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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo Archivistico Municipal es un instrumento fundamental de
planeacién que tiene como propésito fortalecer la organizacién, conservacién,
administracién y acceso a los documentos que genera el Gobierno Municipal de
Ocoyoacac, en el ejercicio de sus funciones. Los archivos municipales constituyen
la memoria institucional y son indispensables para la transparencia, la rendicién
de cuentas y la correcta toma de decisiones.

Por lo que el Departamento de Archivo y Bienes Patrimoniales, se ha consolidado
como una institucién estratégica en la proteccién, organizacién y preservacion
de la memoria documental del municipio. Asi mismo se continua con la
consolidacion de un sistema efectivo que incremente el impacto positivo de las
acciones del Gobierno de Ocoyoacac, teniendo un acercamiento con la
ciudadania y modernizando su actuacién, es decir, que logre una gestion que
brinde resultados, basado en la transparencia y rendicién de cuentas, motivo por
el cual la presente unidad administrativa, ha implementado diversas acciones
dirigidas principalmente @ mejorar los procesos que se realizan en las
dependencias, en materia de organizacién y conservacién documental de los
archivos en tramite, de concentracién e histéricos.
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- OBJETIVOS

11. Objetivo General

Es implementar acciones y lineamientos que permitan una gestién documental
eficiente, ordenada y conforme a la normatividad vigente. Organizar los
archivos de todas las dreas municipales, aplicar correctamente los instrumentos
archivisticos, mejorar las condiciones de conservacién documental y capacitar al
personal responsable del manejo de archivos, para asegurar la clasificacién, el
resguardo, conservacién, disponibilidad y acceso oportuno a la informacién.

1.2. Objetivos Especificos

Realizar un diagnéstico archivistico, organizar, clasificar, conservar, administrar
la documentacién y asi mismo promover la actualizacién de los instrumentos de
consulto; optimizar los espacios destinados a su resguardo y preservar del
patrimonio documental del Gobierno de Ocoyoacac.
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2.- MARCO JURIDICO

I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6
inciso A fraccién VI, VI, articulo 115 fraccién | parrafo primero y
traccién |l parrafo primero.

I. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo
Segundo de los Principios Constitucionales, los Derechos Humanos
y sus Garantias, articulo 5, fraccién VI, VII, VIII parrafo décimo
séptimo.

M. Ley General de Archivos, Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, 4 fraccién XLVII, Capitulo Il de las
Obligaciones articulo 12, Capitulo V De la Planeacién en Materia
Archivistica, articulos 23, 24, 25, 26, 28 fraccién lll, y Capitulo IX de
los Documentos de Archivo Electrénicos, articulo 43.

V. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion; Titulo
Primero, Disposiciones Generales, articulos 1, 2, 3, 4, 8 fraccion 11, 19,
20, Titulo Séptimo Procedimientos de Acceso a la Informacién
Pablica y articulo 131.

V. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Titulo Primero
de las Disposiciones Generales, articulo 4 fraccién I, XLIII.

VI.  Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de
México y Municipios, Titulo Segundo de la Gestion Documental,
articulos 23, 24, 25, 26, Capitulo VI del Area Coordinadora de
Archivos articulo 28 fraccién lll, Capitulo IX de los Documentos de
Archivo Electrénicos, articulos 42 y 43

VIl.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
de México y Municipios, Titulo Primero, Disposiciones Generales, los
articulos 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,18,19 y 24; Titulo Segundo, Responsables
en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién, articulo 59;
Titulo Cuarto, Cultura de Transparencia y Apertura Gubernamental,
articulo 66, fraccién Ill; Titulo Séptimo, Acceso a la Informacién
Publica, articulos 160 y 169.

VIIl. Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, articulo 1, 2, 3 fraccion Il, X1, XIi, X1V, XVII,
XX, XXI, XX, XXIlI, XIV, 4, 5, 6,8, 9,10, 11,12, 14 15, 16,

IX. 17,18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 27 y 28. Ley Orgénica Municipal del
Estado de México, articulo 91 fraccion VL.

X. Bando Municipal de Ocoyoacac 2025, Titulo V, De la Distribucién
de competencias entre las Dependencias, articulo 43 inciso b.
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3.- PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 estd basado en una serie de
proyectos, acciones y actividades orientadas a la modernizacién y al mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos para dar cumplimiento a la
norma vigente, la cual se realizaré en las siguientes cuatro etapas:

Primera Etapa: Formulacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Consiste en establecer las bases para la creacién del Plan de Desarrollo Archivistico,
alineando las necesidades, prioridades y recursos del municipio con las acciones
propuestas.

Segunda Etapa: Validacién del Programa. Se basa en asegurar que el programa
formulado esté alineado con las normativas legales, las necesidades de los usuarios
y las prioridades del municipio.

Tercera Etapa: Aplicacion del Programa. Es poner en marcha las acciones
definidas en el programa, asegurando su ejecucién efectiva y la consecucién de los
objetivos planteados.

Cuarta Etapa: Evaluacién y Retroalimentacién del Programa. Radica en medir el
impacto de las acciones ejecutadas y hacer ajustes para mejorar la
implementacién del programa.

3.1. Diagnéstico

Con la finalidad de tener una visién clara y detallada sobre el estado actual
de los archivos en el Gobierno de Ocoyoacac, identificando las necesidades mas
urgentes para su mejora y optimizacién, es indispensable promover y proporcionar
asesoria técnica a los servidores publicos en materia archivistica, para conocer sus
necesidades, desafios y sugerencias para mejorar la administracién documental; y
a su vez definir las dreas especificas que requieren atenciéon y los recursos
necesarios para abordar los objetivos planteados en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, una vez identificadas establecer un orden de prioridades
en funcién de la urgencia, impacto y viabilidad de cada necesidad identificada, de
manera que se puedan establecer metas alcanzables para el programa
archivistico, para que al término del ejercicio 2026 se informe el cumplimiento de
lo descrito anteriormente.

3.2. Alcance

El presente plan comprende a todas las dependencias y unidades administrativas

e . pag. 7
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del Gobierno Central del Municipio Ocoyoacac, incluyendo los archivos de tramite,
archivo de concentracién y archivo histérico, considerado. De esta maneraq, se

busca asegurar un control integral del ciclo de vida de los documentos
organizados.

Mismo que se llevaré a cabo en coordinacién con los enlaces de las distintas dareas
y en estrecha colaboracién con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, a fin de asegurar la correcta implementacién de las acciones.
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4.- RECURSOS

Es fundamental que el Departamento de Archivo y Bienes Patrimoniales, asi como
cada una de las Unidades Administrativas de la Administracién Pablica Municipal
de Ocoyoacac, cuenten con los insumos, recursos humanos, equipos y suministros
necesarios para el desempefio adecuado de las funciones.

La adecuada implementacién de recursos lograré el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y también permitira
optimizar los procesos internos, fortalecer la organizacién documental y asegurar
que las acciones realizadas estén alineadas con los objetivos institucionales.

4.1. Recursos Humanos

Se contard con personal responsable de la organizacién, administraciéon y
conservacién de los documentos, integrado por el responsable del Archivo
Municipal, denominado como Coordinador del Sistema Institucional de Archivos.

Actividad Personal Horarios
Asignado

Realizar un diagnéstico a nivel
Institucional.

Asesoramiento para elaboracion de
cuadro general de clasificacion
archivistica.

Actualizar lo Guia Simple de Archivos. | 1 servidor publico
horario de 9:00 a

Actualizacién  del Catélogo de 18:00 horas
Disposicion ~ Documental y  los
Inventarios.

Brindar asesorias y proporcionar el
material didactico para obtener los
conocimientos bdsicos en materia
documental.

4.2. Recursos Materiales

El Departamento de Archivo y Bienes Patrimoniales, asignard los recursos
materiales disponibles para asegurar el cumplimiento del presente plan, de
espacios adecuados para el resguardo de la documentacién, asi como de
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maobiliario y materiales archivisticos que permitan una correcta organizacién y
conservacién de los expedientes. Entre estos recursos se consideran estanteria
apropiada, cajas, material de identificacién y sefializacién, asi como equipo
basico para la proteccién y manejo seguro de los documentos; de archivos de
tramite, de concentracién e histérico.

43, Recursos Tecnolégicos

El Departamento de Archivo y Bienes Patrimoniales, deberd contar con equipo
de cémputo y herramientas tecnolégicas que faciliten el control, registro,
localizacién y, en su caso, la digitalizacién de la documentacién.

44, Recursos Financieros

Estos serén asignados conforme o la disponibilidad presupuestal del
Gobierno Municipal, destinandose a la adquisicién de materiales, mobiliario,
equipo tecnolégico, capacitacién del personal y adecuaciéon de espacios. La
correcta planeacién y uso de estos recursos permitird la implementacion
gradual y sostenible cﬁﬂ Plan de Desarrollo Archivistico Municipal.

45. Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades

oAcvided.____

Actualizacidn del Plan Anual de
|Desarrollo Archivistico 2026,

Agoato Sep. Oct.

Hambre

& Responsable il | o
Mantenimientoy conservacian de |
iarchivos,
Ide la misma manera se da el
linfarme sobre las actividades
- | destinadas en 2025,
T ' ~ |Dar a conocer las actualizaciones

Dep. Archivo y
Bienes Patrimoniales

Actualizacién de la informacién
!del archivo municipal al archivo
igeneral del Estado de México,

|

|

Capacitacion sobre la remision
Ide archivo 2022 y 2023 al
‘archivo municipal.

i
iEIabnracién de uninforme de
idiagnostico.

|Capaci\aciones ante &l Archivo
|General del Estade

Dep. Archivo y Bienes
Patrimoniales

de la

informacidn, garantizando se cumpla
con las normativas legales y
evitando sanciones o

problemas.

Dep. Archivo y Bienes
Patrimoniales

Dep. Archivo y Bienes
Patrimonlales

Aprender téenicas y herramientas
para gestionar los archivos de
manera mas eficiente, como los
sisternas de gestion documental,
clasificacion, conservacion  y

_digitatizacion.

Preparacion de un informe
detallado con

analisis de los archivos,
deficiencias y dreas de mejora.

| Dep, Archivo y Bienes
l Patrimoniales

Conocer las actualizaciones de la
ley, garantizando se cumpla con

las  normativas  legales vy
\evitando sanciones 0
lprnblemas
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ISesionar con el grupo
linterdisciplinario de Archivos.

Dep. Archivo y Bienes
Patrimoniales

Cumplir con la normatividad de que
establece la ley del archivo del
Estado de México.

Visitas de verificacidn de
cumplimiento normative a las
unidades administrativas que
conforman el ayuntamiento de
Ocoyoeacac.

Dep. Archivo y
Bienes Patrimoniales

Aprender técnicas y
herramientas para gestionar los
archivos de manera mas eficiente,

Aplicacion de diagndstico a los
lenlaces de archivo de trdmite,

Dep. Archivo y
Bienes Patrimoniales

Ahorro de tiempo, mejora dela
productividad, reduccion
de  errores,

‘ cumplimiento
normativo, optimizacion de espacio.

|Mejoramiento dearchivode

iconcemracién.

U
| ElaDOracion y Quusion ae crirenos

Dep. Archivo y
Blenes Patrimonlales

Asegurar que los documentos se
gestionen de manera adecuada y
se mantengan actesibles y
Seguros,

| # "Dep. Archivo y Blenes Preparacion de un tabloide e | I [
b 4y e e ot [t | | T
! ’ criterios para una buena entrega de | ‘ | |

! o archivo. | | | | | |

| Elaboracion de reglas de operacion Dep. Archivo y Creacion de manual de reglas de I |

| det grupe Interdisciplinario.
i

|

| Actualizacion de los inventarios
{generales por expedientes enla
| umental,

Bienes Patrimoniales

Dep. Archivo y
Bienes Patrimoniales

operacidn,

para una eficacia dentro del desarrollo
delgrupo.

Garantizar se cumpla con las
normativas legales

para una buena funcién de dentro

del archivo municipal. |

46 Presupuesto

Para realizar una estimacién del gasto del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Gobierno de Ocoyoacac, es necesario identificar las actividades y
recursos clave involucrados en la implementacién del programa, y desglosar el
presupuesto necesario para cada una de ellas. En este sentido, los recursos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones se encuentran consideradas
dentro der presupuesto autorizado a la Secretaria del Ayuntamiento,
gaLclmfizando asi un uso eficiente, racional y transparente de los recursos
publicos.

pag. 1
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5. SISTEMA DE COORDINACION

Este sistema estard encabezado por el Departamento de Archivo Municipal, el
cual fungird como érea coordinadora del Sistema Institucional de Archivos y seré
responsable de emitir lineamientos, asesorar técnicamente a las dreas, supervisar
la aplicacién de los instrumentos archivisticos y dar seguimiento al cumplimiento
del plan. Asimismo, contaré con el apoyo de ¥os autoridades municipales de la
administracién centralizada para la toma de decisiones y la asignacién de
recursos necesarios.

51. Reporte de Avances

Tiene como objetivo informar de manera clara y sistemdtica el porcentaje de
cumplimiento de las acciones programadas, asi como los resultados obtenidos
durante el periodo de ejecucién, permitiendo evaluar el progreso del plan y
apoyar la toma de decisiones para su mejora continua.

Este reporte serd elaborado por el Departamento de Archivo y Bienes
Patrimoniales, en coordinacién con los responsables de archivo de cada area
administrativa, quienes deberan proporcionar informacién oportuna y veraz
sobre las acfivigades realizadas, los productos generados y las dificultades
encontradas en la implementacién del pr::ln, con apego a lo establecido en la Ley
General de Archivo, Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién; y las leyes aplicables vigentes.

52. Control de Cambios

El Control de Cambios del Plan de Desarrollo Archivistico Municipal tiene
como finalidad registrar, autorizar y documentar de manera ordenada
cualquier modificacién realizada al contenido del plan, con el propésito de
asegurar su correcta aplicacién, mantener la trazabilidad de las decisiones y
garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Cualquier cambio al Plan de Desarrollo Archivistico Municipal deberd derivarse

e procesos de seguimiento y evaluacién, de ajustes normativos, de necesidades
operativas detectadas o de mejoras orientadas a fortalecer la gestion
documental. Dichas modificaciones deberan ser debidamente justificadas y
registradas por el Archivo Municipal y en su caso, si este sufre cambios se
in?ormuré y publicaré la actualizacién con fundamento en el cumplimiento de los
objetivos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

. pag. 12
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6.- PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos es una parte fundamental de cualquier proyecto, en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el municipio de
Ocoyoacac, es esencial identificar, evaluar y controlar los riesgos que puedan
amenazar el éxito del programa, asegurando que las actividades se desarrollen
de acuerdo con los plazos y objetivos establecidos.

Los pasos esenciales para lo planificacién de la gestion riesgos, serén los
siguientes:

1. Identificacién de riesgos e;
2. Identificar y documentar las amenazas potenciales que podrian afectar el
desarrollo del PADA y dificultar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Es por ello que se identifican los siguientes riesgos a fin de disminuirlos, siendo los
mas comunes que pueden afectar el desarrollo del PADA, los siguientes:

1. Falta de Recursos Humanos Capacitados: La falta de personal con la
formacién necesaria para llevar a cabo las actividades del programa, como la
gestion de archivos.

2. Problemas de Infraestructura: El incumplimiento de las condiciones necesarias
para almacenar y resguardar los archivos.
3. Retrasos en el Cronograma: El incumplimiento de los plazos establecidos

debido a la sobrecarga de trabajo, problemas administrativos o la falta de recursos
para completar las tareas a tiempo.

4, Resistencia al Cambio: Los empleados pueden mostrar resistencia a adoptar
nuevos procesos o prdacticas archivisticas, lo cual podria retrasar el programa.

5. Problemas Financieros: Escasez de recursos financieros que impida la
adquisicién de materiales y equipos necesarios para las actividades del programa.
6. Pérdida o Deterioro de Documentos: Dafios o pérdida de documentacion
debido a un almacenamiento inapropiado, desastres naturales o problemas
técnicos.

Analisis de riesgos

Consiste en evaluar la probabilidad de que los riesgos identificados se materialicen
y el impacto que tendrian en el desarrollo del PADA. Esto permitira priorizar los
riesgos y enfocarse en los mas criticos.

Métodos de Andlisis:
1. Probabilidad de ocurrencia: Se evalia en funcién de la frecuencia, es decir, del
nimero de veces que el riesgo podria presentarse, tomando en cuenta tanto factores

pag. 13
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internos como externos, la probabilidad de ocurrencia se clasificara en:

a) Recurrente
b) Muy probable
c) Poco probable
d) lnusual

e) Rara

2. Impacto del riesgo: En el contexto de la gestién de archivos, se evalia el efecto que
tendria un riesgo en caso de materializarse, como la pérdida, alteracién o divulgacion de la
informacién; estos impactos se clasificaran en:

a) Catastréfico
b) Grave
c¢) Moderado
d) Bajo

e) Menor

Control de riesgos

Consiste en disefiar e implementar alternativas y acciones orientadas a mitigar los
riesgos previamente identificados y priorizados. Asimismo, implica establecer
mecanismos de seguimiento y control durante la ejecucién del PADA, considerando
que los riesgos podrdn asumirse, monitorearse, transferirse o reducirse segin
corresponda.

pag. 14
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Dictaminacién y Créditos

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley General de
Archivos, se hace constar que el presente Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2026 (PADA 2026) fuc bordido horsorierno MunicipaL peom
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Asimismo, el documento cuenta con el visto bueno de:

Juan Francisco Uribe Acosta
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria

Lo anterior se suscribe para los efectos administrativos y normativos conducentes.
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GLOSARIO

Amenazas Potenciales: Son los factores internos o externos que pueden poner en
riesgo la correcta gestién, conservacién y acceso a los documentos del municipio.

Archivo: 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.

Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter pablico.

Clasificacién Archivistica: Es el proceso mediante el cual los documentos se
organizan de acuerdo con las funciones y actividades que les dieron origen,
respetando el principio de procedencia y el orden original.

Desglosar: Se refiere a la divisién estructurada de las funciones, series y subseries
documentales.

Grupo Interdisciplinario de Archivos: Es el érgano colegiado integrado por
representantes de distintas éreas del Gobierno Municipal, encargado de apoyar
los procesos de valoracién documental.

Implementacién Gradual: Consiste en la aplicacién progresiva del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, de acuerdo con las capacidades institucionales y la
disponibilidad de recursos.

Instrumentos de Consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo, y que permiten la localizacién, transferencia

o baja documental.

Preservacién: Consiste en cuidar, amparar o defender algo con anticipacién,
con el objetivo de evitar un eventual perjuicio o deterioro.

Promover: Impulsar el desarrollo o la realizacién de alge.
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Resistencia al Cambio: Es la oposicién o dificultad del personal para adoptar
nuevos procedimieni’os archivisticos.

Sistematica: Es la aplicacién ordenada, constante y uniforme de los procesos
archivisticos en todas las areas del municipio.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de elementos que desarrollan los
sujetos obligados como parte de sus actividades archivisticas a través de la
ejecuciébn de la gestion documental como son, registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones.

Trazabilidad de las Decisiones: Es la copacidad de identificar y documentar el
origen, desarrollo y autorizacién de las decisiones tomadas en materia
archivistica.
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