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I. Presentacién:

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestion a corto,
mediano y largo plazo que contempla las acciones para emprender a escala institucional, con la
intencidn de modernizar y mejorar los servicios documentales y de informacidn, estableciendo las
estructuras normativas, técnicas y metodologias para la organizacion y conservacion de los archivos
de trdmite, concentracién e histérico de la Administracion Puablica Municipal de Naucalpan de
Judrez.

De conformidad con el Capitulo V, articulo 23, 24,25y 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién lli de Ia Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios, articulo 3.2 fraccién IV, 3.17 y 3.18 fraccién V del Reglamento Orgdnico de
la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Judrez, México; afio 2025, articulos 20,21, 23,
24, 26 y 27 fraccién Il del Reglamento de Archivo y Administracién de Doctimentos del Municipio de
Naucalpan de Judrez, México. Con el objetivo de contribuir en la correcta planificacién y ejecucién
de una adecuada administracién de archivos y gestion documental se presenta el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico de Naucalpan de Juérez (PADA-NAU-2025). Este plan tiene como propésito
principal implementar acciones institucionales orientadas a la modernizacién, mejora continua,
organizacion y conservacién documental.

Il. Marco de Referencia:

En la actualidad el Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, no cucnta con el establecimienty
del Sistema Institucional de Archivos por lo cual no se puede determinar su funcionamiento,
presenta problemiticas y necesidades inconmensurables. No se puede establecer un control total y
administracion de los documentos como se establece en las disposiciones normativas en la materia.

Los archivos de tramite carecen de un titular por lo cual no tienen el conocimiento de |a
gestion documental en su primera fase, no se cuenta dentro de las normas establecidas en la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de Meéxico y Municipios, la falta de interés
personal de los mismo sujetos obligados, falta de compromiso en la capacitacidn, oficinas saturadas
de documentos, no hubo revision normativa, incumple con las disposiciones para la organizacién y
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conservacion, uno de los factores de mayor riesgo es la falta de Instrumentos de Control y Consulta
ya que en ellos promueve la organizacién y administracion homogénea de los archivos.

En general los archivos de tramite no evaldan la disposicién de sus recursos humanos,
materiales y financieros con los que deben contar para la correcta administracion de sus
documentos.

Se cuenta con una estructura orgénica insipida que no permite que se establezcan de
manera formal los criterios normativos y operativos en los elementos que tendria que tener un
adecuado Sistema Municipal de Archivos.

Para poder administrar la documentacién resultante de la Administracién Publica Municipal
es necesario contar con instrumentos que permitan tener control sobre ella, tanto para su
identificacién clasificacién, como para su tiempo de resguardo. La teoria archivistica y, las leyes
generales y estatales hacen hincapié a que los sujetos obligados deberan contar con instrumentos
de control, Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO) e instrumentos de consulta, inventarios, Guia Simple de Archivos. En el
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez. EI CADIDO no se ha realizado ningdn un avance, para su
composicion es necesario contar con el CGCA y aun no se tiene, ni tampoco se tiene integrado el
Grupo Interdisciplinario, quien es el encargado de realizar las fichas técnicas de valoracion para
determinar los tiempos de resguardo en cada uno de los archivos, asi como, el acceso a la
informacion.

En cuanto a los instrumentos de consulta, no se cuenta con Guias Simple de Archivo,
instrumento que por obligacién se debe contar con el como lo sefiala Ia fraccién XLIX del portal
IPOMEX. En la mayoria de las unidades administrativas no hacen uso de las herramientas tecnologias
para administrar los documentos que ahi se manejan.

Al dia de hoy, en la mayoria de las oficinas se siguen conservando las malas practicas
archivisticas de hacer expedientes con titulos como, oficios enviados, oficios recibidos, minutario,

etc., no integrando expedientes resultantes de las funciones particulares de drea donde se esti
adscrito, generando una problemitica para el Archivo de Concentracién a la hora de realizar el
proceso de valoracion y generando una sobreexplotacién documental en los espacios destinados
para ello.

Actualmente el Archivo de Concentracién alberga aproximadamente 17, 000 cajas tipo AM-
50, mucha de esa documentacién se encuentra rezagada y en espera de aplicar el proceso de
valoracién y determinar su destino final conforme a las disposiciones normativas.

' Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador, Naucalpan de Judrez, Edo. de Méx. 55 5371 8300 / 55 5371 8400, Ext. 1455.




Ayuntamiento Constitucional

ae Naucalpan de Juarez 2025-2027

: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

= '2025. Bicentenario de !z vida

AQUiGOBIERNA LA ESPERANZA municipal en el Estado de México".

2025-2027

. Justificacion:

Contar con un aparato juridico solido que nos permita establecer la estructura orgdénica,
criterios, acciones, obligaciones y responsabilidades que deberd adoptar el Ayuntamiento para el
correcto manejo de la documentacion, nos facilitara el entendimiento de operacion y tratamiento
de todos los documentos que se manejan en cada una de sus fases o etapas. Si no contamos con un
adecuado Reglamento, no podemos acatar las normativas que se establecen para su manejo y por
ende no podemos tener un control y administracién de los mismos. Es fundamental que se separe
lo concerniente a la cuestién de administracion documental y lo referente a la crénica municipal, ya
que cada uno difiere en cuanto sus objetivos.

Para poder realizar una correcta gestién documental las legislaciones sefialan que Ia
estructura organica idénea tiene que ser, por una parte, normativa, estableciendo una Area
Coordinadora de Archivos, quien serd la encargada de establecer los criterios de operacion,
generacion de instrumentos archivisticos, asi como, dirigir técnicamente a las unidades operativas
que seran, los Archivos de trdmite, el Archivo de Concentracién y el Archivo Histdrico. Este apartado
es fundamental que se contemple en el propio Reglamento. De esta manera podremos atender el
ciclo vital del documento en el Ayuntamiento, asi como, los procedimientos y técnicas que se
establecen en las legislaciones que se deben cumplir.

En los dltimos afios se ha puesto en boga los conceptos de Transparencia y Rendicion de
cuentas, ambos conceptos tienen como base fundamental la administracién de documentos, pues
sin archivos, no hay transparencia y sin documentos no se puede fundamentar correctamente una
buena rendicién de cuentas. Si se busca ser un gobierno transparente, debe de haber organizacion
en los soportes documentales donde se aloja la informacién que queremos transparentar, pues si
no transparentaremos nuestras deficiencias en cuanto al manejo documental. Contar con el CGCA
ayudard a clasificar toda la informacién que se maneja en el Ayuntamiento, agrupando todas las
funciones y atribuciones que competen y se desarrollan en cada una de las dreas administrativas,
ayudando hacer mas transparente el actuar de la Administracién Pablica Municipal.

El recurso humano es fundamentalmente para un buen manejo de la documentacién, por
lo que se debe mantener un programa de Capacitacion permanente en cuanto a la integracién de

sus expedientes encada una de sus dreas Yy, para el proceso de transferencia de los Archivos de
trdmite al Archivo de Concentracién.
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El conservar documentos susceptibles de depurar y cuya utilidad para cualquier sujeto
obligado ya no es dtil representa un gasto tanto econémico, material y humano. El Archivo
Municipal de Naucalpan de Judrez requiere necesariamente una valoracién masiva, el 50% de la
documentacién ya cumplié su tiempo de resguardo y mucha de ella no presenta caracteristicas de
un documento histérico. Si se depura el Archivo de Concentracién reduciriamos significativamente
el espacio y se podria ocupar un alberge mas pequeiio, lo que representaria un menor costo de
alojamiento para el Ayuntamiento, asi como la utilizacién de menos personal.

IV. Objetivos:
IV.1  Objetivo General:

Desarrollar un sistema de gestién documental que permita garantizar la organizacién y
administracién homogénea de los documentos que genera, reciba, adquiera, transforme u obtenga
el Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, mediante
la aplicacién de teoria archivistica y normativas aplicables a los procesos de los cuales acumula la
produccion documental, para con ello, hacer mas eficientes las actividades en la Administracién
Pdblica Municipal y, a su vez, fomentar un correcto derecho de acceso a la Informacién, la
transparencia y la rendicidon de cuentas.

IV.2  Objetivos Especificos:

v’ Establecer y formalizar de manera adecuada y conforme a la legislacién el Sistema
Municipal de Archivos de Naucalpan de Judrez, México.

v Promover la capacitacién de los responsables de los archivos de trémite,
concentracidn e histérico en los procesos archivistlicos.

v Desarrollar en conjunto con las unidades de archivo el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

v’ Establecer y Formalizar el Grupo Interdisciplinario.

v’ Establecer el programa de actividades que llevara acabo el Grupo Interdisciplinario
para la integracion del Catélogo de Disposicién Documental.

v" Desarrollar y ejecutar un programa de valoracién secundaria en el Archivo de
Concentracién.
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v' Disefio de una ficha catalogréfica para desarrollo de un Catdlogo de Consulta en el
Archivo Histérico conforme a las disposiciones en la materia.

v" Armonizar el Reglamento de Archivo con la legislacion vigente en la materia.

" Elaboracidén de inventarios de archivos de tramite.

V. Planeacién:

Para poder cumplir con los objetivos es fundamental tener definido y programado las
acciones, procedimientos, actividades y recursos necesarios para llevar a cabo lo establecido en el
presente programa anual. Por lo que su obedecimiento repercutira de manera directa en los
entregables programados.

V.1 Alcance:

El presente Programa deber4 aplicarse a todas las unidades administrativas de las cuales se
compone la Administracién Publica Municipal, entendiendo que todas son parte del Fondo
Documental del Sistema Municipal de Archivos del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez; mismo
que se pretende establecer para lograr una adecuada gestion, organizacién y administracién de los
archivos y de la informacién que se encuentra en ellos.

La implicacion del alcance a todas las unidades administrativas radica en que todas deben dejar
constancia del actuar dependiendo las funciones y atribuciones que le fueron conferidas por
mandato legal.

V.2  Entregables:

¢ Establecer un Sistema Municipal de Archivos que permita el flujo de la documentacién de
manera ordenada, para un mejor desarrollo de las atribuciones y funciones en las unidades
administrativas; a su vez, se cumplira con las disposiciones juridicas en la materia.
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% Reglamento armonizado a las legislaciones vigentes y atendiendo a las necesidades propias de
la gestion documental en la Administracién Piblica Municipal de Naucalpan de Judrez.

*%* Elaboracion e implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento
fundamental para el desarrollo de una adecuada administracién documental y obligacién por
las leyes en la materia.

%* Elaboracién e implementacién del Catdlogo de Disposicion Documental. Instrumento
fundamental para valorar y disponer de Ia documentacién generada, recibida y/o resguardada
por el Ayuntamiento.

% Un Archivo de Concentracion valorado y con solo la documentacién necesaria que por Ley
debamos conservar.

** Avance del Catdlogo de Consulta del Archivo Histérico para su difusién.

** Responsables de los archivos de tramite capacitados para evitar explosiones documentales en
sus dreas y que lleven a cabo una correcta expedientacion.

*

*

Establecimiento y definicion de actividades del Grupo Interdisciplinario para el desarrollo del
Catélogo de Disposicién Documental.

L
d

+* Desarrollo de Inventarios Documentales en los Archivos de Tramite.
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V.3  Recursos:
Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera

razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad
de insumos, recurso humano y recursos materiales.

Recursos Humanos.

Descripcion Responsabilidad Persona asignada | Jornada
laboral

Responsable de la | Acervo documental | Coordinador  de | 9:00 a 18:30

documentacion municipal. Archivos.

municipal.

Responsable Documentacion Jefe de | 9:00 a 18:30
Archivo de | semiactiva. Departamento.

Concentracién e

Histérico.
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Recursos Materiales:

MATERIAL CANTIDAD POR PIEZA i
VEHICULO DE CARGA 1.5 TONELADAS | 1
EQUIPO DE COMPUTO 3
' MULTIFUNCIONAL 2
BATAS 27
GUANTES DE LATEX DOS MILLARES
CUBRE BOCAS 500
CAJAS DE CARTON TAMANO OFICIO UN MILLAR
CAJA DE POLIURETANO NEGRO MEDIDAS 19 CM DE ANCHO 300
X 30 CM DE ALTO Y 40 CM DE FONDO.
ETIQUETAS MEDIA CARTA 500
CINTA CANELA 300 ]
MARCADORES PERMANENTES 150 ]
MARCA TEXTO 150
PLUMA 150
LAPIZ 150 ]
GOMA 150
LAPIZ ADHESIVO 150
FOLDER TAMANO CARTA 500
FOLDER TAMANO OFICIO 500
HOJAS TAMARNO OFICIO 20 PAQUETES
HOJAS TAMANO CARTA 20 PAQUETES ]
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ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JuL [ AGO | SEP | OCT | NOV DIC

Armonizar el Reglamento de Archivo y
Administracion de Documentos del
Municipio de Naucalpan de Judrez.

Establecer y formalizar la estructura | =k
organica del Sistema Municipal de
Archivos.

Capacitacion a los responsables de los
archivos de tramite, concentracién e
histérico.

Desarrollo del Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica.

Programa de valoracién secundaria en el
Archivo de Concentracién.

Desarrollo del Catélogo de consultaen el |
Archivo Histdrico.

Establecimiento, formalizacién y
sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Desarrollo del Catélogo de Disposicién |
Documental.

Desarrollo de Inventarios Documentales
en los Archivos de Tramite

Asesoria a los responsables de los
archivos de trdmite, para la transferencia
primaria.

Difusién Acervo documental Archivo
Histarico.
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VI. Administracién del PADA-NAU-2025.

Establecer un programa de reuniones con los responsables de los archivos de tramite
de las diferentes unidades administrativas, asi como del archivo de concentracién e
histérico. dichas reuniones tienen como objetivo reportar el avance general de las
actividades realizadas en cada una de las unidades operativas del Sistema Institucional
de Archivos. La finalidad de estos reportes es identificar las probleméticas que se
presenten y determinar las acciones a seguir para una mejora en la administracién de

los archivos.

VI.1  Control de cambios:

El area Coordinadora de Archivos estara al pendiente de los posibles cambios que
hubiera en la legislacién que regula los documentos en el Estado de México, y que afecte
directamente a la administracién de archivos y gestibn documental en la

administracién pablica municipal de Naucalpan de Juirez.

Los periodos de las actividades y objetivos planteados en el PADA-NAU-2025, se
establecieron en tiempos razonados de acuerdo a cada de las tematicas, sin embargo,
existen riesgos que pueden modificar el periodo sefalado. En caso de algin siniestro,

se ponderard las actividades que mayor atencién requieran.
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VI.2  Planificar la gestién de riesgos.

RIESGO ANALISIS CONTROL
Archivo de Concentracién | La amenaza constante del Evitar que la
siniestrado. desbordamiento del rio de los | documentacién se

remedios en la época de lluvia, | encuentre a ras de piso.
el cual se localiza a 500 metros
del inmueble,

Nula gestion documental en | Faltade conocimiento por parte | Concientizar a los

los archivos de tramite. de los titulares de las 4reas | funcionarios de Ia
administrativas para un | importancia del manejo
correcto manejo documental. documental.

Perdida de informacién | No asignar a una persona en | Establecer

documental. especifico que se encargue de la | responsabilidades de la
documentacién en las &reas administracion de los

administrativas. documentos.
=i

Naucalpan de Judrez, Estado de México a 31 de enero de 2025,

quedo de usted.

_ ATENTAM
“AQUI GOBIERNA L,

e
HOMERQVICTOR
C DINA

HVHHA/OILH/avg*
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