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institucién estratégica en ia pro’l‘eccién organizacion y preservac ién de la memoria
documental del municipio. Uno de sus principales retos, es continuar con lo

-

consolidacién de un sistema e?echvo que mcremenfe eI im;}acto posit vo de las
acciones del Gob;erno de Ocoyoacas,  acercdndose o g ciudadania vy
modernirands su actuacién, es decir, que logre una gestign que brinde resultades,
basado en la fransparencta y rend:cmn de cuentas, motivo por. el cuql la presente

___________________ J_.,'- e a o it -

=3 ¥ . — [ .
uniadada | uu:nuumrunvu. Ik I!(IUIB!"BHIL’INU . uwetau: ULLIUII&: . uululuua

:nui‘cz =i d: ui’gﬂl Iu.G\.iG y CONES

concenfrqcnon e hisi’onccs

£1 it o
—= g === =3I 22 roUmMey —%

i
contemple proyectos, qccmnes y actividades orleniqdu }g dermzac;é
meicramienio continuo de los servicios oocumenrmgq v urc{—;ivfsii_cos;
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disponibles, asegurando el resguordo, conservacién, disponibilidad y accese

oportunec a la informacién. PR R

12.- Obietivo Especifico

Asegurar la correcta orgonizacidn, conservacién y administracién de los archives
municipales, promowendo la actudlizacién de los insrrumenms de consulta, la

optimizacién de los espocios destinados o su resguardo y la preservocién det
patrimonic documental del Ayuntamiento de Ocoyoacac
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nico, articulos 1, 2, 3, 4 froccidon XLV, Capitulo 1} de las Obligaciones
articulo 12, Capitulo V De la Planeacién en Materia Archivistica, articulos
23, 24, 25, 26, 28 fraccién i, y. Cupri‘uf o 1X de los.Documentos de Archivo

ey General de Transparencia v Acceso o la Informacién; Titulo Primero,
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Municipios, Titulo' Segundo de la Gestién Documental, articulos 23, 94, 95,
26, Capfiuio ¥i del Area Coordinadora de Archives articuio 28 fraccién i,
Capitulo 1X de los Documentos de Archiva Eiecfrénices* articulos 42 v 43,

Ley de Transparencia 'y Arceso a lo !nformacmn Pablica del Estado de

Méxice y Municipios, Titulo Primero, Drsposmiones Generales, los articules 1,
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articule 1, 2, 3 fraccidn 11, X1, Xit, X1V, XV, 30 XXI, XX, XX, XiV, 4, 5, 6

8 9, 10,11, 12, 14 ,i5, 16, 17,18, 19, 20, 2, 29, 23, 24, 27 y 28.
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccion Vi.

Bando Municipal de Ocoyoacac 2025, Titule V, De la Distribucién de
Competencias entre los Dependencics, articule 43 inciso b.
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3- PLANEACION
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czchwdqdes para dar cumplimientc o la norma vigente.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2095, esté hasado en una serie de

4

Mivel Objetive atc Actividad tndicader de I
' Acfividad
Objetivo 1.
Mejor?r_iqs'procesos Detectar areas dé | Realizar . un Diagnéstico
j arenivisticos que 22 Lopnmidad v {diognastico o nivel | realizade ¥
reah;qn en cada una deficiencias " en insﬁ‘hzc;onai ) .::progrcmado por
~ o lde. ..Ec-!s E:imdgdes materig ;- % 1 reclizar o Jos |
Estructural | Administrativas del documental; ‘Responsables de
Avuntamiento. LT Arc’rﬁvﬁ de
R T Tramite. -
Obsjetivo 2.
Implementar " - !35 Contar ‘con _los Eiaborar ef cuadro Numero de
NSHUMEHGS | SR 1 L meiites . de | general de | nstrumertos
m”:mLY c“"s"h“ | coniral y consulta c[astﬂcacmn ' Farchivisticos
| BECANISACES,. G2 a5 cada una delas | 3. - “Ielaborados ¥
sean. . - necesaries, “Unidades o AC‘E’UﬁiIIGT fa. Gwn programados
senrorme. ;Q -2 1 Adwinistrativas del | Simple de Archives, | por eioborar.
Normativo | establecido . en la Ayuntamiento, el Cufcxlogo_ .-_‘de
normatividod . T Distosicien - Némero de
vigente, a fin de_ Documen’mi vy los | insfrumentos
_esi‘ar afmeccios ‘eon . inventarios. aciyalizados  y
las disposiciones de: R roaramados )
laLey en Materiade | g ar
Archivos. . PU[ [FLIGETL I ARE B
Estructural | Objetive 3. Bnndar af persortul_ '__'Brmdar fos - cursos { Namero de
o S del SIA- los' de capacrl‘ac;on ¥.| cursos
Capacitar - &+ los. concc*m{enfos" proporcionar ‘el impariidos ¥
integrantes ‘del | habilidades material para’} nimero de
SiA  en  “procesos i maferia . " | obfener ios | cursos
archivisticos. docimental | ‘conaeimientos programados
' bésicos en - materia | por imparte
docomental.
Dlevwin Ao b Lovcoirmmnbae 51 al anten s i i E e e M e
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Con la finalidad de dar cumplimiento o los objetivos establecidos en & Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es indispensable promover y proporcionar
asesoria técnica a ios servidores publicos en materia archivistica, a fin de que
adguieran los conocimientos necesarises sobre los procesos de organizacién,
conservacién y administracién documental. Ello permitira consolidar un sistema
eficienie de archivos, alineado a ia normatividad vigenie, que asegure la correcia
gestién de la informacién, el fortalecimiento de los 'meccmismos de control interno,
asi como ¢t cumplimiento de las obligaciones en materia de fransparencia, acceso

a la informacién v rendicmn de cueni'as

3.9- Alcance

Ei presente Programa serd aphcado en cada una de lcas Ur‘ldades Admsmsi‘mhvas
de io Administracién Piblica Municipal de Ocoyoacac, considerando las
necesidades especnficas de cada éreq, con el propésito de Iogmr una gestién y
organizacion c'*emﬂ""‘ de ios crchives. Lo anterier se llevard a cobo - en
coordinacién con los Hiulares de las distintas dreas y en es%rechq colaberacién con
los integrantes del Grupe 3r.%eram:ipnﬁar;ﬁ de Archives, @ fin de garsmhz::si

correcta :mp[emeni'ac:on de fas acciones prewsfas.

4- RECURSOS
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come cada una de las U dacfes Administrativas de la .--A'd
Municipal de O Ocoyoacag, cuen nfen con los insumos, recursos msmqnes, equipos ¥

suministros necesarios para. el desempeno adecuado de sus 'i:uﬁmcmes. Contar con
esfos eiemen‘i’ﬁs Lats] SOEO gﬂrunnza el Cumplimleﬁfo mi‘eg!’a% Qe ias QISPOSlCione‘S

PQf‘ﬁblPt‘!dﬂ‘; £n G‘{ l‘)l‘ﬂﬂl‘ﬂmﬁ RiTHE ﬂ!!? %rxmbmn nérm:fe E)ﬁ‘i‘l?ﬂ[?ﬂ!’ !ﬁq Drocesns

internos, Forfcziecer ic: orgc;mzum n documeni‘ai y asegurar que las acciones

[ S-Y T JUpR, |
i~ lilbll| i

43- Hecursos Humnngs

Actividod B Forsonal Asionade “Horavips

}Qeuiezar un dsczgncshca a mivel | . 1 servidor piblico ] horarie de 00 o 1800

ibyynd . : ’ : v
Elaborar ol cuadrc general de
CIGSl‘FiCﬂCIOF‘I archxv:shcu Aﬂ%mltzar :
ia Guia Simple de Archivos, e 1 servidor pliblico norario de %0G a 1300
Cataloge de Disposicién heras
Documental v fos Inventarios.

Doimdme lnr crsrnme mho v s e
Loy IIIMH' [t g \_klavﬂ AT h\.ﬁf-l\l‘!-!luhlvll y

proporcionar el material  para 1 servidor pablico horarioc de 9:00 o 1800
obtener los conccimientos bdsicos ' horas
en rmateria documental.
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Reciirsos

v Bienes Patrimenicles asignaré los recurses

Archive
materiales disponibles para asegurar el cumplimiento de cada actividad,
inciuyendo papeierio insumos moi:siiiqrio, equipc de oﬁcinq Y equipo afiméﬁco asi

Ei Departamento de

histérico.

i_cx geshon de estos recursos se. real:znru de manera eficiente y planificada, con el
e los ar }-.vca, gptimizar los procesocs

internos y mantener !a irri‘eqndcld ¥ conservacion de la documentacién, asegurando
asf un funciongamiento ordenudo Y h’unsparenie.- .

4% Cronogroms g Actividaces C

Actividod “ni"el al b} a| wu g e| cl o i
g b rivi yin I oo s ¥l ¥ &
rlovel oz e i1 s|-F w100
ol el sl B o o #] i bl 2l el
e a o ol el 'r! m m
-1 ~mi el hl b
[+ i r
T el e

et

1. Ditusién de fa narmcd‘wa urchmshca

v’xgvznle.
9. Realizar un c[ragn&shco o mvel

Eqsh%uc:onql

3. quqcnmr ara eiaborcsr ei Cuqc?ro
General de Crasificacién Archivistica y
el Cotdloge de Dlsposmon
™ ko Ax .l i
UU\.ulllE{llu! Faa ™) uullLul . ‘u \JUI\—'
Simple de Archivos y k;s Inveni‘cnos '
Daer ;moni-nlo:

4. Brindar los curses de capacnfclc:ori ¥
proporcionar el meaterial para shiener |-
los conocnmaenfos basicos en materia
documental.

4.4- Costos
£l Departamento de Archwo y Bienes i-'ai'nmomcsles aplica de manera estricta ios
linegmientas de susteridad ectableridoas alalg [n nf’imtn_ Froicién mun imnﬁtl Fn este

sentido, las necesidades relacionadas con materiales, personcxf ‘equipos y demds

et o ¥ o e S

1=uul:u:: [I‘:kﬁ:ul WSy ?Jl.-ll\.i’ CI

conmdercdcss dentro del presupuesto au?onzcdo ala Secrefana del Ayunfami ento,
OQrQﬂTiZQr’QQ asi un usc ErtCIQF‘rQ rﬂClGhQI v TanSDQTEnTE ue EQS recursos pu b HCOS.
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El Departaments de Archive y Bienes Patrimonicies, como sujeto obligado es
respanzable de comunicar, mediante portal electrénico, informative u homéloge, el
avance ciei Programa Anuai d'e Descrro'tio Archivisﬁco, czsi como cua?quier

normativa archivistica vigente.

5.1 Reporte de Avances

Se solicitard de manera anual a IOS Responsubles de Archive de Tramite la

actualizacién de sus invéntarios con apego a lo establecido en ia Ley General de
A?f‘kl\fﬂ I D"\I AQ AF(‘BIVDQ \.f Af'lm!ﬁlﬂfl‘”f'lﬂn AD nnrumonfnc AD* FC*‘(‘I{"(\ r;o MDYI{"(\ \I

Mumc:plos Ley General de Transparencm y Acceso a la In’Formac;on y las feyes
QPIICGD!QS vlcenres. :

an?re! de -Cambies

t"!

[0

g

Con base en los resultados v fas reporres presemaaos el }e?e det Depariamento
de Archivo y B:enes Patrimaoniales, evaluard si es necescnc hacer madificaciones

en f Programa Anual de Desarrollo Archivistico, y en su caso, si este sufre cambios
_________ P i b e o

. NN . o H.
e !nu.n lllulu y HL{UIILUIU !!-I uLluullLubiUll LUI! iunuuln!:lnu LT CE b“lllp!“lll"lllu =1

fos obgehvos establecidos y de ucuerdo conla normafmdad wgeni‘e,

.- PLA';JFECA&%ON DE iLA GE: TEQN DE REESGOS

La planificacién de nesgos i'iene como ‘objetive evitar yio disminuir los posibies
eventas y amenazas asoc:adcss con la. uchwdad archivistica, mediante un proceso
de ideniificacidén, andiisis, conirol y evaluacién. :

I PRy i ] ¥ o
Es por ello que se ideniifican los si g enfes riesgos o rm de disminuirios.

'-_Eéenﬁficu;’ién de Riesgos | = Anc’;i’iﬁis de Riésgbs_" [ o Control -

s e .o | Apoyo  directivo  con
‘Los  servideres pablicos| | ye o :

- o anem e o R V inalidad  de imnulsar
muestran desintergs y tqito de |- !

Desconocimiento de'la -
Normatividad Archivistica

la
P

-cumplimiento de las funciones

v Toum o mirel 3k
‘I\F“ul“hll‘.a LEAY 1

v/o mal clasificados. Tramite.

apoys para - realizar prgins ) e e

actividades archivisticas. fg0I08  REPONSULIES @y
Archivo de Tréamite.
. fr s .1 Seguimiente o g correcta
Lo identificacién y valoracién| | "

documental  errénen  ha| Mplemenfacién de procesos|
Acumulacidn documental | T T N T archivislicos cor parte de losl
T generade la  creacién. de ' 08 Por parie ae 103

Responscbles de Archivo de

L T a3 S e T A S o R . P
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Rezago documental.

La falta de un Catdlogo de
Dispesicién Decumental
validade gerieré un rezago en
el Archiva de Concentracién,
Actualmente se tiene la
validocian BOG4

LT ot Y B R =4

y ¥ , — Ty
imPIEmelli'Qr ung  esrraregia |’

para una valeracién
decumental y posteriormente
realizar la  baja de la|
documentacién que haya
cumplide su periede de
conservacion.
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HI. Dictaminacién v Créditos

En cumplimiento de lo dispueste per el artic
se hace constar que el presente Programa Anua
{DADA 2025} fue elaborade pon o

her Vilia Castil

jefa del Departamento de Archives y Bienes Paivimon

Asimismo, el documento cuenta con el visto bueno de:

£

_Juan Francisco Uribe Acosta

o 28 de la Loy Generclde A !
| de Desarrolio Archivistico 2025

iGles.

.

RN

Coordinador General Municipﬁi de Mejora Regulatoria

¥S,

Lo anterior se suscribe para jos efecios administretivos ¥ normativos conducentes.
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Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y ‘FL}HCIOHGS con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden. _ o

Actividad Archivistica: Al con;unfo de Gcaones encaminadas a administrar,
Orﬂanizar conservoar V uncunutr dDCUmEHTUS ne GrCE'HVQ‘

A

Archivo: Al conjunic oé‘gdni'zccic de dncum ntos proﬂac dos o recibides por los
sujetos obligados en el e;erc:c:o de sus atnbucnones y func;ones con mdependenc;ia
del soporie, espuc:o o lugar que se resguqruenq. :

L]

Archivo de (“;onceni'raci 6n: Al miegmdo por. documenhos transi’endo desde ia

o . S : Fa
r'!rﬁnc ~ !l_ﬂﬂl‘]‘hl"nc nf’\l}l prbmrse Fonae lltﬂ Y4 rnn:-z f SN AL ALY OT lf".\"i \.l' f‘lllﬂ ot idtselalaleyalolal
WAL AS L WL O pr O R M L T by S P F =W ISUATOL 85 TR N A WM MO RAN AL 3R

en &l hasta su d:sposncmn documerﬂai

Archivo de Trﬁ_mlfe. AI mfegrado por documenfos de urchwo de uso- co’rldlano ¥
ﬁe‘.esar;s para el e;ercms de Eas aanbu».wnes Y '}'uncncﬁes de 105 su}efas ob‘hgados.'

Archwo Historico: Al miegrcmo por dacumemos ae canservaczon permaneme y de
re[evancm para la. memoria namonqi remonc:l © iocqi de ccxmcter :}ublrco.

A vr[‘nvn: pﬂvﬂr[ne flﬁ

pubhco histérico © cuifuml que s¢ encuen’rmn en propiedo parhcu}ares que
no reciban o e!erzan recurcoq pug)ur‘ﬂr. ni rﬂnngp Ci’f) PR 1

de autoridad en los diversos
ambitos de gobreme. '

¥ é: pnkhrn- Ai !“ﬁl‘!

-m.

n Fen de Ahr_"-l'lm infne de interdcs
T Llo iy WO g InTteres
.

.tn

Areas Operativas: A las que integran. el sisterna institucional de archivos, las
cuales son ia unidad de correspcnéencm arcmvo ae framite, archive de
concenfracidn v, en su co '

Conservacién de Archives: Al conjunts d¢ procedimientos v medidas destinados
a asegurar la pz’evencic’m de ai’rerac:ones fisicas de lo dacumeﬂigs en papel y la

preservacidn de loc dﬂcume wos ci'a_;mfz:mf-:“‘1 o §c.go pfﬁz;es."

Consulta de Dacumeﬁi‘as* A las actividades wzccmﬁadus con la implantacion de
controles de acceso a los doctimentos debidomente organizados que garantizan el
derecho que tienen ics usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Instrumentos de - Consulta: A los instrumentos que. descnben las series,
expedientes o documentos de archive y eniten la toc '

o baja documental.

Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
x £ x E) . « . +r

documeniales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién

pag. 15
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tinvenianio general), para ias iransterendias tinveniario de iransrérenciaj 0 para

la baja documental (inventaric de boja documental).

Sistema Institucional de Archivas: Conjuntc de elementos que desarrcllan los
sujetos obligados como parte de sus actividades archivisticas a través de ja

siarncidn de la aectidn dociimental ramin con renictrac nrococns nraradimientas
eyeCusion o2 10 gestion qoLumental Lome 1, regqlisiros, Oroececsos, procegimientos

oh L

criterios, estrucfuras, herramientas y funciones.-
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