cabo las siguientes acciones:

e Implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, (PADA)

e Actualizacion el catalogo de Responsables de Archivo de Tramite. (RAT)

e Capacitacion a los responsables de Archivo de Tramite, 2 durante el afio informado, en
materia para atender normas generales en Gestibn Documental, asi como asesorias
durante todo el afio

e Recepcion de Transferencias Primarias de las diferentes Unidades Administrativas al
Archivo de Concentracion

e Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental; integrado por
los Titulares de las Unidades Administrativas de: Coordinacion de Archivos, Contraloria
Municipal, Juridico, Planeacion, Unidad de Transparencia, Mejora Regulatoria y Gobierno
Digital, Archivo de Concentracion, Archivo Historico, Oficialia de Partes; llevo a cabo 7
reuniones de trabajo, 6 Reuniones de Trabajo Ordinarias y 1 Reunion de Trabajo
Extraordinaria, dentro de las cuales cabe destacar que se trataron temas relevantes tales
como el levantamiento de fichas de valoracién documental; para poder generar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de
Archivo, elaboracion del Calendario para las entregas de Transferencias Primarias,
Programas de Transferencias Primarias de las diferentes Unidades Administrativas al
Archivo de Concentracién, Programas de Capacitacién a los Responsables de Archivo de
Tramite

Cada una de las actividades van enfocadas en la obtencién de las mejoras continuas de la
Gestion Documental. En relacién con los Archivos de Tramite de las diferentes Unidades
Administrativas, Archivo de Concentracion y Archivo Historico del H. Ayuntamiento de Nicolas
Romero, los cuales son elementos clave para la transparencia y el acceso a la informacion,
puesto que, por mandato constitucional, los sujetos obligados deben documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, se plantea una buena
estrategia para la organizacion documental dentro de dichos Archivos.
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3. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos mandata que los Sujetos Obligados deben elaborar el Programa
Anual en Materia Archivistica, y en armonia la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios; definen el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico como Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, donde se
contemplan las acciones a emprender a escala Institucional para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento. El Sistema Estatal de Documentaciéon del
Estado de México estipula en los Lineamientos para la Administracion de Documentos del
Estado de México, las politicas y criterios generales para la administracion de documentos
existentes en Unidades Administrativas y en Unidades Documentales de los Sujetos
Obligados. En dichos Lineamientos, en su articulo 41, menciona que: el Area Coordinadora
de Archivos integrara anualmente el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
(PADA), en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que
llevaran a cabo, para dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad juridica, administrativa
y técnica, vigente en materia archivistica.

Dentro del presente programa como herramienta de planeacion sera de gran utilidad para
llevar a cabo un conjunto de actividades y acciones en materia archivistica, con la finalidad
de poder tener archivos debidamente organizados, clasificados, y conservados debidamente,
para asi poder brindar el Derecho Constitucional de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales. Aunado a ello poder obtener la asignacion de recursos,
destinados a mejorar las condiciones pertinentes y necesarias para la organizacion del
archivo mismas que se pretenden para mejorar los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacion y conservacion documental de los Archivos de Tramite, Archivo
de Concentracién y Archivo Historico.

En relacion con objetivo 16. Promover Sociedades pacificas e inclusivas para el Desarrollo
Sostenible, facilitar el acceso a la justicia para todos y construir a todos los niveles
instituciones eficaces e inclusivas que rindan cuentas, asi como el objetivo. 16.6. Crear todos
los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas, contemplado en la
agenda 2030. El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico sirve como documento de las
acciones a realizar en correspondencia anclado con el Programa Presupuestario 01050206
consolidacion de la Administracién Publica de Resultados y el Proyecto 010502060301,
Control del Patrimonio y Normatividad.
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4. OBIJETIVOS
4.1. OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos (LGA); Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, mediante el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico; asi como promover mejores practicas archivisticas en gestion
documental que aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar las nomenclaturas para la clasificacion archivistica de las diferentes
Unidades Administrativas.

e Revisar el Catalogo de Responsables de Archivo de Tramite (RAT).

e Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica que coadyuben con la
adecuada administracion de los documentos de tal manera que contribuyan a una
adecuada cultura archivistica. (Cuadro general de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicion Documental, e Inventarios Documentales).

e Programar Capacitacion en Gestion Documental y Administracién de Archivos a los
Representantes de Archivo de Tramite (RAT).

e Brindar Asesorias Técnicas para la operacion de los archivos en forma continua, de
acuerdo con los requerimientos de las diferentes Areas Administrativas.

e Realizar Calendario de Transferencias Primarias de las diferentes Unidades
Administrativas al Archivo de Concentracion.

e Continuar con la actualizacion de las Fichas de Valoracion Documental de las
diferentes Unidades/Areas Administrativas.

e Cumplir el Calendario de Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.

e Continuar la mejora de los procesos y procedimientos que lleva a cabo el
Departamento de Archivo Municipal.

5. PLANEACION

Para alcanzar los objetivos planteados, con una vision futura de las actividades dentro del
archivo, cuya finalidad es armonizar sus recursos y tiempos por medio del establecimiento de
objetivos, metas, fines, ideas, planes y normas archivisticas generales a corto, mediano y
largo plazo. En este sentido las actividades a planear en el archivo dependeran de si se trata
de Archivos de Tramite (AT), Archivo de Concentracion (AC) y Archivo Historico (AH), dicha
finalidad, sera el establecimiento de un Sistema Integral de Archivo, una vez identificados los
objetivos se realizara las acciones para alcanzarlos, estableciendo lineas de accion vy
alternativas, considerando en todo momento la innovacion administrativa. En este sentido se
deben considerar en wuna planeacion como: Propositos, Estrategias, Politicas;
Procedimientos, Reglas y Programas. 1) Estructural, 2) Normativo, 3) Documental.
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Nivel o _— Indicador de la
Normativo Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Enviar circular con las
Que las nomenclaturas para
Actualizar las Unidades Realizar y aprobar las ) P
o . cada Unidad y Areas
nomenclaturas para la Administrativas nomenclaturas para cada L .
N = . Administrativas/
clasificacion archivistica de | tengan las Unidad y Areas S
3 . . s . i Actualizacion de
las diferentes Unidades nomenclaturas Administrativas en Reunion
. ; . Nomenclaturas en las
Administrativas para la de Trabajo del Grupo . .
P AT diferentes Unidades
clasificacion Interdisciplinario . -
L Administrativas
archivistica
Nivel o - Indicador de la
Normativo Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Actualizar el Directorio de Tener No. de Of.'C'O.S. girados
. . . . . de acreditacion de
responsables de Archivo actualizado el Recabar informacion, girando -
P ) ; : o : RAT / No. de oficios
de Tramite designados Directorio de oficios a los Titulares de las .
' : . . recibidos de RAT de
1 por los Titulares de las responsables de Unidades Administrativas, .
) . 3 : o las diferentes
diferentes Unidades/Areas | Archivo de para la actualizacion en la .
- X - : . Unidades
Administrativas Tramite designacion de RAT s .
Administrativas
Nivel o - Indicador de la
Normativo Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Actualizar y armonizar en Tener los
coqrdmamgn con las Instrumentos de Actualizar Cuadro General de No. de Instrumentos
Unidades/Areas Control y ; . . ;
s . Clasificacion, Catalogo de actualizados / No. de
3 Administrativas los Consulta . L
. Disposicion Documental, Instrumentos a
Instrumentos de Control y Archivistica e . :
- . Guia Simple de Archivos actualizar
Consulta Archivistica actualizados
e Objetivo Meta Actividad el 27 6 2
Normativo actividad
Entrega de oficios a
Actividad 1 los Titulares de las
Girar oficios a los Titulares de | diferentes
las diferentes Unidades/Areas | Unidades/Areas
Administrativas, para que Administrativas, para
envien a sus respetivos RAT que envien a sus
a la capacitacion respetivos RAT a la
Capacitar a los capacitacion/ Listas de
Responsables de Archivo Capacitacion asistencia de los RAT
de Tramite de las semestral a los a la capacitacion
1 diferentes Unidades/Areas | RAT, en materia Indicador 2
Administrativas en Archivistica y de
Gestion Documental y Gestion Envié a los correos
Administracion de Documental Actividad 2 institucionales de las
Archivos Enviar a los correos Unidades/Areas
institucionales de las Administrativas el
Unidades/Areas Material de Apoyo
Administrativas el Material de para dicha Capitacion/
Apoyo para la Capitacion Confirmacion de la
recepcion de los
correos institucionales
de las Unidades/Area
Administrativas el
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Material de Apoyo
para la Capitacion
Indicador 3
Actividad 3 No. de Cursos de
Brindar los Cursos de Capacitacion
Capacitacion de acuerdo con programados / No. de
el Programa de Capacitacion Curso de Capacitacion
Nivel . .- . . Indicador de la
Normativo Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Brindar asesorias
e técnicas para la
Asesorias técnicas para ion de | A ias técni
la operacion de los operacion de los sesorias técnicas
archivos en forma archivos en forma | Otorgar en el Departamento solicitadas por parte
continua. de acuerdo con continua, de de Archivo Municipal o en el (je las diferentes
1 los re uérimientos de las acuerdo con los lugar fisico la asesoria, Areas Administrativas/
difereﬂtes Areas requerimientos de | solicitada por para de la Asesorias técnicas
Administrativas las diferentes Unidad/Area Administrativa otorgadas a las
Areas diferentes Areas
Administrativas Administrativas
Nivel o . . Indicador de la
Estructural Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Realizar y aprobar -
calendario de Recepcion de las %)allflstfue?’ednecia Primaria
transferencias primarias Transferencias . L
. - : Recepcion y revision de las / Ingreso de
de las diferentes Primarias de las . . . . . .
. . Transferencias Primarias Transferencia Primaria
Unidades diferentes L :
3 s . X " solicitadas por parte de las al Archivo de
Administrativas al Unidades/Areas . A -
. o . Unidades/Areas Concentracion, por
Archivo de Administrativas e .
. Administrativas parte de las
Concentracion Productoras de la . :
) Unidades/Areas
Documentacion . .
Administrativas
Nivel o . . Indicador de la
Estructural Objetivo Meta Actividad 1 actividad 1
Realizar calendario de visitas
para el levantamiento de L.
- - Programa de visitas /
Fichas de Valoracion e .
. Visitas realizadas
e Documental de las diferentes
Identificacion de . z
las series Unidades/Areas
Levantar las Fichas de valoraciény Administrativas
Valoracion Documental en
3 . . documentales de
las diferentes Unidades/ .
Areas Administrativas Ias.dlferent,es Actividad 2
Unidades/Areas Indicador Actividad 2
Administrativas . - .
Girar oficios de conocimiento - .
Oficios enviados /
para cada una de las Oficios entregados
Unidades/Areas 9
Administrativas
Nivel . .- . . Indicador de la
Estructural Objstive B NEBEE actividad 1
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Realizar y aprobar el
calendario de Reuniones
de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario

Contar con el
Calendario de
Reuniones de

Realizar Calendario de
Reuniones de Trabajo del

Calendario de
Reuniones de Trabajo
del Grupo
Interdisciplinario/

Trabajo del Grupo Interdisciplinario Reuniones de Trabajo

Grupo del Grupo

Interdisciplinario Interdisciplinario
realizadas

5.1. REQUISITOS

Para lograr alcanzar dichos objetivos y dar continuidad a las acciones planteadas en el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se tienen considerados los siguientes requisitos:

5.2. ALCANCE/ ACTIVIDADES/ ENTREGABLES

Plantear el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) como una herramienta de
planeacion y observancia para los Responsables de los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Histérico, con relacion al alcance, actividades y entregables
programadas, se requiere de estrategias, para lograr el cumplimiento de los objetivos
planteados:

Alcance

Actividad 1

Entregable

Que las Unidades Administrativas
que integran el H. Ayuntamiento;
cuenten con las nomenclaturas
para la clasificacion archivistica

Realizar y aprobar las
nomenclaturas para cada
Unidad y Areas
Administrativas dentro del
Grupo Interdisciplinario
(Reunion de Trabajo)

Entregar via circular las nomenclaturas
para cada Unidad y Areas Administrativas
que integran el H. Ayuntamiento

Alcance

Actividad 1

Entregable

Tener actualizado el Directorio de
Responsables de Archivo de
Tramite

Recabar informacion, girando
oficios a los Titulares de las
Unidades Administrativas,
para la actualizacion en la
designacion de RAT

Directorio actualizado de Responsables de
Archivo de Tramite

Alcance Actividad 1 Entregable
Actualizar
Tener los Instrumentos de Control Cuadro G_e'neral de e i
Clasificacion, Cuadro General de Clasificacion, Catalogo

y Consulta Archivistica
actualizados

Catalogo de Disposicion
Documental,
Guia Simple de Archivos

de Disposicién Documental, Guia Simple de
Archivos, actualizados
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Alcance

Actividad

Entregable

Capacitacion semestral a los RAT,
en materia Archivistica y de
Gestion Documental

Actividad 1

Girar oficios a los Titulares de
las diferentes Unidades/Areas
Administrativas, para que
envien a sus respetivos RAT
a la capacitacion

Entrega de oficios a todos los Titulares de

las diferentes Unidades/Areas
Administrativas, para que envien a sus
respetivos RAT a la capacitacion

Actividad 2

Enviar a los correos
institucionales de las
Unidades/Areas
Administrativas el Material de
Apoyo para la Capitacién

Indicador 2

Responsables de Archivo de Tramite
(RAT), con material de apoyo para la
capacitacion

Actividad 3

Brindar los Cursos de
Capacitacion de acuerdo con
el

Programa de Capacitacion
2024

Indicador 3
Responsables de Archivo de Tramite
(RAT), capacitados

Alcance

Actividad 1

Entregable

Brindar asesorias técnicas para la
operacion de los archivos en forma
continua, de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes
Areas Administrativas

Otorgar en el Departamento
de Archivo Municipal o en el
lugar fisico del Area/Unidad
Administrativa la asesoria,
solicitada

Responsables de Archivo de Tramite
(RAT), capacitados

Alcance

Actividad 1

Entregable

Recepcion de las Transferencias
Primarias de las diferentes
Unidades/Areas Administrativas
Productoras de la Documentacion,
al Archivo de Concentracion

Recepcion y revision de las
Transferencias Primarias
solicitadas por parte de las
Unidades/Areas
Administrativas

Recepcion de Transferencias Primarias de

las diferentes Unidades/Areas

Administrativas al Archivo de Concentracién

Alcance

Actividad 1

Entregable

Continuidad a la identificaciéon de
las series y valoracion
documentales de las diferentes
Unidades/Areas Administrativas

Continuidad con las visitas
para el levantamiento de
Fichas de Valoracién
Documental de las diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

Fichas de ValoraciénlDocumentaI de las
diferentes Unidades/Areas Administrativas

Alcance

Actividad 1

Entregable

iihl‘

Contar con Calendario de
Reuniones de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario

Realizar Calendario de
Reuniones de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario
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Grupo Interdisciplinario y aprobacion de
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5.3. RECURSOS

En relacion con los recursos es preciso el contar con la asignacion de Recursos Humanos y
Materiales necesarios para garantizar el alcance de los objetivos de la Planeacion propuesta
en el PADA 2024.

5.3.1. RECURSOS HUMANOS

Actualmente cuenta con la plantilla siguiente: Coordinacion de Archivos, a cargo del
Secretario del H. Ayuntamiento, Departamento de Archivo Municipal (Archivo de
Concentracion), asi como los servidores publicos que laboran en el Departamento del Archivo
Municipal, la designacion de los Responsables del Archivo de Tramite (RAT), por parte de las
Unidades/Areas Administrativas (UA, AA).

La participacion y el apoyo del Grupo Interdisciplinario encabezado por el Secretario del
Ayuntamiento como Coordinador de Archivos, integrado por los Titulares de: Consejeria
Juridica y Consultiva, Direccion de Innovacion Gubernamental, Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital, Unidad de Transparencia, Contraloria
Municipal, Departamento de Oficialia de Partes, Departamento de Archivo Municipal y
Cronista Municipal.

El desarrollo de las actividades antes mencionadas cuenta con los siguientes servidores

publicos:
o s - . Horario
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Que todas las Coordinador de Archivos,
Unidades Realizar v aprobar las Jefa del Departamento
Administrativa; y ap Entregar via circular de Archivo Municipal e
nomenclaturas para
tengan las ) las nomenclaturas para Integrantes del Grupo .
cada Unidad y Areas : < ST 9:00 a
nomenclaturas . . cada Unidad y Areas Interdisciplinario 11 personas .
Administrativas L . 18:00 hrs.
para la Administrativas
clasificacion
archivistica
L . s - . Horario
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Recabar informacion,
girando oficios a los Jefa del Departamento
Tener actualizado Titulares de las . . . de Archivo Municipal y
) ) . Directorio actualizado . .
el Directorio de Unidades equipo de trabajo del .
. . de Responsables de 9:00 a
responsables de Administrativas, para la ) s Departamento 9 personas .
: e R Archivo de Tramite 18:00 hrs.
Archivo de Tramite actualizacion en la
designacion de RAT
L. L - . Horario
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Actualizar Cuadro Cuadro General de Coordinador de Archivos,
Tener los General de P Jefa del Departamento
S Clasificacion . -
Instrumentos de Clasificacion Archivistica de Archivo Municipal e 120 personas
Control Archivistico Archivistica, ’ Integrantes del Grupo

iihl‘
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y Consulta
actualizados

Catalogo de
Disposicion
Documental,
Guia Simple de
Archivos

Catalogo de
Disposicion
Documental,

Guia Simple de
Archivos, actualizados

Interdisciplinario,
Representantes de
Archivo de Tramite (RAT)
de las diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

diferentes

levantamiento de

Archivistas e Integrantes

Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando E:br‘a):';:
Actividad 1
Girar oficios a los Entrega de oficios a
Titulares de las todos los Titulares de Coordinador de Archivos,
diferentes las diferentes Jefa del Departamento
Unidades/Areas Unidades/Areas de Archivo Municipal,
Administrativas, para Administrativas, para equipo de trabajo del 9 9:00 a
. . . personas .
que envien a sus que envien a sus Departamento y Cronista 18:00 hrs.
respetivos RAT a la respetivos RAT a la Municipal
capacitacion capacitacion
Capacitacion Actividad 2 indicador 2
semestral a los ]
RAT. en materia Enviar a los correos
S institucionales de las Responsables de Jefa del Departamento
Archivistica y de . < . L ; -
- Unidades/Areas Archivo de Tramite de Archivo Municipal y .
Gestion s . ) . . 9:00 a
Administrativas el (RAT), con material de equipo de trabajo del 7 personas .
Documental. . 18:00 hrs.
Material de Apoyo para apoyo para la Departamento.
dicha Capitacion Capacitacion
Actividad 3 Jefa del Departamento
Brindar los Cursos de . de Archivo Municipal y
o Indicador 3 . .
Capacitacion de equipo de trabajo del
Responsables de i
acuerdo con el . o Departamento 9:00 a
Archivo de Tramite 8 personas .
Programa de . 18:00 hrs.
Ly (RAT), capacitados
Capacitacion
. N - - Horario
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Brindar Asesorias
Técnicas para la Otorgar las asesorias
operacion de los en el Departamento de
archivos en forma Archivo Municipal en el
. . Jefa del Departamento
continua, de lugar fisico del ; -
i . Responsables de de Archivo Municipal y .
acuerdo con los Area/Unidad . o . . 7 personas 9:00 a
o L . Archivo de Tramite equipo de trabajo del .
requerimientos de Administrativa la . 18:00 hrs.
. ; . (RAT), capacitados Departamento
Igas diferentes asesoria, solicitada
Areas
Administrativas
.. L. - . Horario
Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Recepcion d_e las - s Recepcion de Coordinador de Archivos,
Transferencias Recepcion y revision ;

o : Transferencias Jefa del Departamento
Primarias de las de las Transferencias : : ; "

. L L Primarias de las de Archivo Municipal y
diferentes Primarias solicitadas . . .

; < diferentes equipo de trabajo del .
Unidades/Areas por parte de las Unidades/Areas Departamento 8 personas 9:00a
Administrativas Unidades/Areas s . P p 18:00 hrs.

s . Administrativas al
Productoras de la Administrativas .
. Archivo de
Documentacion .
Concentracion
.. L. - . Horario
Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Identificacion de las Visitas para llevar a Coordinador de Archivos,
series y valoracion Dar continuidad a las P . Jefa del Departamento .
. cabo el levantamiento . o 9:00 a
documental de las visitas para el . de Archivo Municipal, 110 personas .
de las diferentes 18:00

iihl‘
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Fichas de Valoracion
Documental de las
diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

Unidades/Areas
Administrativas

Unidades/Areas
Administrativas

del Grupo
Interdisciplinario,
Representantes de
Archivo de Tramite (RAT)
de las diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

Actividad 2
Girar oficios de
conocimiento para

Indicador Actividad 2

Entregar oficios de

Equipo de trabajo del
Departamento de Archivo

conocimiento para el Municipal .
cada una de las : 9:00 a
- : levantamiento de las 6 personas .
Unidades/Areas ; S 18:00 hrs.
s . fichas técnicas de
Administrativas e
valoracion documental
o P - - Horario
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignando Laboral
Contar con Realizar Calendario de Calendario de Coordinador de Archivos,
Calendario de . . Reuniones de Trabajo Jefa del Departamento
. Reuniones de Trabajo . - .
Reuniones de del Grupo de Archivo Municipal e 9:00 a
. del Grupo T 10 personas .
Trabajo del Grupo L Interdisciplinario y Integrantes del Grupo 18:00 hrs.
ST Interdisciplinario A Con
Interdisciplinario aprobacion de este Interdisciplinario
5.3.2. RECURSOS MATERIALES
- . Costo Total
Alcance Actividad 1 Material Unitario
. e 4 equipos de Computo de
Que todas las Unidades Realizar y aprobar las Escritorio
S S nomenclaturas para cada
Administrativa; tengan las . e Impresora
Unidad y Areas X U B I
nomenclaturas para la s : e Toner (los necesarios)
e L Administrativas o
clasificacién archivistica Insumos de oficina (los
necesarios)
Alcance Actividad 1 Material Cc_;stc_) 1]
Unitario
Recabar informacion, girando e 4 equipos de Computo de
. . . Circular para los Titulares de Escritorio
Tener actualizado el Directorio las Unidades Administrativas e Impresora
de Responsables de Archivo de o ’ P S N B
Tramite para la a(.:’fuallzamon enla e Toner (los necesarios) | -———--
designacion de RAT Insumos de oficina (los
necesarios)
Alcance Actividad 1 Material Costo Total
Unitario
Actualizar Cuadro General de e 4 equipos de Computo de
Clasificacion, Escritorio
Tener los Instrumentos de ! . _—
C Catalogo de Disposicion e Impresora
Control y Consulta Archivistica X T T
. Documental y e Toner (los necesarios)
actualizados s o . o
Guia Simple de Archivos Insumos de oficina (los
necesarios)
. . Costo
Alcance Actividad Material Unitario
4 equipos de Computode |
Actividad 1 Escritorio
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Girar oficios a los Titulares de 1 Laptop
las diferentes Unidades/Areas | Impresora
Administrativas, para que Toner (los necesarios)
envien a sus respetivos RAT Insumos de oficina (los
a la capacitacion necesarios)
Sala de Capacitacion, sillas.
Actividad 2 Proyector, cafeteria
S Enviar a los correos
Capacitacion semestral a los e
: I institucionales de las
RAT, en materia Archivistica y . <
de Gestién Documental Unidades/Areas
Administrativas el Material de
Apoyo para dicha Capitacion
Actividad 3
Brindar los Cursos de
Capacitacion de acuerdo con
el Programa de Capacitacion
- . Costo Total
Alcance Actividad 1 Material Unitario
Brindar Asesorias Técnicas Otorgar las asesorias en el
> Departamento de Archivo e 4 equipos de Computo de
para la operacion de los . g o
. . Municipal o en el lugar fisico Escritorio
archivos en forma continua, de < .
. del Area/Unidad e Impresora
acuerdo con IOS re,querlmlentos Administrativa |a asesorl’a T < | L N [ [
de las diferentes Areas . ’ * Toner (los nece.s_arlos)
Administrativas solicitada Insumos de oflcma (los
necesarios)
Alcance Actividad 1 Material Cc_;stc_) 1]
Unitario
Recepcion de las Recepcion y revision de las ° équlpqs de Computo de
. . . . . . scritorio
Transferencias Primarias de las | Transferencias Primarias e Imoresora
diferentes Unidades/Areas solicitadas por parte de las T P | N R
Administrativas Productoras de Unidades/Areas I. oneré 0s fpe_ces?nos)
la Documentacion Administrativas nsumos de oficina (los
necesarios)
* 20 Anaqueles metdlicos
- . Costo Total
Alcance Actividad 1 Material Unitario
Continuidad a las visitas para
el levantamiento de Fichas de
Valoracion Documental de las | ¢ PC de escritorio
Identificacion de las series y diferentes Unidades/Areas e Laptop
valoracion documental de las Administrativas e Impresora | |
diferentes Unidades/Areas e Toner (los necesarios)
Administrativas Insumos de oficina (los
Actividad 2 necesarios)
Visitas a las Unidades/Areas
Administrativas
Alcance Actividad 1 Material Cc_;stt_) 1]
Unitario
Contar con Calendario de Realizar Calendario de e 2 equipos de CoOmputo de
Reuniones de Trabajo del Reuniones de Trabajo del Escritorio | e
Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario e Impresora
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e Toner (los necesarios)
Insumos de oficina (los
necesarios)

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Elaboracion e implementacion del calendario de acciones acorde con los Criterios del AGN,
mismas que serviran de medida de cumplimiento de actividades planteadas en el PADA.

5.4.1. CRONOGRAMA DE ACCIONES, ACTIVIDADES Y OBJETIVOS

Actividad 1 Objetivo

Acciones

®~o3g0o—<o0oz
®~o30o—0—0

®ToT30®T"TON

Actualizar las
nomenclaturas para la

Que las Unidades Realizar y aprobar las e L
e e clasificacién archivistica
Administrativa; tengan las nomenclaturas para cada .
. de las diferentes
nomenclaturas para la Unidad y Areas .
NS ™ s . Unidades
clasificacion archivistica Administrativas o .
Administrativas
Acciones Actividad 1 Objetivo

Actualizar el Directorio de

Recabar informacion, .
responsables de Archivo

Tener actualizado el girando circular para los de Tramite designados
Directorio de responsables Titulares de las Unidades or las diferentegs
de Archivo de Tramite Administrativas, y llevar a p

Unidades/Areas

cabo la actualizacion en s .
Administrativas

la designacion de RAT

Acciones Actividad 1 Objetivo
Actualizar y armonizar en

Actualizar Cuadro ) 7
coordinacién con las

Tener los Instrumentos de General de Clasificacion - :
L Unidades/Areas
Control y Consulta Archivistica, - .
L ] . . . Administrativas los
Archivistica actualizados Catalogo de Disposicion
Instrumentos de Control y
Documental,

Guia Simple de Archivos Consulta Archivistica
Acciones Actividad Objetivo
Actividad 1

Girar oficios a los
Titulares de las diferentes

Unidades/Areas Capacitar a los
Administrativas, para que Responsables de Archivo
envien a sus respetivos de Tramite de las

Capacitacion semestral a los RAT a la capacitaciéon diferentes

RAT, en materia Archivistica Unidades/Areas

y de Gestién Documental Actividad 2 Administrativas en

Enviar a los correos Gestion Documental y
institucionales de las Administracion de
Unidades/Areas Archivos

Administrativas el
Material de Apoyo para
dicha Capitacion
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de acuerdo con los
requerimientos de las
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Actividad 1

Actividad 3
Brindar los Cursos de
Capacitacion de acuerdo
con el Programa de
Capacitacion

Actividad 1
Otorgar en el
Departamento de Archivo
Municipal o en el lugar
fisico la asesoria,
solicitada por para de la
Unidad/Area
Administrativa

Objetivo

Objetivo

Asesorias técnicas para
la operacion de los
archivos en forma
continua, de acuerdo
con los requerimientos
de las diferentes Areas
Administrativas

Recepcion de las
Transferencias Primarias de

Continuidad con la
Identificacion de las series y
valoracién documentales de

las diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

Acciones

Contar con Calendario de
Reuniones de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario

Recepcion y revision de
las Transferencias

Continuidad con las
visitas para el
levantamiento de Fichas
de Valoracién
Documental de las
diferentes
Unidades/Areas
Administrativas

Actividad 2
Girar oficios de
conocimiento para cada
una de las
Unidades/Areas
Administrativas

Actividad 1

Realizar Calendario de
Reuniones de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario

Realizar 'y  aprobar
calendario de
transferencias primarias

las diferentes Primarias solicitadas por de las diferentes
Unidades/Areas parte de las Unidades
Administrativas Productoras Unidades/Areas Administrativas al
de la Documentacion Administrativas Archivo de
Concentracion
Acciones Actividad 1 Objetivo

Levantar las Fichas de
Valoracion Documental
en las diferentes
Unidades/

Areas Administrativas

Objetivo

Realizar y aprobar el
calendario de Reuniones
de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario.
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COSTOS

La cuantificacion de los costos para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), esta condicionado al presupuesto de cada una de las Unidades/Areas
Administrativas, para atender las necesidades y requerimientos de sus expedientes

generados como Archivo de Tramite, asi como el presupuesto que se asigne para el Archivo
de Concentracion e Historico.

6. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, Archivo Municipal, Archivo
Historico, asi como con los Responsables de Archivo de Tramite sera a través de oficios,

circulares, reuniones de trabajo, medios electronicos (correos institucionales) o llamadas
telefénicas.

6.1. REPORTE DE AVANCES

La Coordinacion de Archivos entregara los avances de cada una de las actividades
plasmadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico a través de las Reuniones de Trabajo
del Grupo Interdisciplinario del Municipio de Nicolas Romero, las cuales se llevaran a cabo

de forma bimestral, las Reuniones de Trabajo y extraordinarias las necesarias en cualquier
mes y fecha.

REPORTES DE AVANCES

Actividad

Enero 2024
Febrero 2024
Marzo 2024
Mayo 2024
Noviembre 2024
Diciembre 2024

(o]

&
N
O —
Y Q

S
e o
(2] =
o o
> O
< (%)

Reunién de Trabajo del Grupo Interdisciplinario del
Municipio de Nicolas Romero 2024

6.2. CONTROL DE CAMBIOS

Analizara la informacién de cada una de las actividades programadas en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, conforme a los avances y de requerir cambio al Plan Anual, se
realizaran los ajustes necesarios para alcanzar los objetivos programados.
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7. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

En el ejercicio de diagnostico de riesgos en materia de archivos, se definieron seis acciones
de control, presentadas en el Cronograma de acciones, actividades y objetivos, contempladas
en el afo.

EVALUACION
VALORACIO
N

IDENTIFICACION DEL RIESGO POLITICA DE MANEJO
POLITI
OBJETIVO ACCIONES

CONTROLE CA DE
s ZONA DE

. MANEJ
ORACI
€ Seresso | O

RESPONSABL CRONOGRA

RIESGO E MA

CAUSAS EFECTOS INDICADOR

DE
MITIGACION

requerimientos
de las diferentes

Que las
Unidades i
Admlnlstratlva/Ar Aumento de Catalogo de
eas; tengan el No tener los tiempo enla | Sanciones Nomenclatur
Catalogo de expedientes >mp - .
o busqueda de | Administrativas | as
Nomenclaturas clasificados - .
Expedientes actualizado
para
la clasificacion
archivistica
Directorio
de
Tener_ No contar No tener control | responsabl
actualizado el : <
- . con un Ausencia de | de la gestion es de
Directorio de . Y
responsable | equipo de documental Archivo de
responsables n P
; de Archivo control. dentro de los Tramite
de Archivo de P "
P de Tramite AT actualizado
Tramite
Tener los Sanciones
Ausencia de | Administrativas
Instrumentos de ) ) Instrumentos
Deterioro de | equipo de y no tener
Control de Control
P los control. control de la N
Archivistica y d Falta d . Archivistica y
Consulta locumentos al ta_ e gestion Consulta
" medidas documental "
actualizados N actualizados
preventivas dentro de los
AT
Capacitacion Perdida de 'll)'ener una
- uena
semestral a los Personal no documentacion ..
3 . gestion
RAT, en materia capacitado y | Personal no que entra y sale
i N y N documental
Archivistica y de desinformad | capacitado de la Unidad
Gestion o Administrativa/A | 108
Archivos de
Documental rea P
Tramite
Brindar
A§esgrlas ) | Perdida de Tener una
Técnicas para la Desinformaci ” buena
i Personalno | . documentacion iz
operacion de los . 6n, sobre el gestion
N capacitado y que entray sale
archivos en desinf 4 | proceso de de la Unidad documental
forma continua esiniorma gestion € 1a Unida en los
! o Administrativa/ A
de acuerdo con documental A Archivos de
Area P
los Tramite

iihl‘
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Entregar via

. circular las
Coordinador
de Archivos nomenclaturas
! para cada
Jefa del B
Unidad y
Mantener Departament Anual o
. " . Areas
2 Asumir actualizado el o cuando exista Administrativas
2 1 Bajo el Catélogo de de Archivo algun cambio
B . L /' No. de
Riesgo Nomenclatura | Municipal e Enel R
. Circulares
s Integrantes del | Organigrama
G entregadas a
rupo las diferentes
Lnterdlsmpllnarl Unidades
Administrativas
Circular
enviada de
Tener Jefa del solicitud
actualizado el Departament acreditacion de
. - - o de Archivo RAT / No. de
Asumir Directorio de Municioal oficios
1| 2 2B [EEB el los s Anual oclos d
Riesgo Responsables equipo ce recioidos de
N trabajo del RAT de las
de Archivo de X
Trami Departament diferentes
ramite .
o Unidades
Administrativas
Coordinador
de Archivos,
Jefa del
Departament
o
de Archivo
Tener un Municipal e
mayor control Integrantes No. de
Asumir de la del Grupo Instrumentos a
. documentacié Interdisciplina actualizar / No.
1 3 3B REEIY el : Anual d
Riesgo n que se rio, e
encuentra Representant Instrumentos a
dentro de las es de Archivo actualizados
AT de Tramite
(RAT) de las
diferentes
Unidades/Are
as
Administrativ
as
Coordinador
de Archivos, No. de Curso
Jefa del de
Capacitar al Departament Capacitacion
Evitar personal en o de Archivo programadas
3 3 | 9A RAe) X procesos de Municipal, Semestral /' No. de
Riesgo A . .
gestion equipo de asistentes al
documental trabajo del Curso de
Departament Capacitacion
oy Cronista
Municipal.
Asesorias
técnicas
Jefa del .
Asesorar de Departament solicitadas por
acuerdo con la N parte de las
- o de Archivo -
Evitar necesidad de Municipal y o diferentes
3 3 9A E© : los RAT en los ) Diaria Areas
Riesgo equipo de o .
procesos de R Administrativas
A trabajo del .
gestion Departament / Asesorias
documental o P técnicas

otorgadas a
las diferentes
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IDENTIFICACION DEL RIESGO EVALUACION POLITICA DE MANEJO
VALORACIO POLITI ACCIONES

OBJETIVO RIESGO CAUSAS EFECTOS CONTSROLE N JonA bE I\:QNDEE DE RESPONSABL CRO;‘III(ZGRA
P 1 C  VALORACION MITIGACION
DE RIESGO o

INDICADOR

Areas Areas
Administrativas Administrativas
Acumulacion de Intervencion
expedientes del espacio Coordinador
Recepcion de las que ya fisi p de Archivos, Solicitud de
. . isico para el .
Transferencias cumplieron su Tener control de Jefa del Transferencia
Primarias de las Acumulacié | Desinformaci | periodo de ’ Departament Primaria /
. . calendario ] humedad, p
diferentes nde 6n del plazo de Evitar L o de Archivo Ingreso de
y A . . . " de 3 3 | 9A RAe) X fumigacion y S Semestral .
Unidades/Areas Expedientes | calendario de | vigencia en el . Riesgo L Municipal y Transferencia
s N 3 N Caducidades mantenimiento . B N
Administrativas . caducidades | AT. Perdida de de equipo de Primaria al
Productoras de la espacio en el condiciones trabajo del Archivo de
Documentacion AT. Perdida de biental Departament Concentracion
Patrimonio amblentales o
Documental del espacio
Coordinador
de Archivos,
Jefa del
Departament
o
Perdida de la de Archivo
I, ; Municipal e
dentificacion de Perdida de Acumulacion y documentaci Integrantes
?aslosr?::ieésny la Acumulacién | perdida de gg,lgerdlda Mayor control del Grupo C’i:?g:;na de
documental de documentaci | de expediente y memoria 3 3 oa IS Evitar enla Interdisciplina Anual Visitas
las diferentes 6n por falta Expedientes, | saturacion en institucional Riesgo clasificacion rio, realizadas
Unidades/Areas de la sin identificar | espacios de las sanciones ’ archivistica Representant
s N clasificacion L . es de Archivo
Administrativas administrativ de Trami
as y penales e Tramite
(RAT) de las
diferentes
Unidades/Are
as
Administrativ
as
Derivado de
las Reuniones
de Trabajo, se
for.m_ulan Coordinador Calendaljo
opiniones, ) de Reuniones
i - de Archivos, .
Acumulacién referencias de Trabajo
No llevar a " P Jefa del
Contar con cabo los y saturacién técnicas sobre Departamento del Grupo
Calenldarlo de procesos y Perdida de la ) de ‘ Asumir los valores de Archivo Imerdlsmpllna
Reuniones de S X Sanciones Expedientes . documentales, . rio/

. procedimien | memoria L . N 1 3 | 3B R:EIM el Municipal e Anual .
Trabajo del o Administrativas | en el Archivo . pautas de Reuniones de
G tos por falta | institucional Riesgo . Integrantes N

rupo dela de ) comportamient del Grupo Trabajo del
Interdisciplinario aprobacion Concentracié oy ) Interdisciplina Grupq o
n recomendacio rio Interdisciplina
nes sobre la rio realizadas
disposicién
documental de
las series
documentales

8. ANALISIS FODA

Con la finalidad de alcanzar el objetivo planteado para la ejecucion del presente proyecto, se
realizé un analisis sobre las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que tiene el
Departamento de Archivo Municipal, mismas que a continuacion se describen de manera
detallada:

p hl‘ JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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FORTALEZAS DEBILIDADES

Instalaciones no adecuadas para la
Trabajo en equipo conservacion de la documentacion

Falta de insumos materiales (Insumos de
Internas . : oficina, estanteria, equipos de computo,
Comunicacion entre Areas ) ) )
impresora, cajas para archivo AG-5)

. Cambios continuos en la estructura interna
Personal comprometido

Capacitacion continua Rotacion de Responsables de AT

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

Desarrollo de competencias | Contingencias naturales (sismos, inundaciones)
S LPLE individuales

Trabajo diario en la mejora continua

Contingencias sanitarias y de salud

Capacitacién continua al capital

Invasion de plagas
humano piag

Tecnologia

9. MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley General de Archivos.

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

= Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

= Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series
de tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

= Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

= Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

= Ley de Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

= Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolds Romero, Vigente.

= Bando Municipal de Nicolas Romero, Estado de México Vigente.
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10.

ACERVO:

ACTIVIDAD
ARCHIVISTICA:

ARCHIVO:

ARCHIVODE
CONCENTRACION:

ARCHIVO DE
TRAMITE:

ARCHIVO GENERAL.:

ARCHIVOS
GENERALES:

ARCHIVO HISTORICO:

ARCHIVOS PRIVADOS

DE INTERES PUBLICO:

AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS:

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO

y H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
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GLOSARIO DE TERMINOS

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
conservar y difundir documentos de archivo;

organizar,

Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposiciéon documental;

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Al Archivo General de la Nacion;

A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local,
que tienen por objeto promover la administracién homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de
la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y
rendicién de cuentas;

Al integrado por documentos de conservacidon permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico;

Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o cultural, que
se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan
recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos
de gobierno;

A la instancia encargada de promover Yy vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;
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AREAS OPERATIVAS:

BAJA DOCUMENTAL:

CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL:

CICLO VITAL.:

CONSEJOS LOCALES:
CONSEJO NACIONAL:
CONSEJO TECNICO:
CONSERVACION DE
ARCHIVOS:

CONSULTA DE
DOCUMENTOS:

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA:

DATOS ABIERTOS:

DIRECTOR GENERAL:
DISPOSICION
DOCUMENTAL:

DOCUMENTO DE
ARCHIVO:

hl‘ JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico;

A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion;
y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicién documental;

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico;

A los consejos de archivos de las entidades federativas;

Al Consejo Nacional de Archivos;

Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los wusuarios mediante la atencion de

requerimientos;

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
interesado;

Al Director General del Archivo General;

A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
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DOCUMENTOS
HISTORICOS:

ENTES PUBLICOS:

ENTIDADES
FEDERATIVAS:

ESTABILIZACION:

EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE
ELECTRONICO:

FICHA TECNICA DE
VALORACION
DOCUMENTAL.:

FIRMA ELECTRONICA

& H. AYUNTAMIENTO
¥ CONSTITUCIONAL
DE NICOLAS ROMERO

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental;

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad,
y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regional o local;

A los poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, y sus homodlogos de las entidades federativas, los municipios
y alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, la
Fiscalia General de la Republica y las fiscalias o procuradurias locales,
los o6rganos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes
judiciales, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y organos publicos citados de los tres
6rdenes de gobierno;

A las partes integrantes de la Federacion, en términos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados;

Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién
que contengan;

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracion de la serie documental;

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo

AVANZADA: control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los
datos a los que se refiere, o que permite que sea detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos
juridicos que la firma autégrafa;

FONDO: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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GESTION
DOCUMENTAL:

GRUPO

INTERDISCIPLINARIO:

INTEROPERABILIDAD:

INSTRUMENTOS DE
CONTROL
ARCHIVISTICO:

INSTRUMENTOS DE
CONSULTA:

INVENTARIOS
DOCUMENTALES:

LEY:

METADATOS:

ORGANIZACION:

ORGANO DE
GOBIERNO:
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JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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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, valoracién documental y conservacion;

Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacion, asi como el responsable del archivo histdrico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

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;

A los instrumentos que describen las series, expedientes 0 documentos
de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

A la Ley General de Archivos;

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo,
y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y
control de acceso;

Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacién fisica de los expedientes;

Al Organo de Gobierno del Archivo General;

Al Organo de Vigilancia del Archivo General;
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ORGANO DE
VIGILANCIA:

PATRIMONIO
DOCUMENTAL:

PLAZODE
CONSERVACION:

PROGRAMA ANUAL:

REGISTRO NACIONAL:

SECCION:

SERIE:

SISTEMA
INSTITUCIONAL.:

SISTEMA LOCAL.:

SISTEMA NACIONAL.:
SOPORTES
DOCUMENTALES:
SUBSERIE:

SUJETOS
OBLIGADOS:

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que
han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos
que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de
México, casas curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o
civil;

Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Al Registro Nacional de Archivos;

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion

general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o
tramite especifico;

A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

A los sistemas de archivos en las entidades federativas;

Al Sistema Nacional de Archivos;

A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

A la division de la serie documental;
A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
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moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los
municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico;
TRANSFERENCIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico;
TRAZABILIDAD: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso
y la modificacion de documentos electronicos;

VALORACION
DOCUMENTAL:

A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
0 concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

VIGENCIA Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

DOCUMENTAL: valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

11. GLOSARIO DE ABREVIACIONES

#NR
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N. P. CONCEPTO SIGLAS
1 Archivo de Concentracion AC
2 Archivo Histdrico AH
3 Archivos de Tramite AT
4 Area Coordinadora de Archivos ACA
5 Unidad Administrativa UA
6 Ciclo Vital de los Documentos CVvD
7 Comité de Transparencia CT
8 Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA
9 Departamento de Archivo Municipal DAM
10 Ficha de Valoracion Documental
1 Fo_rma’Fo de Inventario de Transferencia

Primaria

Goblerno Munlclpol
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12 Gestion Documental GD
15 Grupo Interdisciplinario Gl
16 Guia Simple de Archivos GSA
17 Instrumentos Archivisticos 1A
18 Instrumentos de Control Archivistico y Consulta | ICAyC
19 Inventarios de Transferencia Primaria ITP
20 Inventarios de Transferencia Secundaria ITS
21 Inventarios de Archivo de Tramite IAT
22 Ley General de Archivos LGA
23 mz?c?é;e Procedimientos del Archivo MPAM
24 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA
25 Responsables de Archivo de Tramite RAT
26 Sistema de Gestién Documental SGD
VO. BO.

LIC. ARMANDO NAVARRETE LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO

ELABORO

LIC. FELIPE DE JESUS MARTINEZ GOMEZ LCDA. ERIKA NAVARRO CORREA

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JEFA DEL DEPARTAMENTO DEL
NICOLAS ROMERO ARCHIVO MUNICIPAL

Y COORDINADOR DE ARCHIVOS
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ACUERDO
UNICO. Se Aprueba el PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

2024.

Asi lo aprobaron por

de votos los Integrantes del Grupo Interdisciplinario del H.

Ayuntamiento de Nicoldas Romero, en la Primera Reunién Ordinaria 2024, celebrada el dia

veinticinco de enero de dos mil veinticuatro

LIC. FELIPE DE JESUS MARTINEZ GOMEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE NICOLAS ROMERO Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

LIC. EDMUNDO RODRIGUEZ RAMIREZ
CONSEJERO JURIDICO Y CONSULTIVO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE NICOLA ROMERO

LIC. VICTOR HUGO AGUILAR PAVON
DIRECTOR DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

LCDA. OLIVIA REYES CABALLERO
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LCDA. ERIKA NAVARRO CORREA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
MUNICIPAL Y SECRETARIA TECNICA A. DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

MTRA. ELIZABETH AGLAYA SORIANO LOPEZ
CONTRALORA MUNICIPAL

MTRO. RODRIGO VILCHIS MACEDO
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA Y GOBIERNO DIGITAL

DR. EN H. GILBERTO VARGAS ARANA
CRONISTA MUNICIPAL

LIC. IRVING CHAVEZ OLALDE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

#NR

NicoldsRomero

Goblerno Munlclpol

JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO
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