H. Ayuntamionto EATAN ! '
Constitucionat M &zmﬁ%}yﬁ%
Eimoloys de Judrez i > de Judrez
2022 - 2024 4 §

anarsinsd v Toolse Fisinag

20¥%- 2008

NORMATIVIDAD

Conel fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios y el bando municipal 2024 de Almoloya de Judrez;
el Ayuntamiento de Almoloya de Juédrez, mediante el presente Plan da a conocer las actividades que

se desarrofiaran durante el presente dﬁu, todas elias encaminadas a mejorar dar continuidad a los

trabajos de sistematizacion y mejora en la gestién documental de la administracidn publica.

OBJETIVO GENERAL

» Garantizar la organizacién, cohservacién, preservacion, difusiony resguardo de los Archivos,
con el objeto de respetar ef derecho a la verdad y el acceso a la informacidn contenida en
los Archivos, asi como fomentar el conocimiento del Patrimonic Documental y preservacion
de la memoria del municipio de Aimoloya de Judrez, a través del establecimiento de Sistema

Institucional de Archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Dar continuidad a las actividades de sistematizacion de los archivos de concentracidn e
histdrico.

. . ¥ i i7 .
Aplicar los mecanismos establecidos, necesarics para homogeneizar los procesos de

O

.

clasificacién en la integracidn de expedientes en los archivos de tramite. o

o Capacitar de manera constante en materia archivistica al personal que labora en los archivos
de trdmite, concentracién e histérico; conforme las necesidades de cada archivo.

o Elaborar los mstrumentos necesarios para el control y consulta de los acervos de tramite,

o Fortalecer el sistema mstltucmnal de archivos del ayuntamiento asegurando la agrupacién
Iogica de todos los expedientes que formen parte de este.

o0 Coordinar fos procesos de valoracidn y disposicién documental que realicen las areas
operativas en los archivos de tramite y concentracion.

o Estabilecer las medidas més adecua das para la conservacién de los documentos.
o Difundir el acervo histérico a través de exposiciones, conferencias y medios masivos de

comunicacion.
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DAR CONTINUIDAD A LAS ACTIVIDADES DE SISTEMATIZACION DE 10S ARCHIVOS DE

v e

CONCENTRACION E HISTORICO.

Teniendo identificados los problemas.que prevalecen en cada &rea que integra el Ayuntamiento de
Almoloya de judrez, se establecieron lineas a seguir para realizar una clasificacion adecuada de sus
acervos y la elaboracidn de los instrumentos de control archivistico. Las cuales se trabajaran en
todos los archivos de trémite. Para el caso de los archivos de concentracién e histdrico, se
establecerd un plan de trabajo enfocado en la identificacién de la informacion asi como la
conservacion del soporte documental.

APLICAR LOS MECANISMOS ESTABLECIDOS, NECESARIOS PARA HOMOGENEIZAR LOS PROCESOS

DE CLASIFICACION EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN

na

Con el fin de generar una unificacidn en los procesos de-conservacidn, entrega-recepcidn, servicios
y trdmites que se realizan en el archivo municipal se implementara un reglamento interno de
archivos para la unificacién de procesos, que regulen dichos actividades, de tal manera que se lieve
a cabo una adecuada transferencia primaria, con instrumentos de control funcionales y adecuados

a lo dictaminado por la normatividad en la materia.

Para agilizar el préstamo de documentos se continuara con la elaboracién de una base de datos,
iniciada en el afio anterior; la cual se va a ir actualizando conforme avance el proceso de clasificacidn

que se estd llevando a cabo en los archivos de concentracion e histdrico.

BORA EN

£

CAPACITAR DE MANERA CONSTANTE EN MATERIA ARCHIVISTICA AL PERSONAL QU
n
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CADA ARCHIVO.

Durante el presente afio se impartirdn dos cursos de capacitacién general a-los responsables de los
archivos de tramite, concentracién e histérico de acuerdo a las leyes; “Ley General de Archivos” y la
“Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México ¥ Municipios” en donde se
abordaran las siguientes tematicas:

1. Conservacidn preventiva, manejo y almacenamiento de archivos.

Ciclo vital de los documentos y clasificacidn de los acervos de acuerdo a los principios de

clasificacion; Principio de Procedencia y Principio de Orden Original.
3. Elaboracion de formatos de entrega recepcion.
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Asi mismo
unidades administrativas, de acuerdo a su avance, dudas y necesidades archivisticas. Mientras que,
la capacitacion al personal que labora en el archivo municipal sera permanente, debido al atraso

que existe en ély la falta de personal capacitado.

e emitiran

(5]

ELABORAR LOS INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL CONTROL Y CONSULTA DE LOS ACERVOS
DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICOS.

Para cumplir con lo establece la Ley General de Archivos y La Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, se continuara con la elaboracién de los siguientes

instrumentos:
a) Cuadro General de Clasificacién Archivistica
b} Gulas Generales de Archives
¢) Catdlogo de disposicion documental
d) Base de datos del Archivo Municipal
e) Formatos de entrega recepcion
1. CUADROC GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Para continuar con la eleboracidn de! Cuadro General de Clasificacidn Archivistica se dard

seguimiento a las reuniones de trabajo, que estan permitiendo detectar las funciones medulares de
cada oficina, con la finalidad de establecer las series (historia del asunto), que se desprenden de
ellas, para ello se consultardn el organigrama y los manuales de organizacién y procedimientos de
las unidades administrativas.

2. GUIAS GENERALES DE ARCHIVOS

Con la informacién generada por los archivos que integran al ayuntamiento en sus respectivas gufas
simples, se realizara un concentrado el cual se ira actualizando a medida que integrando nuevos
documentos o se vaya organizando de acuerdo a la normatividad existente en [a materia.

3. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Para dar continuidad a la elaboracidn de este instrumento, se seguird trabajando de manera
coordinada con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como, con los responsables de los
archivos de tramite, con la finalidad de realizar una valoracién adecuada de los diferentes tipos
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documentos y una adecuada depuracién preliminar para una correcta entrega al archivo de

concentracion.

o

4. BASE DE DATOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL )

Se continuara trabajando con la base de datos de las Actas de Cabiido, por ser el documento rector
de las actividades que realiza el Ayuntamiento, buscando con ello apovyar a la ciudadania en la
resolucion de sus problemas. Considerando gue uno de los grandes problemas que se suscitan en
todas las unidades documentales es [a falta de un instrumento que permita la rapida recuperacidén
de la informacion y localizacién de los documentos. Por lo que el contar con la informacién que
existe en fos libros de cabildo, va a permitir ia ubicacién temporal de ios asuntos, mientras se avanza
en la clasificacion de los acervos de concentracion y el histérico, como lo establecen los Principios
de Procedencia y Orden Original.

FORTALECER EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, ASEGURANDO LA‘AGRU PACION LOGICA
DE TODOS LOS EXPEDIENTES QUE FORMEN PARTE DE ESTE.

A través de mesas de trabajo con dependencias que generan los documentos, se pretende
establecer los lineamientos pertinentes que nos ayuden a mejorar el Ciclo Vital de los Documentos

y conformacidn de expedientes, tode ellc con la finalidad de fortalecer los trabajos que se realizan
desde las oficinas hasta llegar al archivo histérico. Para agilizar la disposicién de la informacién para
tramites y servicios

ESTABLECER LAS MEDIDAS MiAS ADECUADAS PARA LA CONSERVACION

' DE LOS DOCUMENTOS

Acatar las normas de conservacién de archivos establecida en los manuales de conservacidn de
documentos que se han publicado, tanto a nivel internacional, como nacional asi como el manual
de conservacién propio del ayuntamiento, considerando las necesidades propias de la
documentacidn que se encuentra y genera en las oficinas que integran al Ayuntamiento.

n de los documentos de caricter

O~
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Refarente al archivo histdrico, se iniciard con la digitalizaci
nla

histdrico, con la finalidad de evitar su manipulacién, iniciando con las Actas de Cabildo.
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COORDINA

R LOS PROCESOS DE VALQRACION Y DISP

AREAS OPERATIVAS EN LOS ARCHIVOS D

En coadyuva con el grupo interdisciplinario se realizara el andlisis e identificacién de los valores
documentales, mediante el estudio de la condicion de ios documentos de acuerdo a ias
caracteristicas que estos posean en funcionalidad del municipio y su disposicién documental, con la
finalidad de erradicar la explosion documental asi como costos de almacenaje.

DIFUNDIR EL ACERVO HISTORICO A TRAVES DE EXPOSICIONES, CONFERENCIAS Y MEDIOS
MASIVOS DE CQMUN!CACION.
A través de fa descripcidn de ios documentos ya clasificados v ia digitaiizacién de ios mismos se dard
a conocer mediante exposiciones documentales, piezas del mes y en la medida de lo posible en las
plataformas digitales el contenido del archivo histérico municipal, para generar una preservacion

de |la memoria colectiva y fomentar la identidad del municipio.
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Un escaner para archivo histérico.

12, 000 folders tamafio oficio, mil por mes
3, 000 cajas para arch
10 estantes calibre 14, con cinco entrepafios
300 lapices HB, 25 por mes. ‘
240 gomas factis, 20 por mes

5 vitrinas para exhibir documentos.

10 lentes de seguridad

10 espatulas de dentista para cemento doble.
10 brochas de pelo suave medianas de 3.
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N° | ACTIVIDAD | ENE | FEB | | ABR | MAY [ JUN [ guL [ | sEP | OCT | NOV | DIC | CANTIDAD
1 | Actividades  de '
sistematizacién de
los archivos de |
concentracién e
histérico.

2 | depuracién
secundaria de los
documentos

3 | organizacién
cronolégica  del
acervo histérico

4 | clasificacion  del
acervo historico

| 15, 000 doctos.

| 1,500 doctos.

1,000 doctos.

& | descripcion del’ 25 doctos.
acervo histdrico !

6 | limpieza del 3,600 doctos.
acervo v
conservacién
preventiva

7 | reacomodo del
acervo ,

8 | Calendario  de e
seguimienta a .

unidades
administrativas

9 | copacitacion para

el personol dal

ayuntamiento
slaberacién  del
cuadro general de

clasificacidn
1L SInCaoion

[§] elaboracion dei

2 cursos

ot
(]

Avance del 70%

catélogo de

disposicion
Fe o o N Taar~ s el
AL U IS T

12 | elaboracién de

guias de archivos
de

Avance del 90%

histérico
13 | exposiciones ! i . 2 exposiciones
documentales
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14 ieza  de! mes g piezas del mes
{exhibicién de un
documento gl
relevancia
histrica)
15 | consultas al b 720 CONSULTAS
archive municipal ‘:
16 | elaboracion de 1500
bases de datos documentos
capturados
17 | elaboracion  de a) cuadic
instrumentos  de General de
iecuperacion  de Ciasificacion
informacién Archivistica
b) Guias
Generales de
Archivos
c)

Catdio
go de
disposicion
documental
d) Base
de datos del
Archivo
Municipal
e)

Format
os de entrega
recepcion

18 | manuol de
organizacién

*E| indice de expedientes clasificados como reservados no le compete al Area Coordinadora de
Archivos. '

« Av, Josd¢ Maria Morelos s Col ( tro. C.P. 30900, Villa de Almeloya de Judrez, Méx.
Tel, 7256 A”% 73-’{3*5. (¥3b?

W \u\»,q, ; i._; awdey gob.nx




H, Ayuntdmiento A
ﬂ Constitucional M &%m@iﬁ‘{ﬂ
- Mooloya de Judrex “w‘ e o 3&,&&23"@3
2022 E 3@24 & & Wosanted v Toabeme Fitvne
N < Pl 3022 2024
L -

‘2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO” .

"\.; ) i

S T - 20
Santa lvonne Esmeroldo Jiro

‘L_' |33

Albiro Romero Caballero (Titular del

Herndndez T érea coordinadora de archivos)
(Analista D)
NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE FIRMA Y SELLO
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