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PRESENTACION

Todo sujeto obligado debe contar con un adecuado y estructurado Sistema de Archivos
mismo que propiciara que las unidades administrativas cuenten con archivos organizados
y asi garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la informacién y la proteccion

de datos personales en un marco de transparencia.

El Plan de Trabajo del Archivo Municipal, esta elaborado dentro del marco normativo
aplicable y atendiendo las necesidades actuales en materia archivistica que tiene el
Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027 en todas las Unidades Administrativas
que lo conforman.

El presente documento es una herramienta de planeacién a mediano plazo que contempla

acciones en beneficio de la estructura normativa del Archivo Municipal.

3
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MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de mayo de 2015

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 04 de mayo de 2016

Ley .de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de 2020

Lineamientos para la Administracion de Documentos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 29 de mayo de 2015
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema de Archivos del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027
y establecer los elementos de planeacién, programacion y evaluaciéon para el desarrollo
de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion,
considerando los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles con
mecanismos para la consulta, control, preservacién, conservacién y destino final de los
documentos con base en los principios de transparencia y rendicién de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer el Sistema del Archivo Municipal para la administracion de los archivos
del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027, mismo que tendra un Area
Coordinadora de Archivos, un Area de Correspondencia, un Archivo de Tramite por
cada area administrativa, un Archivo de Concentracion y un Archivo Histérico.

e Conformar un Grupo Interdisciplinario integrado por las y los ftitulares de las
siguientes areas administrativas: Direccion Juridica, Planeacion y/o Mejora
Regulatoria, Archivo Municipal, Departamento de Informatica, Unidad de
Transparencia, Organo de Control Interno Municipal y las areas administrativas
productoras de los documentos, el cual coadyuvara en los procesos de valoracion
documental.

e Fortalecer las funciones del Grupo Interdisciplinario del Gobierno Municipal de
Ixtapan de la Sal 2025-2027, con el fin de apoyar a las areas administrativas
productoras de la documentacién para determinar los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposiciéon documental.

e Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como
verificar su correcta aplicacion.

e Realizar acciones de capacitacién para todo el personal que integra el Sistema de
Archivo del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027, con el propdésito de
ampliar sus conocimientos y puedan cumplir sus responsabilidades en materia
archivistica.

e Elaborar e implementar la Ficha Técnica de Valoracién Documental con el fin de
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién documental de la serie.

5
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e Implementar herramientas tecnolégicas que contribuya a la implementacion de la
gestion documental electrénica del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-
2027.

e Llevar a cabo la actualizacion y seguimiento de cada uno de los instrumentos de
control, apegados a la Ley y lineamientos de Archivo.

6
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ALCANCE

El presente Plan involucra al Titular del Sujeto Obligado, a las y los titulares de las areas
administrativas del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normativa vigente.

PLANEACION

Con la finalidad de concretar los objetivos planteados en este Plan, se establecen las
siguientes actividades:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

1.

La Presidenta Municipal debera otorgar el nombramiento de los Titulares del Area
Coordinadora de Archivos, Area de Cprrespondencia, Area de Archivo de Tramite,
Area de Archivo de Concentracién y Area de Archivo Historico.

Solicitar a los Titulares de las Areas Administrativas que conforman el Gobierno
Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027 que otorguen los nombramientos de los
responsables de Archivo de Tramite.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1.

La Titular del Area Coordinadora de Archivos del Gobierno Municipal de Ixtapan de
la Sal 2025-2027 convocara a las y los Titulares de las siguientes Areas
Administrativas:

Direccién Juridica.

Planeacién y/o Mejora Regulatoria.

Departamento de Informatica.

Unidad de Transparencia.

Organo de Control Interno Municipal

Areas Administrativas productoras de documentos.

Al tener definidos a los integrantes, se procedera a integrar y formalizar el Grupo
Interdisciplinario del Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027 por medio
de un Acta de Instalacion.

Se elaborara un calendario de sesiones de trabajo de manera anual, que debera

ser respaldado de manera integra, la Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027 sera la encargada de convocar,

7
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moderar y llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos en dichas
sesiones.

Se debera elaborar y emitir las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario,
mismas que deben ser aprobadas por cada integrante del Grupo.

El Grupo debe elaborar un Plan de Trabajo para la elaboracion, aprobacion y
difusion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, ya que son la base para
la elaboracion de los Instrumentos de Control Archivisticos.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1

Capacitaciones y certificaciones bajo los Protocolos de Actuacién de Proteccion
Civil y Bomberos de Ixtapan de la Sal.

Capacitaciones al Personal que conformara el Grupo Interdisciplinario por parte del
Archivo General del Estado de México.

Organizacion y re etiquetado del Archivo Municipal.

Actualizacion de la base de datos del Archivo Municipal.

. Primera fase de la digitalizaciéon del Archivo Municipal con la finalidad de evitar

pérdidas del mismo.

Integrar una ficha de busqueda digitalizada para agilizar las busquedas del Archivo
Municipal.

El Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal se compromete a realizar el Informe
Anual para dar cumplimiento al PADA 2025, mismo que tendra verificativo en
las Instalaciones del Archivo Municipal y los resultados seran publicados en
el Portal Municipal de Informacion.

8
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EVALUACION

Cada actividad llevada a cabo para dar cumplimiento a los objetivos propuestos, se
sustentarda de manera documental, originando asi, un conjunto de las siguientes
evidencias:
e Nombramientos de los Titulares del Area Coordinadora de Archivos, Area de
Correspondencia, Area de Archivo de Tramite, Area de Archivo de Concentracién y
Area de Archivo Histérico.

¢ Nombramientos del Personal de cada Area Administrativa responsables del Archivo
de Tramite.

e Acta de Instalacion del Grupo Interdisciplinario

e Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario

e Actas de Sesion de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.

e Formato de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

e Oficios e inventarios realizados por cada Area Administrativa que realizara la baja
o transferencia documental.

o Informe de cumplimiento de objetivos, actividades y acciones para mejorar y
modernizar al Gobierno Municipal de Ixtapan de la Sal 2025-2027 en Materia
Archivistica.

e Oficios y fotografias de las Capacitaciones y Certificaciones bajo los Protocolos de
Actuacién de Proteccién Civil y Bomberos de Ixtapan de la Sal.

e Oficios y fotografias de las Capacitaciones al Personal que conformara el Grupo
Interdisciplinario por parte del Archivo General del Estado de México.

9
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Los Titulares Administrativos deberan notificar cualquier cambio de Responsable de

Archivo.
ELABORO Vo.Bo. //
L. EN D. SELENE MARLENNE VAZQUEZ GARCIA L. EN D. CARLOS/ROBLES NAVA
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ANEXO 1
Calendarizacion de Capacitaciones en Gestion Documental y Administracion de
Archivos para las Areas Operativas.
Nombre de la Capacitacion. Fecha Modalidad | Cumplimiento
Cumplimiento Normativo .
Archivistico. 18/Febrero/2025 Virtual
Reglas de Operacion. 24/Febrero/2025 Presencial
Cuadro General de Clasificacion | 54k eprero2025 | Presencial
Archivistica.
Archivos: Gestionando la Agenda
2030 para el Desarrollo 25/Marzo/2025 Virtual
Sostenible.
Primera Reunién de Trabajo con
Sistemas Institucionales de
Archivos de las Dependencias y .
Organismos Auxiliares del Poder <f1iArZEI2020 viriLa)
Ejecutivo del Estado de México
2025.
Teoria de la Archivistica en : .
Afnéica Lafina. 10/Julio/2025 Virtual
La importancia del Archivo
Histérico: de su Gestion a su 07/Agosto/2025 Virtual
Difusién.
Estrategias para la Difusién de los .
Archives Hist6ricos. 19/Agosto/2025 Virtual
Principios Basicos para la y .
Restauracién de Documentos. gl e Uit

ELABORO

L

L.END. SEL MARLENNE VAZQUEZ GARCIA
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PROGRAMA ANUAL DE REVISION MENSUAL DE EXTINTORES GOBIERNO
MUNICIPAL DE IXTAPAN DE LA SAL 2025-2027.

Los extintores deberan someterse a una revisibn mensual para comprobar que se

encuentran en las condiciones de operacién adecuadas, asi como colocados y

| sefializados de manera apropiada.

| Conforme a la NOM-002-STPS-2010 en la revision mensual a los extintores deberan

cumplirse las siguientes condiciones:

a) Los extintores deberan estar en la ubicacién asignada en el croquis, plano o mapa

general del centro de trabajo o en las areas que la integran y que se encuentren

instalados conforme a lo siguiente:

e Contar con extintores conforme a la clase de fuego que se pueda presentar.

e Colocar al menos un extintor por cada 300 metros cuadrados de superficie o

| fraccion, si el grado de riesgo es ordinario.

e Colocar al menos un extintor por cada 200 metros cuadrados de superficie o

|
| fraccion, si el grado de incendio es alto.
:
\

¢ No exceder las distancias maximas de recorrido que se indican en la siguiente tabla,

por clase de fuego, para acceder a cualquier extintor, tomando en cuenta las vueltas

y rodeos necesarios.

RIESGO DE INCENDIO

DISTANCIA MAXIMA AL EXTINTOR (METROS)

Clases A,CyD Clase B Clase K
Ordinario 23 15 10
Alto 23 10 10

e Los extintores para el tipo de riesgo de incendio alto y fuego de clase B, se podran

| ubicar una distancia maxima de 15 metros, siempre que sea del tipo movil.

14
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e Los centros de trabajo o areas que lo integran con sistemas automaticos de
supresion podran contar hasta con la mitad del nimero requerido de extintores que
correspondan, de acuerdo con lo sefialado en los numerales 2 y 3 del presente
inciso, siempre y cuando tengan una capacidad nominal de al menos seis
kilogramos o nueve litros.

e Colocar los extintores a una altura no mayor de 1.50 metros, medidos desde el nivel
del piso hasta la parte mas alta del extintor.

e Protegerlos de dafios y de las condiciones ambientales que puedan afectar su
funcionamiento.

Que la ubicaciéon del extintor sea en lugares visibles, de facil acceso y libres de

obstaculos.

Que los extintores se encuentren sefalizados, de conformidad con lo que establece la

NOM-026-STPS-2008 o la que la sustituya.

Que los extintores cuenten con el sello o fleje de garantia sin violar.

Que la aguja del mandémetro indique la presién en la zona verde (operable), en el caso

de extintores cuyo recipiente esté presurizado permanentemente y que contenga como

agente extintor agua, agua con aditivos, espuma, polvo quimico seco, halones,
agentes limpios o quimicos humedos.

Que mantengan la capacidad nominal indicada por el fabricante en la etiqueta, en el

caso de extintores con bidxido de carbono como agente extintor.

Que los extintores no hayan sido activados, de acuerdo con el dispositivo que el

fabricante incluya en el extintor para detectar su activacion, en el caso de extintores

que contengan como agente extintor polvo quimico seco, y que se presurizan al
momento de operarlos, por medio de gas proveniente de cartuchos o capsulas,
internas o externas.

Que se verifiquen las condiciones de las ruedas de los extintores moviles.

Que no existan dafios fisicos evidentes, tales como corrosion, escape de presion,

obstruccién, golpes o deformaciones.

15
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j) Que no existan darios fisicos, tales como roturas, desprendimientos, protuberancias
o perforaciones, en mangueras, boquillas o palanca de accionamiento, que puedan

propiciar su mal funcionamiento.

El extintor debera ser puesto fuera de servicio, cuando presente dafio que afecte su
operacion, o dicho dafio no pueda ser reparado, en cuyo caso debera ser sustituido por

otro de las mismas caracteristicas y condiciones de operacion.

|
|
\ k) Que la etiqueta, placa o grabado se encuentren legibles y sin alteraciones.
‘ I) Que la etiqueta cuente con la siguiente informacién vigente, después de cada
| mantenimiento:
e El nombre, denominacién o razén social, domicilio y teléfono del prestador de
‘ servicios.
| e La capacidad nominal en kilogramos o litros, y el agente extintor.
e Las instrucciones de operacion, breves y de facil compresién, apoyadas mediante
figuras o simbolos.
e La clase de fuego a que esta destinado el equipo.
e Las contraindicaciones de uso, cuando aplique.
e La contrasefia oficial del cumplimiento con la normatividad vigente aplicable, de
conformidad con lo dispuesto por la Norma Oficial Mexicana NOM-106-SCFI-2000,
o la que la sustituya en su caso.
e El mes y afio del ultimo servicio de mantenimiento realizado.
e La contrasefia oficial de cumplimiento con la Norma NOM-154-SCFI1-2005, o las
que la sustituyan, y el nimero de dictamen de cumplimiento con la misma.
e Los extintores de polvo quimico seco deberan contar ademas con el collarin que
establece la NOM-154-SCFI1-2005, o las que la sustituyan.
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ARCHIVO
MUNICIPAL

CALENDARIZACION DE REVISION DE LOS EXTINTORES DEL ARCHIVO MUNICIPAL
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