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sumario:
Aprobacion del Plan de Trabajo del Archivo
Municipal, Estipulado de la Planeacion en
Materia Archivistica.

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

CON FUNDAMENTO

Con fundamento en el articulo 23 y 24 de la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios

CONSIDERANDO

Que, en la Trigésima Sesidon de Cabildo Ordinaria, en relacién con el punto marcado
numero seis del orden del dia, celebrada en fecha 30 de agosto del 2025, en las
instalaciones de la Presidencia Municipal, sito en Plaza de la Constitucion S/N, Barrio San
Jacinto, de esta localidad, se tuvo a bien aprobar el Plan de Trabajo del Archivo
Municipal, Estipulado de la Planeacion en Materia Archivistica, se publica en la Gaceta
Municipal y en la pagina oficial, para su consulta; de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

y” DIRECCION: Plaza de la Constitucion S/

Barrio SanJacmt A




TRIGESIMA SESION DE CABILDO ORDINARIA AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA, MEX.. 2025-2027

ATLAUTLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

o

[.r/—\\_r B ettt

AT&-AUTE 5’\

PLAN DE TRABAJO

ARCHIVO MUNICIPAL

ATLAUTLA

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

Tu Voz, Nuestro Compromiso; Bienestar para Nuestro Municipio
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

ATLAUTLA 2025-2027




TRIGESIMA SESION DE CABILDO ORDINARIA

AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA, MEX. 2025-2027

ATLAUTLA

‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

PRESENTACION:

El presente documento tiene como finalidad describir los objetivos, acciones Yy
actividades a realizar durante el afio 2025 en torno a los “Lineamientos de
Funcionamiento del Archivo de Concentracién del Municipio de Atlautla”, asi como
realizar una proyeccién que garantice el adecuado funcionamiento del Archivo y el
cumplimiento de Lineamientos a corto, mediano y largo plazo.

El Plan de Trabajo obedece al propésito del Gobierno Municipal de contribuir al desarrollo
transparente de la_administracién publica municipal y las dependencias que la
conforman, a través del almacenamiento, extraccion y manejo de los expedientes y
demas series documentales de los programas y acciones implementadas para
materializar en resultados las metas y objetivos propuestos y de esta forma acreditar el
cumplimiento de los compromisos contraidos para atender las necesidades Yy
problematicas de la ciudadania.

Este documento evidencia el gran esfuerzo que la administracion 2025-2027 ha realizado
para consolidar el Archivo de Concentracion, plasma una serie de acciones que hacen
posible su perfeccionamiento, mediante la puntual aplicacién de la normatividad,
planeacién, seguimiento, evaluacién y control de los recursos materiales, financieros y
humanos ejercidos en términos de economia, eficiencia, y eficacia.

JUSTIFICACION

De conformidad con el capitulo V “De la planeacién en materia Archivistica”
Articulos 23,24,25 y 26 de la Ley de Archivos y Administracién de documentos del
Estado de México y Municipios, que establece: “Los sujetos obligados que cuenten con
un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en
su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”, se elabora el programa anual, integrado por los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion. El programa anual contendra los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion. El
programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes
de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”.
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MISION:

Resguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo documental que se origina dentro del
H. Ayuntamiento de Atlautla. Actividades que son llevadas a cabo por un equipo
capacitado, quienes se encargan de preservar la memoria de un pueblo para que el
ciudadano comun tenga legitimidad y sentido de pertenencia.

VISION: .

Que el archivo sea una fuente de informacién que muestre la convivencia entre el
municipio y la ciudadania y ofrezca tanto al investigador como al publico en general, los
instrumentos necesarios y los medios mas adecuados para que la consulta sea
accesible, eficaz y eficiente.

IMPORTANCIA DEL ARCHIVO MUNICIPAL.:

El Archivo Municipal resguarda los documentos mas importantes del Municipio y sus
antecedentes histéricos, entre los que destacan los documentos de las Oficialias del
Registro Civil, Presidencia, Desarrollo Urbano, Tesoreria, Catastro etc. A si mismo es un
respaldo informativo de todas las Dependencias que conforman la Administracion
Publica Municipal, debido a que es un referente para la consulta de documentacion, que
en ocasiones coadyuva en la resolucién de problematicas que surgen de las actividades
cotidianas de la gestiéon publica, por lo que en la medida en que se tenga una mejor
organizacién y las condiciones adecuadas para su funcionamiento, menor sera el tiempo
de respuesta y aumentara la eficiencia de las solicitudes atendidas.

OBJETIVOS GENERALES:

Preservar el patrimonio documental del Municipio que custodia el Archivo de
Concentracion, asi como salvaguardar, organizar y conservar los documentos y
expedientes que conforman sus acervos, facilitando su consulta y aprovechamiento
publico, mediante la concentracién de documentos y expedientes en un solo archivo, asi
como la adquisicién de mobiliario, cajas y demas elementos que garanticen su
conservacion y preservacion.

Establecer la relacion y las lineas de coordinacion de los archivos existentes en el ambito
de la Corporacién, garantizandose con ello un correcto tratamiento, conservacion y
utilizacién del patrimonio documental del Municipio, a fin de ejecutar un debido control,
clasificacién, archivamiento, transferencia, eliminacion y otras actividades archivisticas
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aplicadas a las series documentales que custodia el archivo central y los archivos de
gestion y periféricos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Conocer la informacién basica (principales series, fechas extremas, valor del
documento) de la documentacion que se custodia en los diferentes niveles de archivo
existentes en la Municipalidad, mediante la elaboracién de los instrumentos de
descripcion archivistica a fin de llevar el control de la documentacién en custodia, por lo
cual la persona encargada del archivo municipal realizard supervisiones en el
cumplimiento de las actividades de descripcion en los archivos del municipio

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna del municipio en
relacién al proceso de organizacién documental, por lo que a nivel del archivo central se
organizara la documentaciéon administrativa por series documentales y estandarizando
la conservacion de los documentos, conservandolos en cajas archiveras.

c) Involucrar a todas las aéreas del Municipio, en el manejo adecuado de los
documentos, mediante la permanente coordinacion y asesoria.

d) Contar con un servicio eficiente que permita una oportuna atencién de los
requerimientos tanto de informacién como de préstamo documental, siendo necesario
contar con equipos (fotocopiadora, impresoras y equipos de computo) en buen estado,
para agilizar la gestion de los archivos y garantizar un efectivo seguimiento de las
respectivas devoluciones.

e) Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion, que representa el Patrimonio
Documental del Municipio de Atlautla.

PLANEACION

Con el proposito de cumplir con los objetivos del programa Anual, el departamento de
Archivo de acuerdo con sus atribuciones, debera contar con la participacion de los
responsables del archivo de concentracion y de los integrantes del grupo
interdisciplinario, para dar cumplimiento con el desarrollo archivistico, en apego a la
normalidad en materia de archivo y transparencia.
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REQUISITOS

Para la ejecucion de las actividades en materia de la gestion documental y
administracion de archivos, se tiene considerado lo siguiente:

e Levantamiento de informacién con areas responsables de Archivo de
Tramite.

e Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente, para
elaborar el informe anual de cumplimiento.

e Elaborar directorio de las areas responsables de la generacion de Archivo
en Tramite.

e Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de
cursos en materia de archivo.

e Actualizar el Catalogo de disposicion documental, mediante actividades
con el grupo interdisciplinario.

e Apoyary asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion
de su informacion.
Restauracién y cambio de cajas dafiadas.
Fumigacion de las instalaciones de Archivo.

ALCANCE

El programa anual, es una herramienta util de planeacion estratégica de temas de
archivo y transparencia, que debe ser observada para: La adecuada actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica; Liberacion de espacio a través de
las bajas documentales; Capacitacion del personal para conocer los principios de:
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica.

ENTREGABLES
e Actualizacion del Catalogo de disposicion documental.
¢ FElaboracién de Directorio de los responsables de archivo de tramite

Registro de cursos y listado de personas capacitadas en materia de archivos.
Asistir a foros, talleres, capacitaciones en materia de Archivo y Transparencia.
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RECURSOS

Recursos Humanos

Responsable de la Coordinacion 1 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00
de Archivo hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs ‘
Auxiliar de archivo ‘ 2 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00
% hrs.

Sabado de 9:00 a 14:00 hrs

Recursos materiales

La coordinacién de Archivo, cuenta con:

e 1 computadora de escritorio

Los principales recursos o insumos necesarios para realizar cada actividad son:

Cajas de Archivo

Carpetas

Folders

Hojas blancas

Estanteria para resguardo precautorio de los documentos generados por las
diferentes areas que integran el Ayuntamiento de Atlautla, hasta que se cumpla
su ciclo de vida dtil, de acuerdo a las disposiciones de la Ley de Archivos y
Administracion de documentos del Estado de México y Municipios que
permita la organizacién de la documentacion para su correcto resguardo, manejo
y localizacion.

® & ¢ o O
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MEDIDAS DE SEGURIDAD.

a) Se encuentra prohibido el ingreso de personas no autorizadas al nivel de archivo,
tanto de gestion y central.

b) Esta prohibido fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existen documentos.

c) Se evitaran los obstaculos en los pasadizos, puertas y escapes, para facilitar a
evacuacién del personal en caso de un siniestro. Se evitara el almacenamiento de
material inflamable.

EXPEDICION DE COPIAS (SIMPLES Y/O CERTIFICADAS):

a) Los interesados en solicitar algin documento del archivo municipal deberan
hacerlo mediante un oficio correspondiente, donde especifiqué que documento es el que
requiere y de ser posible de que fecha es dicho documento.

b)  Se correra traslado de la solicitud al responsable del archivo. Ubicada la
documentacién solicitada, se remitira a la Secretaria del H. Ayuntamiento para su
certificacion, siempre que se trate de una solicitud de copia certificada.
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