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Para elaborar las herramientas de gestion documental del Ayuntamiento de
Mexicaltzingo, se requiere una metodologia técnica que combine la investigacion
ad ministrativa con la valoracion archivistica. Este proceso permite construir
el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)y el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA).

A continuacion, se presenta la propuesta metodoldgica:

1. Fase de Investigacion y Marco Normativo

Antes de disefiar cuestionarios, se debe realizar el analisis de procedencia.
Recopilacion Normativa: Consultar la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de Méxicoy el Bando Municipal de Mexicaltzingo para identificar las
atribuciones legales de cada area.

Bibliografia de Apoyo: Utilizar el Manual de Procedimientos del Archivo General
del Estado de México (AGEM) como guia técnica principal.

2. Herramienta de Levantamiento: El Cuestionario

El cuestionario busca identificar qué documentos produce cada unidad
administrativa.

Estructura del Cuestionario de Identificacion:

. Datos de Identificacion: Nombre de la oficina, responsable y puesto.

. Funciones: ¢{Qué mandato legal cumple con este documento?

. Produccién Documental: Nombre de la serie (ej. Actas de Cabildo), tipologias
(oficios, anexos, dictamenes) y volumen anual aproximado.

. Uso de la Informacién: ¢ Con qué frecuencia se consulta? ¢Quién mas la utiliza?
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3. Herramienta de Valoracion: Ficha Técnica de Valoracion
Documental (FTVD)
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Es el instrumento donde el Grupo Interdisciplinario analiza el ciclo de vida del
documento.

Formato Sugerido de Ficha Técnica (FTVD)

Campo Descripcion

Seccién/Serie Nombre oficial segun el Cuadro de Clasificacion.

Descripcion Resumen del contenido y propdsito de la serie.

Valor Administrativo Tiempo que la oficina necesita el documento para sus gestiones.
Valor Legal/Juridico Plazo de prescripcidn de derechos u obligaciones segun la ley.

Valor Contable/Fiscal Plazo exigido por la Ley de Fiscalizacion del Estado de México.
Plazo de Conservacion Suma de los afios en Archivo de Tramite + Archivo de Concentracion.
Técnica de Seleccion Disposicion final: Eliminacién, Muestreo o Conservacion Permanente.

4. Metodologia de Implementacion

Entrevistas Directas: El Coordinador de Archivos aplica los cuestionarios a los
jefes de departamento.

. Analisis de Plazos: Se revisan los términos de prescripcion (ej. 5 afios para temas
financieros, 10 para obras, permanente para actas).

. Validacion del Grupo Interdisciplinario: EI comité de Mexicaltzingo revisa y
aprueba las Fichas Técnicas para integrarlas al CADIDO oficial.

Publicacién: Registro de los instrumentos ante el AGEM para su validez legal.



