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Tepotzotlan, Méx. a 09 de enero del 2024

OFICIO: ARM*003*2024
Asunto: Informe Anual “PADA”

Lo. Maria do los Sngeles Qigpa Villegas.
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MTRA. MARIA ANTONIETA M. NUNEZ PASTEN
Secretaria del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan.

PRESENTES:

La que suscribe Jefa de Archivo Municipal, Lcda. Maria Dolores Nieto
Santana, por este medio me permito enviarles un cordial y afectuoso saludo, asi
mismo sirva el presente, para hacerles llegar el Informe Anual de acuerdo al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico que con fundamento en la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios art.
26. Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo
u homologo, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
gjecucion de dicho programa.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos en las
dependencias y entidades publicas; este programa contempla proyectos
encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos, por lo que debe cubrir
tres niveles: Nivel Normativo, Nivel Documental y Nivel Estructural.

A continuacion, se presenta el desarrollo del citado programa;

De acuerdo al Marco Normativo y en cumplimiento con las obligaciones emanadas
de la norma vigente y aplicable en materia archivistica se trabajo en:

> Se llev6 acabo dos Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del Ayuntamiento de Tepotzotlan, en las cuales se autoriza las
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal de
Tepotzotlan y la autorizacion para la realizacién del instrumento de control
y consulta Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Documental (Fichas Técnicas).

> Se elabor6 y actualizo la Guia Simple de archivo de Concentracién.

> Seintegraron los traslados de Archivo de Tramite al Archivo Concentracién
de las siguientes dreas administrativas: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Oficialia Calificadora y Oficialia Mediadora-Conciliadora, Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, Direccién de Servicios
Pdablicos, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Medio Ambiente,
Direccién de Obras Publicas, Jefatura de Programas Sociales, Jefatura de
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Servicio Municipal de Empleo, Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria, Jefatura de Parques y Jardines, Jefatura de Bacheo y
Mantenimiento Vial, Jefatura de Limpia y Recoleccién, Jefatura de
Panteones, Jefatura de Tenencia de la Tierra y Jefatura de Limites
Territoriales.

»> Se apoyo6 con asesorias técnicas a las areas administrativas del H.
Ayuntamiento, para el llenado de las fichas técnicas de
valoracion documental que conformara el Catalogo de
Disposicion Documental y el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el avance se encuentra en un 90% de los proyectos
para su culminacién.

Capacitaciones:

Los enlaces de archivo de las unidades administrativas del Ayuntamiento de
Tepotzotlan contintian preparandose en materia archivistica mediante capacitacion
impartida por el personal de la Jefatura Archivo Municipal.

» Capacitacion correspondiente al afio 2023 “Correspondencia y Fichas
Técnicas”.

El personal adscrito a la Jefatura de Archivo Municipal continta preparandose en
materia archivistica mediante capacitaciones de manera constante y de forma virtual
por el Archivo General del Estado de México con los temas:

» 1.- La importancia del cumplimiento de las obligaciones establecidas en
la normativa juridica en materia de archivos.

2.- Indicadores de gestion para archivos.

3.- Archivos, base de la transparencia y rendicion de cuentas.

4 .- El area coordinadora de archivos.

5.- ;Como realizar la transferencia secundaria?

6.- Recomendaciones practicas para la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

YV V V V

7.-El devenir histérico de la cultura archivistica en México.

vV V

8.- Elaboracion de inventarios documentales.

» 9.- Retos de la gestion documental en los sistemas institucionales de
archivos municipales del Estado de México.

> 10.- ;Como integrar un plan integral de conservacién archivistica?

Y

11.- Medidas minimas para la organizacién y conservaciéon de archivos
municipales en colaboracién con el archivo general de la nacién.
» 12.- Primera reunién de trabajo del Sistema Estatal de Archivos del 2023.
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Capacitaciones impartidas por autoridades del Ayuntamiento Municipal con los

temas:

>

13.- Derechos humanos y no discriminacién, impartido por la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

14.- Jornada por el bienestar y la igualdad sustantiva, impartida por la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

15.-Foro violencia vicaria, una violencia invisible, impartida por la
Direccion de la Mujer.

16.-Platica trabajo infantil impartida por la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

17.-Capacitacion en protecciéon de datos personales, responsabilidades
administrativas, clasificaciéon de la informacién y evaluacion de
versiones publicas, impartidas por la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

18.- Adelanta tus metas y aprovecha mejor tu dinero, impartido por
BBVA Bancomer, gestionado por la Direccién de Desarrollo y Fomento
Econémico.

De acuerdo al Marco Documental; elaboracién, actualizacion y uso de instrumentos

para el control de consulta archivistica con el fin de propiciar la organizacion,

administracién conservacién y localizacién expedita de los archivos, se realiz6:

Proceso de identificacion:

>

Actividad de identificacién, separacién, pegado de documentos,
foliacion y etiquetado de volumenes de la serie de Nacimientos afios
1975 al 2013, conformando la cantidad de 953 expedientes y 157
voltimenes.

Actividad de identificacién, separacién, pegado de documentos,
foliacién y etiquetado de volumenes de la serie de Matrimonios afios
1955 al 2013 conformando la cantidad de 684 expedientes en un total de
118 volimenes.

Actividad identificacién, separacion y etiquetado de la serie
Correcciones Judiciales afios 1968 al 2013 en un total de 9 voltimenes.
Actividad identificacion, separacion y etiquetado de volimenes de la
serie de Correcciones Administrativas afios 1995 al 2013 en un total de 7
voltimenes.

Actividad identificacién, separaciéon y etiquetado de la serie de
Reconocimientos afios 1995 al 2012 conformando 3 volimenes.
Actividad conformacién de expedientes de archivo rezagado del area de
Secretaria del Ayuntamiento afios 2013 al 2018 en un total de 45
expedientes con formando la cantidad de 3 voltmenes.

Actividad identificacion, foliacién, etiquetado y captura de expedientes
de la seccién de Presidencia de los afios 2000 al 2007 conformando la
cantidad de 421 expedientes con un total de 15 volimenes.

Asesorias y consultas

N
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Se realiz6 160 busquedas de informacion en el Archivo de
Concentracion, de las cuales 130 fueron localizadas y entregadas
oportunamente.

Se brind6 asesoria a las areas administrativas que conforma el H.
Ayuntamiento para el llenado de las Fichas Técnicas que conformaran el
Catalogo de Disposicion Documental.

Se brind¢ asesoria en tema de lineamientos e instrumentos de archivo al
area de Contraloria del Sistema Municipal DIF de Tepotzotlan.

Se brind6 asesoria en tema de conformacion de expedientes y
transferencia primaria de archivo al 4rea de Defensoria Municipal de
Derechos Humanos y al Instituto Mexicano de Cultura Fisica y Deporte
de Tepotzotlan.

Se realiz6 la revision de expedientes para transferencia primaria de las
siguientes &reas: Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano,
Direcciéon de Medio Ambiente, Direcciéon de Servicios Publicos, Jefatura
de Recursos Humanos, Jefatura de Servicio Municipal de Empleo,
Jefatura de Programas Sociales, Jefatura de Tenencia de la Tierra,
Jefatura de Limites Territoriales, Coordinacién General Municipal de
Mejora Regulatoria, Oficialia Calificadora, Oficialia Mediadora vy
Conciliadora, Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Proceso de transferencia

Se cumpli6 con el protocolo preciso para el traslado de archivo de tramite al archivo

de concentracién (Transferencia primaria) de las siguientes areas:

>

>

136 expedientes conformando 4 voltimenes cotejados correctamente de
la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

44 expedientes conformando 4 voltiimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Programas Sociales.

16 expedientes conformando 2 volamenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Servicio Municipal de Empleo.

581 expedientes conformando 18 volimenes cotejados correctamente
de la Jefatura de Recursos Humanos.

153 expedientes conformando 14 volimenes cotejados correctamente
de la Oficialia Calificadora.

413 expedientes conformando 4 volimenes cotejados correctamente de
la Oficialia Mediadora y Conciliadora.

291 expedientes conformando 27 voliumenes cotejados correctamente
de la Direccién de Obras Publicas.

44 expedientes conformando 3 volimenes cotejadas correctamente de
Secretaria del Ayuntamiento.

15 expedientes conformando 2 volimenes cotejados correctamente de
la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Se realiz6 la actividad de Limpieza Documental en Seco “ASPIRADO” en las

144 expedientes conformando 3 volimenes cotejados correctamente de
la Direccién de Medio Ambiente.

16 expedientes conformando 3 volimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Tenencia de la Tierra.

3 expedientes conformando 1 cajas cotejados correctamente de la
Jefatura de Limites Territoriales.

31 expedientes conformando 5 volimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

6 expedientes conformando 1 volumen cotejado correctamente de la
Jefatura de Parques y Jardines.

14 expedientes conformando 2 volimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial.

70 expedientes conformando 11 voltiimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Limpia y Recoleccion.

2 expedientes conformando 1 volumen cotejado correctamente de la
Jefatura Panteones.

44 expedientes conformando 9 volimenes cotejados correctamente de
la Jefatura de Alumbrado Publico.

Secciones Documentales de:

- » R
Tesoreria ~ Direccion de Desarrollo Urbano ~ Presidencia
y Metropolitano
Jefatura de Adquisiciones  Direccién de Obras Publicas Sindicatura
Comercio Direccion de Seguridad Publica Secretaria
Derechos Humanos Secretaria Técnica del Consejo Recursos Humanos
Municipal
Fomento Agropecuario Oficialia Calificadora Catastro
Adgquisiciones y Finanzas Oficialia Mediadora y Limites Territoriales
Conciliadora
Juridico Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.
Becas Direccién de Servicios Publicos
Educacién Contraloria Interna
Cultura y Bienestar Social Regiduria
Instituto del Deporte Fotografia

Desarrollo Social
Casa de Cultura
Unidad de Planeacion

Servicio Social

Comunicacién Social

Ecologia

Patrimonio
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Informaética y Sistemas

De acuerdo al Marco Estructural se debe contar con una estructura organica,

infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para el adecuado

funcionamiento:

> Serealiz6 y actualiz6 en el Levantamiento Topogréfico por seccion en los
anexos del Archivo de Concentracion.

> Se realiz6 la Identificacién Fisica de las secciones en el Archivo de
Concentracion.

» Como prevencién de accidentes se anclo a la pared 24 anaqueles del
anexo cuarto del Archivo de Concentracién.

> Se doto al Archivo Municipal con una aspiradora.

> Se doto de 79 identificadores para el Archivo de Concentracion.

> Se doto al Archivo Municipal de tres escritorios ejecutivos con sillas.

» Se doto al archivo municipal con papeleria necesaria para su
funcionamiento.

> Se doto al archivo municipal con un multifuncional.

>

Como prevencion de plagas se fumigaron los anexos del Archivo
Municipal. ;

Actividades del Archivo histérico

De acuerdo al Marco Normativo Histérico y en cumplimiento con las obligaciones

emanadas de la norma vigente y aplicable en materia archivistica se trabajo en:

» Se elabor6 a Guia Simple del Archivo Historico de los afios 1830 a 1957.

De acuerdo al Marco Documental del Archivo Historico, elaboracion, actualizacién

y uso de

instrumentos para el control de consulta archivistica, con el fin de

proporcionar la organizacién, administracién, conservacion y localizacion expedita

de los archivos, se trabajo en:

> Se realiz6 el reacomodo de la documentacién de la seccion de
Presidencia de los afios 1824 a 1991.

> La identificaciéon de 18 voltimenes que consta de acomodo légico y
cronologico, asi como de la implementacién de clave por cada
expediente.

Y

Se realiz6 la identificacién por secciéon en el Archivo Histdrico.

» La captura en base de datos de 2941 expedientes, los documentos
datan de 1824 a 1940 conformando la cantidad de 18 volumenes, la
informacién que se ha capturado en dicha base contiene la siguiente
nomenclatura: Seccién, Serie, N° Expediente, Asunto, Detalles, Fojas,
Fecha de extrema, y Volumen.
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» Actividad del levantamiento topogréfico por seccién del archivo
histérico.
> Actividad de colocacién de 18 etiquetas identificadoras de 18
voltimenes capturados.
Capacitaciones:

Se conmemoro el “Dia Internacional de los Archivos” mediante un evento
municipal donde se presentaron las siguientes ponencias:

»> “Catecismos politicos” por el Lic. José trinidad Cézares Mata.

> “La ensefianza a través de unos manuales de historia del s. XIX” por la
Doctora Irma Herndndez Bolafios

» “Una breve mirada a la educacién en Tepotzotlan s. XIX por el Lic. Erick
Salinas Morales.

Asesorias y consultas:

Se realiz6 la actividad de 6 busquedas de informacion al archivo histérico de las
cuales 4 fue localizadas y entregadas oportunamente.

De acuerdo al Marco Estructural historico, se debe contar con una estructura
organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para el
adecuado funcionamiento, en este aspecto se doto al archivo histérico de:

> Se doto de papeleria necesaria para su buen funcionamiento.

» Como prevencion de accidentes se enlazaron 6 anaqueles del anexo uno
del Archivo Historico.

> Se doto de 21 identificador para la secciéon que conforma el Archivo
Histoérico.

Sin mas por el momento y esperando sea satisfactorio el desempefio laboral que ha
tenido a bien realizar el personal de la Jefatura del Archivo Municipal en la rendicion
de cuentas e informe anual como la establece el art. 26 de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios y sabedores del
compromiso, responsabilidad que se deposita en esta area misma que resguarda el
acervo documental y memoria del pueblo la cual hablara a través de su historia, me
despido de ustedes quedando atenta a cualquier duda o aclaracion.

H. AYUNTAMIENTO DE

ATENTAMENTE

TEPOTZOTLAN, MEX.

LIC. MAR ORES NIETO SANTANA b
EFA DE ARCHIVO MUNICIPAL JEFATURA DE
J ARCHIVO MUNICIPAL

“ ACERVO DOCUMENTAL E HISTORIA DEL PUEBLO”
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