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Presentacion

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Nezahualcéyotl, en cumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 31 fraccion I y 48 fraccion III de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, ha tenido a
bien publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial
informativo de la presente Administracion Publica
Municipal, que da cuenta de las disposiciones juridicas y
acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los
reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general dentro del
territorio municipal.
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PRESENTACION

El Patrimonio Documental se constituye fundamentalmente por una serie de
archivos de distinta tipologia vy titularidad, los archivos se clasifican segun el valor
de la informacion que contienen los documentos como archivos administrativos y
archivos histéricos, que son generados de las gestiones en las diferentes unidades
administrativas publicas del Municipio de Nezahualcoyotl, derivado de esta
necesidad, el presente tiene por objeto establecer el principio de que los servidores
publicos deberan documentar todo acto que provenga del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, asi como las bases generales y
procedimientos para organizar, conservar, integrar, tutelar y garantizar la
transparencia y el derecho humano de acceso a la informacién publica en posesién

del servidor publico.

Por lo anterior, uno de los retos para la presente administracion es consolidar un
sistema efectivo que incremente el impacto positivo de las acciones del gobierno,
acercandolo a la ciudadania y modernizando su actuacion, es decir, que logre una
gestion para resultados, basado en la transparencia y rendicién de cuentas, motivo
por el cual se ha implementado diversas acciones dirigidas principalmente a mejorar
los procesos que se realizan en la dependencia en materia de organizaciéon y
conservacion documental en los archivos. Un cambio de fondo en la cultura
organizacional de los servidores publicos en el uso de los recursos y potencializar

los beneficios en materia de conservacion documental.
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GLOSARIO

Para efectos del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico y su ambito de

aplicacion se entendera por:

Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion,

uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.
AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de

sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo Administrativo Actualizado: Aquél que permite la correcta administracion

de documentos en posesion de los servidores publicos de esta Casa de Estudios.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas

de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa.

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,

organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
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como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de

relevancia para la memoria nacional.

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia
de organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en
coordinaciéon con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con
el area de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion

de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores

historicos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia

documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado,

establecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Consejo Nacional de Archivos: El integrado por los representantes de los archivos
de los tres niveles de gobierno, de los érganos constitucionales auténomos, de

instituciones académicas y de archivos privados;

Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion

de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones de cada sujeto obligado.

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos

de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se

encuentren.

Documento Electronico: Aquél que almacena la informaciéon en un medio que

precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

Documento Histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a
largo plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora
publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para

el conocimiento de la Historia Nacional.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los

sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado,

que se identifica con el nombre de este ultimo.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos

generales.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).

Patrimonio Documental de la Naciéon: Documentos de archivo u originales y libros
que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la

memoria colectiva del pais.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de

la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
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que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada

sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre

una materia o asunto especifico.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del

archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas

en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios, la disposicién y acciones de

transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores, administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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DISPOSICIONES GENERALES

La presente guia tiene por objeto establecer el marco general para la elaboracion
del PADA.

MARCO JURIDICO

El articulo 115 fracciones | y Il de nuestra Carta Magna, dispone que los Estados
adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
popular, teniendo como base su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa el Municipio Libre; los municipios estaran investidos de personalidad

juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las Legislaturas de los Estados, los Bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observacion general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y

servicios publicos de su competencia.

La Constitucién Federal en su articulo 6, apartado A, fraccion V, sefala que los sujetos
obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.
Que, el articulo 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
establece que cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento con la competencia
que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion

Estatal y las leyes que de ellas emanen.
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El articulo 5, parrafo décimo quinto de la Constitucion de la entidad, estipula que toda
persona en el Estado de México, tiene derecho al libre acceso a la informacién plural y
oportuna, asi como a buscar recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por
cualquier medio de expresién. Por su parte, conforme con los parrafos vigésimo y
vigésimo primero, el derecho a la informacién sera garantizado por el Estado. La ley
establecera las previsiones que permitan asegurar la proteccioén, el respeto y la difusion
de este derecho. Asimismo, que, para garantizar el ejercicio del derecho de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, los
poderes publicos y los organismos autonomos, transparentaran sus acciones, en
términos de las disposiciones aplicables, la informacion sera oportuna, clara, veraz y
de facil acceso.

Ley General de Transparencia en el articulo 24 fraccion IV, establece que, los sujetos
obligados deberan constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable. El articulo 25 dispone que los sujetos
obligados, seran los responsables del cumplimiento de las obligaciones,
procedimientos y responsabilidades establecidas en la propia Ley General de
Transparencia, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y las correspondientes de las entidades federativas, en los términos

que las mismas determinen.

La Ley General de Archivos tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los

archivos en posesion de cualquier autoridad.
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El articulo 4, fraccion XXIII de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, define al grupo interdisciplinario como el conjunto de
personas que debera estar integrado por la persona titular del Area Coordinadora de
Archivos; la Unidad de Transparencia; las personas titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora regulatoria, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como a la persona responsable del
Archivo Histérico, con la finalidad de coadyuvar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y Disposicién Documental durante el

proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

El articulo 11, fracciones | y V de la Ley referida en el parrafo anterior, indica que los
sujetos obligados deberan administrar, organizar, y conservar de manera homogénea
los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen
0 posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de la propia Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables y conformar un grupo interdisciplinario
en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion

documental.

Por su parte el articulo 50, parrafo primero de la misma Ley Estatal prevé que en cada
sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de las unidades
administrativas con las funciones o atribuciones homdlogas siguientes:

I. Juridica.

Il. Planeacién y/o mejora continua.
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[ll. Coordinacion de archivos.

IV. Tecnologias de la informacion.
V. Unidad de Transparencia.

VI. Organo Interno de Control.

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El parrafo segundo del articulo 50 de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, establece que el grupo
interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los Expedientes de cada Serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
Disposicion Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas Técnicas
de Valoracion de la Serie Documental y que, en conjunto, después de ser aprobadas

por el Consejo Estatal, conforman el Catalogo de Disposicién Documental.

El parrafo tercero, menciona que el grupo interdisciplinario podra solicitar la asesoria
de un especialista en la naturaleza y objeto social del Ente Publico o del Archivo

General del Estado.

Por otra parte, el parrafo cuarto, refiere que el sujeto obligado podra realizar
convenios de colaboracién con instituciones de educacion superior o de

investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

El articulo 51 parrafo primero la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos

del Estado de México, sefiala que la persona responsable del Area Coordinadora
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de Archivos propiciara la integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinario,
convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderadora en las mismas,
por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y

compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

El articulo 52 de la Ley referida en el parrafo anterior, establece como actividades

del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion

documental de las series documentales.

[I. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental de las series, la planeacion estratégica y
normatividad, asi como los siguientes criterios:
a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar
la produccion documental de las unidades administrativas productoras
de la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas
alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de

procedimiento.
b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se

mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en

que la documentacion fue producida.
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c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los

expedientes.

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas Yy actividades que inciden de manera directa e indirecta en

las funciones del productor de la documentacion.

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos,
es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacién

resumida.

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que

haya lugar.
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Il. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto

obligado.

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se

respete el marco normativo que regula la gestién institucional.

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestiéon documental y administracién de archivos.

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

El articulo 53 de dicha Ley Estatal, determina que, a las areas productoras de la
documentacion, con independencia de participar en las reuniones del Grupo

Interdisciplinario, les corresponde:

|. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental.

II. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el
uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los
faculta.

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo.

IV. Establecer preliminarmente los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y

disposicion documental de las series documentales que produce.
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El articulo 54 de la multicitada Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México, dispone que el Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento
emitira sus reglas de operacion y, en su caso, considerara las que el Consejo Estatal

pueda determinar.

Por lo expuesto y conforme a las atribuciones que me confiere lo establecido por
los Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 125
y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion
| de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y demas relativos aplicables
en vigor; presento a su consideracion la siguiente propuesta de Acuerdo en los

términos que se indican a continuacion.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico establece el programa de trabajo en
materia de archivos del aino 2023, el cual es de observancia obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos y/o Responsable (Patrimonio Municipal), el Archivo de
Concentracion, el Archivo Histérico, el responsable del Archivo de Correspondencia

y los responsables de los Archivos de Tramite del Municipio de Nezahualcéyotl.
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JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeacion la

implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales. EI PADA 2023
plantea la coordinacidén y comunicacion con los responsables de los archivos de
tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un
trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite. Asi mismo,
se establece una planeacion para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos que genera el Municipio de Nezahualcéyotl,

obteniendo beneficios tales como:

e Control de produccion y flujo de los documentos. Evitar la explosion
documental.

e Contribuir a que los instrumentos de control y consulta archivistica se
encuentren actualizados y homologados

e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area los

cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de

sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo que posee el
Municipio de Nezahualcoyotl, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la

administracion publica, la correcta gestidon gubernamental y el avance institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento al marco normativo en materia de gestion documental del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

e Vigilar la adecuada organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario (Gl).

o Desarrollar una cultura institucional en materia de archivos y fortalecer los
conocimientos de los servidores publicos responsables de los mismos, a través de
cursos de capacitacion y sensibilizacion que les permita incrementar el
entendimiento y mejor manejo de la normatividad archivistica.

o Actualizar o crear, procesos archivisticos que se realizan en el Municipio de
Nezahualcoyotl.

o Vigilar el uso correcto de los documentos por parte de los servidores publicos, con
relacion a la custodia y cuidado de la documentacion e informacién que, por razon
de su empleo, cargo o comision, tengan bajo su responsabilidad, asi como impedir
o evitar el uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacidén indebidos.

¢ |dentificacién y transferencia de documentos al Archivo de Concentracion e Historico
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PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion

orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos, por lo anterior,
es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran las actividades

planificadas para el logro de los objetivos planteados.

El Area Coordinadora de Archivos contara con la participacion de los responsables
de archivo de tramite, correspondencia, de concentracion e histérico, asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA
2023.

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran
las actividades planificadas para el logro de los objetivos planteados.

Para el 6ptimo alcance de los objetivos es una prioridad llevar a cabo las siguientes
actividades que van a formar o integrar las funciones programas de los objetivos

planeados.
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RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y ACTIVIDADES.

1.1 Recursos Materiales y Tecnoldgicos

g

RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS

Dar cumplimiento al marco normativo en materia de gestién
documental del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

Equipos de computo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Vigilar la adecuada organizacion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo
Interdisciplinario (Gl).

Equipos de cémputo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Desarrollar una cultura institucional en materia de archivos
y fortalecer los conocimientos de los servidores publicos
responsables de los mismos, a través de cursos de
capacitacion y sensibilizacion que les permita incrementar
el entendimiento y mejor manejo de la normatividad
archivistica

Equipos de computo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Capacitacion Virtual, Presentaciones.

Actualizar o crear, procesos archivisticos que se realizan en
el Municipio de Nezahualcéyotl.

Equipos de cémputo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Vigilar el uso correcto de los documentos por parte de los
servidores publicos, con relacién a la custodia y cuidado de
la documentacion e informacién que, por razén de su
empleo, cargo o comision, tengan bajo su responsabilidad,
asi como impedir o evitar el uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Equipos de computo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Dictamenes de transferencia o baja documental.
Inventarios Generales.

Identificacion y transferencia de documentos al Archivo de
Concentracién e Histérico.

Equipos de cémputo, impresoras, sellos, papeleria
(hojas, plumas).

Inventarios de transferencia primaria.

Inventarios de transferencia secundaria.
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1.2 Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos Responsabilidad

Titular del Area Coordinadora de Archivos Coordinar normativa y operativamente los archivos de
Tramite, de Concentracion e Historico.

Unidad de Correspondencia por Area Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la
documentacion a los archivos de Tramite para la
integracion de los expedientes.

Responsables de Archivo de Tramite Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa hasta su transferencia primaria.

Responsable del Archivo de Concentracion Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido transferidos
del archivo de tramite, mismos que debera conservar
y custodiar hasta su eliminacién o transferencia al
archivo historico.

Responsable del Archivo Historico Administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia para la memoria
municipal y nacional.

Integrantes del SIA Dar seguimiento a lo que estipula Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México
y Municipios con respecto a las Obligaciones y
Responsabilidades del Sistema Institucional de
Archivos

Integrantes del GIA Dar seguimiento a lo que estipula Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios con respecto a las Obligaciones y
Responsabilidades del Grupo Interdisciplinario de
Archivos.
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1.3 Actividades

No. Actividades Planificadas Requerimientos Responsable
y/ Insumos
1 Dar cumplimiento al marco normativo en materia de | Actas, Reuniones de | Area coordinadora de Archivo,
gestion documental del Sistema Institucional de | Trabajo, Equipo  de | Integrantes del GIA
Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario de | Cémputo, Ley de | Integrantes del SIA
Archivos (GIA) Archivos y Administracion
de  Documentos  del
Estado de Meéxico vy
Municipios. Acuerdos
2 Vigilar la adecuada organizaciéon y funcionamiento | Equipo de Computo, | Integrantes del GIA
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo | Manual de | Integrantes del SIA
Interdisciplinario (GIA). Procedimientos, Titulares de
Reuniones de trabajo, | Unidad Administrativa
Controles Area coordinadora de Archivo
3 Desarrollar una cultura Institucional en materia de Equipo de Codmputo, | Integrantes del GIA
archivos y fortalecer los conocimientos de los Capacitaciones, Integrantes del SIA
servidores publicos responsables de los mismos, a Reuniones Virtuales, | Titulares de
través de cursos de capacitacion y sensibilizacion Presentaciones, Unidad Administrativa
que les permita incrementar el entendimiento y Auditorias Area coordinadora de Archivo
mejor manejo de la normatividad archivistica
4 Actualizar o crear, procesos archivisticos que se | Crear o Actualizar el | Integrantes del GIA
realizan en el Municipio de Nezahualcoyotl. Reglamento del Archivo | Area coordinadora de Archivo
General e Histérico de
Nezahualcoyotl
5 Vigilar el uso correcto de los documentos por parte | Equipo de Computo con | Integrantes del GIA
de los servidores publicos, con relacién a la custodia | acceso restringido, | Integrantes del SIA
y cuidado de la documentacién e informacion que, | Auditorias, Libros de | Area coordinadora de Archivo
por razén de su empleo, cargo o comision, tengan | Gobierno.
bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar el
uso, sustraccion, destruccidon, ocultamiento o | Revision y en su caso
inutilizacion indebidos. actualizaciéon de los
instrumentos de control
archivistico
6 Identificacién y transferencia de documentos al | Equipo de cémputo, Integrantes del GIA
Archivo de Concentracion e Histérico. Capacitacioén, auditorias Integrantes del SIA
Area coordinadora de Archivo
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CALENDARIZACION DE ACTIVADES

ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY |JUN |JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Dar cumplimiento al
marco normativo en
materia de gestion
documental del Sistema
Institucional de
Archivos (SIA) y el
Grupo Interdisciplinario

de Archivos (GIA)

Vigilar la adecuada
organizacion y
funcionamiento del

Sistema Institucional de
Archivos (SIA) y el
Grupo Interdisciplinario
(GIA).

Desarrollar una cultura
Institucional en materia
de archivos y fortalecer
los conocimientos de
los servidores publicos
responsables de los
mismos, a través de
cursos de capacitacion
y sensibilizacién que les
permita incrementar el
entendimiento y mejor
manejo de la
normatividad
archivistica

Actualizar o crear,
procesos archivisticos
que se realizan en el
Municipio de
Nezahualcéyotl.
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ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY |JUN |JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Vigilar el uso correcto de
los documentos por parte
de los servidores
publicos, con relacion a
la custodia y cuidado de
la documentacion e
informaciéon que, por
razon de su empleo,
cargo o comision, tengan
bajo su responsabilidad,
asi como impedir o evitar
el uso, sustraccion,
destruccion,
ocultamiento o]
inutilizacion indebidos.

Identificacion y
transferencia de
documentos al
Archivo de
Concentracion e
Histoérico.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO

Esquema de distribucién de las comunicaciones al interior del Municipio:

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y

a los responsables de los Archivos de tramite, de concentracién e historico de los

objetivos y las actividades programadas en el presente PADA 2023.

Informacion Generada Intercambia Medio Periodicida
informacién con:
Area Coordinadora de | Objetivos y politicas. | Grupo Correo electronico | Permanente
Archivos Planeacion, informes, | Interdisciplinario
capamttacmn, programas y Resoonsables  de Minutas de
prepieeles. P -~ reuniones de
archivos de tramite, : -
" trabajo, Oficios
de Concentracion e entre otros
histérico. ’
Responsables de los | Aplicacion de los Responsable del | Correo electrénico Permanente

Archivos de Tramite, de
Concentracion e
Histoéricos

instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Reportes, informes y

observaciones.
Caratulas de los
expedientes, inventarios

generales, de transferencia
y/o de baja documental.

Area Coordinadora
de Archivos.

Minutas de
reuniones de
trabajo, Oficios

entre otros

E__—
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Esquema de Distribucién de las Comunicaciones

al Interior del Municipio

Coordinador de
Archivos

Responsables de
Oficialia de Partes

Responsables de
Archivo de Tramite

Responsables de
Archivo de
Concentracion e
Historico

Grupo
Interdisciplinario y
Comité de
Transparencia
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

ACTIVIDADES

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

Dar cumplimiento al marco normativo
en materia de gestion documental del

Sistema Institucional de Archivos
(SIA) y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA)

Falta de homologacion de la normatividad
interna municipal con respecto a la Ley
General De Archivos

Actualizacion del Reglamento Del
Archivo General E Historico
Municipal De Nezahualcoyotl

Vigilar la adecuada organizacion y
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el
Grupo Interdisciplinario (GIA).

Cambio en el transcurso del afno de los
responsables nombrados.

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Desarrollar una cultura Institucional
en materia de archivos y fortalecer
los conocimientos de los servidores
publicos responsables de los
mismos, a través de cursos de
capacitacion y sensibilizacion que les
permita incrementar el entendimiento
y mejor manejo de la normatividad
archivistica

Capacitacion no sea eficaz, ausencia de
los involucrados.

Cambio en el transcurso del afio de los
responsables nombrados.

Validar la participacion del personal
en las capacitaciones.

Evaluar y supervisar la aplicacion de
los conocimientos adquiridos

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Actualizar o crear, procesos
archivisticos que se realizan en el
Municipio de Nezahualcoyotl.

Insuficiente  participacion de  los

responsables de archivo de tramite.

Resistencia al cambio e incumplimiento
de los procesos archivisticos por el
personal que realiza las actividades de
archivo.

Concientizar a los directores y/o
titulares de area de la importancia de
asignar el tiempo necesario al
programa de trabajo establecido.

Vigilar el uso correcto de los
documentos por parte de los
servidores publicos, con relacién a la
custodia 'y cuidado de Ia
documentacion e informacion que,
por razéon de su empleo, cargo o

comision, tengan bajo su
responsabilidad, asi como impedir o
evitar el uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento (o)

inutilizacion indebidos.

Riesgos del propio proyecto, (tiempo,
especificaciones y recursos)

Resistencia al cambio e incumplimiento
de los procesos archivisticos por el
personal que realiza las actividades de
archivo.

Controlar de manera puntual las
actividades programas del PADA
2023 considerando las desviaciones
que pudieran suscitarse

Concientizar a los directores y/o
titulares de area de la importancia de
asignar el tiempo necesario al
programa de trabajo establecido.

E_——
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Identificacion y transferencia de
documentos al Archivo de
Concentracion e Historico.

Insuficiente  participacion de  los
responsables de archivo de tramite de
concentracion, histoérico y de
correspondencia.

Capacitacion no sea eficaz, ausencia de
los involucrados.

Resistencia al cambio e incumplimiento
de los procesos archivisticos por el
personal que realiza las actividades de
archivo.

Validar la participacion del personal
en las capacitaciones.

Concientizar a los directores y/o
titulares de area de la importancia de
asignar el tiempo necesario al
programa de trabajo establecido.

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.
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NORMATIVIDAD APLICABLE

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

e Ley General de Archivos.

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

e Municipios.

e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).

e Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos

e Personales del Estado de México y Municipios.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

e Obligados.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios,

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

MUNICIPIO

e Bando municipal
¢ Reglamento Del Archivo General e Historico Municipal De Nezahualcéyotl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL 2022-2024

PRESIDENTE

LA SINDICO

LA SINDICO

PRIMER REGIDOR

SEGUNDA REGIDORA
TERCER REGIDOR

CUARTA REGIDORA

QUINTO REGIDOR

SEXTA REGIDORA

SEPTIMO REGIDOR

OCTAVO REGIDOR

NOVENA REGIDORA

DECIMO REGIDOR

DECIMO PRIMERA REGIDORA
DECIMO SEGUNDO REGIDOR

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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ADOLFO CERQUEDA REBOLLO

ZARIA AGUILERA CLARO

AMERICA PAMELA LOPEZ GUERRERO
ALBERTO OJEDA OJEDA

ADOLFINA GARCIA TORRES

RICARDO ARMANDO ORDIANO PEREZ
MARIA DEL CARMEN PERETE CRUZ
ANTONIO HEREDIA MARTINEZ

SONIA CAROLINA GOMEZ AYALA
ISIDRO OCAMPO SANCHEZ

ALVARO ALBERTO RAMIREZ ZURITA
BERENICE GOMEZ HERNANDEZ
AURELIO CASASOLA SALAZAR

ITZEL GUADALUPE ESPINOZA RODRIGUEZ
RAFAEL GONZALEZ VARA

MARIA DARINKA RENDON SANCHEZ
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Gobierno Municipal de Nezahualcoyotl
2022-2024

Adolfo Cerqueda Rebollo
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Maria Darinka Rendon Sanchez
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Mauricio Mejia Rojas
DIRECTOR DE IMAGEN Y COMUNICACION

1. Salvador Agredas Samano
DISEND INSTITUCIONAL

Av. Chimalhuacan s/n entre Caballo Bayo y Faisan,
Col. Benito Juarez. C.P. 57000
Nezahualcoyotl, Estado de México

Conm.: 55 5716 9070
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