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) PRESENTACION

El presente trabajo se realizé con la finalidad de dar a conocer los objetivos, acciones y
actividades que se realizaran durante el periodo del afio 2024 en base a los lineamientos y
requerimientos que la LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y LA LEY DE ARCHIVOS Y
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
establecen con respecto al funcionamiento de los archivos: de Tramite, de Concentracién e
Histérico del Municipio de Jiguipilco del Estado de México. La organizacidn, conservacion,
resguardo y consulta adecuada de expedientes permitira garantizar que el Gobierno Municipal
contribuya al desarrollo transparente de la Administracién Publica Municipal y sus areas que
la integran.

De tal manera, que aqui se deja al descubierto el esfuerzo que el Ayuntamiento 2022 — 2024
encabezado por el Mtro. Felipe de Jesus Sanchez Davila realiza para establecer la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos'.

) INTRODUCCION

Como antecedente, en México a través del tiempo han surgido lineamientos y politicas que
representan intentos que ayudan a la organizacion de los documentos para abatir la forma
cadtica en la que se estaban guardado fradicionalmente, la explosion documental de la
segunda mitad del siglo XIX provoco que se multiplicaran en las oficinas, en todas las areas
administrativas, que se convirtieron en un verdadero problema para las administraciones. Es
a partir de lo anterior que desde el afio 2002 con la Ley de Transparencia gue contamos con
los primeros inicios de lineamientos, establecia que los archivos deberian organizarse para
poder transparentar el trabajo que se realizaba en las instituciones, en 2012 surge la Ley
Federal de Archivos sobre todo para las dependencias federales que resulté insuficiente y es
hasta 2018 que se publica la Ley General de Archivos, cubre los huecos que la ley Federal no
contemplaba, tiene un alcance mayor y su implementacion en los Ayuntamientos plantea un
cambio de fondo. Lo anterior el acervo histérico viene a construir el apoyo inmediato de la
funcion administrativa diaria, asi como la base y el principio de la historia local. Un documento
aislado nunca permitiria conocer determinada historia, pero el conjunto de ellos, como los tiene
un Archivo, es el que posibilita reconstruir los procesos historicos. No solo conservan la
memoria histérica de los pueblos, sino que constituyen importantes difusores de los hechos.

Hoy dia, los requerimientos para la correcta funcionalidad de los archivos implican una buena
administracion, organizacion y conservacién que se puede alcanzar gradualmente adoptando
la metodologia que la Ley General de Archivos propone, para el caso especifico del H

* periddico Oficial Gaceta de Gobierno y LEGISTEL (2020), https://legislacion.edomex.gob. mx/nade/33483 consultado el
10 de enero del afio 2024,
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Xl.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacic para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables.

LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO VII
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 29. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los Expedientes de los

Archivos de Tramite.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un Archivo de Tramite que
tendra las siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los Expedientes mediante la elaboracion de los
Inventarios Documentales;

lll. Resguardar los Archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los Instrumentos
de Control Archivistico previstos en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el
Consejo Estatal y el Area Coordinadora de Archivos;

VI. Realizar las Transferencias Primarias, y
Vil Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser
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asi, las y los titulares de las unidades administrativas tienen |a obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de
sus Archivos.

Articulo 31. Cada Sujeto Obligado debe contar con un Archivo de Concentracion, que tendra
las siguientes funciones:

I.  Asegurar y describir los Fondos Documentales bajo su resguardo, asi como la consulta
de los Expedientes;

ll. Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

lll. Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los Instrumentos
de Control Archivistico previstos en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de
Valoracion y Disposicion Documental;

VI. Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las Series documentales
que hayan cumplido su Vigencia Documental y, en su caso, plazos de conservacion y
que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Identificar los Expedientes que integran las Series documentales que hayan cumplido
su Vigencia Documental y que cuenten con valores historicos, y que seran transferidos
a los Archivos Historicos de los Sujetos Obligados, segun corresponda;

VIll. Integrar a sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos de Disposicion
Documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de Baja Documental y
Transferencia Secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarios en el Archivo de Concentracion por un periodo minimo de siete
afos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la Transferencia Secundaria de las Series documentales que hayan cumplido
su Vigencia Documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al




el

7\ \@f/ \$JL PpugsLO
v ALNQUIPILCO 3% e

Archivo Histérico del Sujeto Obligado, o al Archivo General del Estado segun
corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Estatal, y las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los Archivos de Concentracion deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no
ser asl, las personas titulares de los Sujetos Obligados tienen la obligacién de establecer las
ceondiciones que permitan la capacitacion de las personas responsables para el buen
funcionamiento de los Archivos. '

Articulo 32. Las unidades administrativas que transfieran sus Expedientes de Tramite
concluido a un Archivo de Concentracion seguiran manteniendo la responsabilidad de
proporcionar la informacién contenida en ellos cuando les sea requerida, en los términos que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables, hasta que concluya su conservacion
precaucional, se proceda a su eliminacion por carecer de valores secundarios o se disponga
su Transferencia al Archivo Histérico.

IV)  MISION Y VISION

a) Mision
Ser el area que en colaboracion con los responsables de archivos de tramite implemente y de
seguimiento a los instrumentos de Control Archivistico, para facilitar la organizacion,
conservacién, administracion y preservacion del acervo bajo el resguardo de las areas que
integran el Ayuntamiento de Jiquipilco.

b) Visién

Ser quienes garanticen el cumplimiento de los procedimientos en materia archivistica en el
ayuntamiento de Jiquipilco apegados a los principios de |a legislacion en la materia.

Diagnéstico
A) Importancia de los Archivos

Dentro de la administracién publica municipal, existen tres tipos de archivo, que funcionan de
acuerdo con su ciclo vital? por el que atraviesa un documento, desde que se genera hasta se

? Seglin la LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Articula 4,
fraccién XV, se entiende por Ciclo Vital a las etapas por las que atraviesan los documentos de Archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o trasferencia al Archivo Histérico.
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guarda o se da de baja permanentemente. Estos son: de Tramite, de Concentracion y el
Historico

La importancia de los archivos reside en el resguardo de documentos generados y recibidos
por las diversas areas de la administracion publica municipal en el ejercicio diario de sus
funciones, los cuales se concentran, conservan y custodian por constituir informacion de tipo

oficial. Por tanto, representa la concentracion de los testimonios de la accidn cotidiana politica
y administracion de gobierno municipal.

B) Situacion actual de los Archivos

Actualmente, los Archivos: Municipal e Historico, cuentan con un recinto para cada uno, sin
embargo, el primero tiene poco mas de 4000 cajas de expedientes mismas que estan
distribuidas en cuatro partes distintas: el primer lugar, corresponde al area destinada para el
archivo que se ubica en el palacio municipal, resguarda 600 en buen estado; el segundo, en
una bodega de la casa de casa de cultura Sor Juana Inés de la Cruz que alberga
aproximadamente 3000 cajas encimadas unas con otras; el tercero, en el una bodega de la
segunda planta del auditorio municipal que guarda 300 cajas y el cuarto lugar, en la bodega
del edificio administrativo que tiene 150 cajas que no se han revisados ya que no cuentan con
ningun instrumento de catalogo archivistico. Por su parte el Histérico se encuentra en buen
estado, ordenado y clasificado, sin embargo, tampoco cuenta con un espacio propio y apto
para el resguardo de |a documentacion.

En cuanto al Archivo de Tramite se refiere, actualmente cada area tiene su responsable y
reuntan con las capacitaciones adecuadas para desempefian su labor.

C) Matriz foda
Fortalezas:

El personal responsable de Archivo Municipal, tienen la capacidad de identificar y atender las
labores que les corresponden, requerimientos que el Archivo General de la Nacion (AGN)
recomienda y que ha tenido a bien generalizar para el buen funcionamiento, ademas de los
lineamientos que la Coordinacion de Archivos Estatal establece, conocimientos que gracias a
la practica y a capacitaciones han adquirido. De tal manera que con ayuda del area
coordinadora pueden instruir a las diversas areas administrativas con oportunidades de mejora
en el manejo de sus Archivos.

El personal del Archivo Historico cuenta con la experiencia necesaria para desarrollar las
funciones que la ley de Archivos y administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios establece en su articulo 33.

El Municipio de Jiquiplico cuenta con un Sistema Institucional, sclo hay que darle seguimiento.
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Oportunidades:

Se considera preponderante implementar el nuevo sistema de gestion documental para
mejorar sustantivamente los procesos administrativos. Para tal efecto el personal se puede
capacitar bajo esos nuevos criterios.

Debilidades:
No contar con el grupo interdisciplinario y los instrumentos de control y consulta.
Amenazas:

No contar con presupuesto a nivel federal y estatal para implementarlo en materia de gestion
documental.

V) OBJETIVO GENERAL

Aplicar las politicas y procedimientos para la correcta operatividad de los archivos de: tramite,
Concentracién e histérico garantizando la organizacidon, conservacion y preservacion de los
mismos.

VI) OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Operar el Sistema Institucional de Archivos.
¢ Elaborar los instrumentos de control archivistico. (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental)
e Integrar el grupo interdisciplinario para la valoracion documental.
e Garantizar la conservacién y preservacion en un estado apto de los archivos: de
Tramite, de Concentracion e Historico mediante la gestion de un lugar adecuado para

su resguardo ademas de mobiliario, cajas y demas elementos.
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VIl) PLAN DE TRABAJO

A continuacién, se detallan las principales lineas de accion que el area Coordinadora
de Archivos, en conjunto con los responsables de Archivos de Concentracion e
Histérico han programado llevar a cabo en el afio 2024 asi como el desarrollo de trabajo
para cada una.

1) Operar el Sistema Institucional de Archivos (SIA)

¢« Area Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de promover y vigilar el
cumplimiento en materia de gestion documental y administracion de archivos,
coordinara a todas las areas operativas, vigilara que cada una cumpla con las
obligaciones establecidas y vigilara que los responsables estén capacitados para
cumplir con la normatividad archivistica. Todos los documentos de archivo en posesion
de los sujetos obligados formaran parte del SIA, la gestién documental como tal tiene
que pasar por estas etapas siendo estos los componentes de gestion donde la
informacion se va ir recibiendo, generando hasta su disposicion final.

2) Elaborar los instrumentos de control archivistico. (Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposiciéon Documental)

En colaboracién con los Responsables de Archivos de Tramite, Concentracién e
Histérico elaborar el cuadro general de Clasificacién Archivistica en cuatro etapas:
1) Identificacion de funciones por unidad administrativa.

2) Clasificacion de funciones.

3) Codificacion de series documentales.

4) Clasificacion de los documentos de Archivo

3) Integrar el grupo interdisciplinario para la valoracion documental.

Es el grupo de trabajo se integra durante el proceso de elaboracion de les instrumentos de
control archivistico (el catalogo de disposicion documental)

Se integrara por los titulares de las areas como: Area Juridica, Contable o administrativa,
Planeacion o Mejora Continua, Coordinacion de Archivos, Tecnologias de la Informacion,
Unidad de Transparencia, Contraloria y las areas productoras de la informacion.
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Colaborara con las areas productoras de la informacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso
de la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental. Sus principales funciones
seran:

« Generara opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales y
recomendaciones sobre |la disposicion documental de las series.

e Considerara la planeacion estratégica y normatividad, asi como los criterios de
valoracién documental. Asegurar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del
Ayuntamiento de Jiguipilco. Para la valoracién documental, se tomara en cuenta los
siguientes aspectos: contenido, contexto, diplomatico, orden original, procedencia y
utilizacion.

e Sugerira que lo establecido en las fichas tecnicas de valoracion documental este
alineado a la operacién funcional, misional y objetos estratégicos del Ayuntamiento de
Jiquipilco.

e Recomendara que se realicen procesos de automatizacion en apego para lo

establecido para la gestion documental y administracion de archivos.

VIIl) Garantizar la conservacion y preservacién en un estado apto de los archivos:
de Tramite, de Concentracion e Histérico mediante la gestion de un lugar
adecuado para su resguardo ademas de mobiliario, cajas y demas elementos.

Archivo de concentraciéon

1. Apoyar al area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro de clasificacion
archivistica.

Organizar el archivo de concentracion

Asesorar a los archivos de tramite como ordenar los expedientes y de los documentos
que generan las areas correspondientes.

4. Garantizar en tiempo y forma las busquedas externas e internas.

© N

IX) Identificar documentacién apta para depuracion y poder realizar transferencias
primarias, secundarias.
ARCHIVO HISTORICO

ACCIONES A REALIZAR EN EL ARCHIVO HISTORIO PARA EL PROXIMO ANO 2024

DOCUMENTO DEL MES: Cada mes se exhibira un documento del archivo histdrico
acompafiado de una ficha descriptiva
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CONFERENCIA: Cada mes se dara una conferencia sobre la importancia del archivo
histérico y los servicios que ofrece

PRESTAMO DE DOCUMENTOS HISTORICOS: Durante todo el afno se llevara a cabo el
préstamo de documentos histéricos al interior del acervo documental.

VISITA GUIDA: Se aprovechara la gente que visita casa de cultura para ofrecerles una visita
guiada al interior del acervo documental

CATALOGO: Se elaborara un catalogo sobre la seccion de actas de cabildo comprendiendo
los afios de 1863 a 1886

DIFUCION: A través de las redes sociales se difundiran los servicios que ofrece el archivo
histérico

GESTION: Se gestionara la donacién de documentos historicos a través del facebook

» Asesoramiento a investigadores (préstamo de documentacidn histérica)
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X) Cronograma de actividades del archivo de concentracion 2024
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ARCHIVO HISTORICO

Xl) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO HISTORICO 2023.

Diciembr

Linea de accidn 2024
Enero Febrero Marzo | Abril | Mayo Junio Julio | Agosto | Septiembre | Octubre Noviembre
Gestionar la
donacion de
documentaos
histéricos

Cambiar 100 cajas
archivadoras

Cofocar 150
engomados en
cajas archivadaras

Cambiar 180
folders

Asesoramiento a
investigadores
[préstama de
documentacidn
historica)

Platicas de
historia local o
Municipal a
visitantes que
acudan a | archivo
histérica

Reclasificacion y |
actualizacion de la
documentacion
histdrica
contenida en el
ramao de actas de
cabildo del867a
1894

Elaboracion de
folletos de
identidad
municipal

Digitalizar el ramao
de justicia de L e b e |
1860 a 1917 (la . . N ; £ _L'
actividad se e b e 1
realizard con X 4 P e 1o P - ] P
apoyo de : el SN I ' : oz |
Investigadores Sl o ; L L 7

voluntarios)
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2022 2024

XIl) ORGANIGRAMA

Coordinacidn de
Archivos
Rubén Rafael Mejia

Auxiliar de la
Coordinacion Abigail
Palacios luarez.

Responsable de
Archivo Municpal
Dulce Karina
Sanchez Jacinto

Responsable de
Archivo Histdrico
Ricardo Hernandez
MNavarrete

Auxiliar
Eduarda Guadalupe
Sanchez de Rosas

Auxiliar
Consuelo Reyes
Valeriano
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