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1. Presentacion:

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 intencién de modernizar y mejorar
los servicios documentales y de informacién, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodologias
para la organizacién y conservacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico de la Administracién
Pablica Municipal de Naucalpan de Judrez.

De conformidad con el Capitulo V, articulo 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion 1ll de la Ley General de Archivos,
articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion 11l de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
y Municipios, articulo 3.2 fraccién IV, 3.17 y 3.18 fraccion V del Reglamento Orgadnico de la Administracién Pablica
Municipal de Naucalpan de Judrez, México; afio 2025. Con el objetivo de contribuir en la correcta planificacion y
ejecucién de una adecuada administracion de archivos y gestidn documental se presentd en el mes de enero de
2025 el Plan Anual de Desarrollo Archivistico de Naucalpan de Judrez (PADA-NAU-2025). Teniendo como
propésito principal la implementacién de acciones institucionales orientadas a la modernizacion, mejora continua,
organizacién y conservacion documental.

iIl. Marco de Referencia:

En la actualidad el Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, cuenta con el establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos en las disposiciones normativas en la materia.

Los archivos de trdmite cuentan con un titular ya capacitado de acuerdo al calendario en la gestion
documental, que se encuentra dentro de las normas establecidas en la Ley de Archivos y Administracién de
Dacumentos del Estado de México y Municipios, el interés personal de los mismo sujetos obligados, el compromiso
en la capacitacion, se cumplio con las disposiciones para la organizacion y conservacién, uno de los factores de
mayor peso, los Instrumentos de Control y Consulta ya que en ellos promueve la organizacién y administracion
homogénea de los archivos.

Para poder administrar la documentacién resultante de la Administraciéon Pdblica Municipal es
fundamental los instrumentos que permiten 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 Clasificacién Archivistica
(CGCA) y Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) e instrumentos de consulta, Inventarios Generales,
Transferencias Primaria, Transferencia Secundaria, Baja Documental y Guia Simple de Archivos. En el
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Hoy en dia, en la mayoria de las oficinas las malas practicas archivisticas tienen una tendencia a la baja,
muy significativamente.
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IMl. Justificacion:

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios (Capitulo V, articulos 23 al 26), este Ayuntamiento formul6 y ejecuté su Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, definiendo las prioridades institucionales con base en los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles.

Como parte integral de este proceso, se implementd y puso en operacién el Sistema Institucional de
Archivo, el cual quedo estructurado con la Coordinacion de Archivos como drgano normativo y con la red de dreas
operativas: las Oficialias de Partes en cada Dependencia, asi como los Archivos de Tramite, de Concentracidn e
Histérico.

Un avance fundamental fue la instalacion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario de la Administracion
Pablica Centralizada, el cual se constituyé como el mecanismo responsable de dirigir y supervisar los trabajos
técnicos. Entre sus logros mas significativos se encuentra el disefio, desarrollo e implementacién efectiva de los
formatos de control archivistico en todos los procesos de gestion documental del municipio.

De esta manera, se completd la etapa fundamental de normalizacidon operativa. Concluidos estos hitos, el
siguiente objetivo estratégico, establecido como la meta prioritaria para el afio 2026, es el seguimiento de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos integrales (inventarios, catalogos y guias), para dar cumplimiento
pleno al marco legal y garantizar la transparencia y acceso a la informacién piblica.

IV. Objetivos:

IV.1 Objetivo General:

Se desarroll6 e implementé un sistema de gestion documental que garantiza la organizacién y
administracion homogénea de los documentos generados, recibidos o adquiridos por el Ayuntamiento de
Naucalpan de Judrez. Este sistema, fundamentado en la teoria archivistica y la normatividad aplicable, ha
optimizado las actividades de la Administracién Piblica Municipal y constituye la base para fortalecer el derecho
de acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.

IV.2  Obijetivos Especificos:

> Como parte del proceso de implementacion, se lograron los siguientes objetivos
especificos:

v"  Establecimiento del Sistema: Se estableci6 y formalizé el Sistema Institucional de Archivo
Municipal de Naucalpan de Judrez, conforme a la legislacion vigente.
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V.

Capacitacion del Personal: Se disefié y promovié un programa de capacitacion dirigido a los
responsables de los archivos de tramite, concentracidn e histérico.

Desarrollo de Instrumentos de Clasificacién: En colaboracién con todas las unidades, se desarrollé
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Formalizacion de la Gobernanza: Se establecio y formalizé el Grupo Interdisciplinario como érgano
rector de los trabajos archivisticos.

Planificacién de Metas: Se definio el programa de actividades del Grupo Interdisciplinario para la
integracion del Catdlogo de Disposicion Documental.

Valoracién Documental: Se desarrollé y ejecutd un programa piloto de valoracién secundaria en
el Archivo de Concentracion.

Disefio de Herramientas de Consulta: Se disefid la ficha catalogréfica base para el futuro Catalogo
de Consulta del Archivo Historico.

Armonizaciéon Normativa: Se concluyé el proceso de armonizacién del marco normativo interno
con la legislacion estatal y federal.

Control de Fondos: Se inici6 la elaboracion de inventarios en los archivos de tramite de las
dependencias.

Planeacion:

El presente Programa se aplico a la totalidad en las 16 unidades administrativas de la Administracion

Publica Municipal Centralizada, reconociéndolas como partes integrantes del Fondo Documental Unico del

Ayuntamiento. Esta cobertura integral fue esencial para lograr el objetivo de una gestion, organizaciony

administracion homogénea y eficiente de todos los archivos municipales, asegurando que cada unidad dejara
constancia formal de sus actos, conforme a sus funciones y atribuciones legales.

V.l

Alcance:

El alcance no es parcial ni piloto es la aplicaciéon normativa a las 16 unidades administrativas centralizadas,

siendo un mandato de cobertura total que busca transformar de manera homogénea y sistematica la gestion de
toda la documentacién producida por toda la estructura municipal, utilizando para ello todas las herramientas
archivisticas (los objetivos especificos) descritas. La mencion de que "todas deben dejar constancia del actuar"
refuerza que no hay excepcidn posible.
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V.2  Entregables:

ACTIVIDAD

CUMPLIMIENTO

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

Fue enviado para su revisidn, dictamen y posterior aprobacion
por la autoridad competente de acuerdo con la normatividad
vigente. Para su formalizacion documental definitiva en un
dictamen técnico-juridico con las propuestas de modificacion al
Reglamento anterior para su total alineacion con la Ley General
de Archivos y la Ley estatal. Dicho estudio fue turnado a la
Unidad responsable para su gestion.

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

Se ha estructurado operativamente el Sistema Institucional de
Archivo Municipal, integrado por la Coordinacién de Archivos
(normativa) y las dreas operativas (Oficialias de Partes, Archivo
de Tramite, Concentracion e Historico).

Capacitacién a los responsables de los archivos de
tramite, concentracion e historico.

Se disefid e impartio los “Curso Basico de Gestién Documental
y Administracion de Archivos”, dirigido a 762 servidores
publicos responsables de archivos en las distintas
dependencias, cubriendo los procesos de organizacion,
clasificacion, descripcidn y conservacién documental.

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

Mediante sesiones de trabajo con enlaces de las unidades
administrativas, se elabord, consensué y aprobd el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Municipio, el cual
estructura las series y subseries documentales de acuerdo con
las funciones institucionales.

Programa de valoracidon secundaria en el Archivo de
Concentracién.

Se implementd el programa de valoracion documental en el
Archivo de Concentracién, aplicado a cuatro secciones
documentales priorizados. Como resultado, se identificaron 2.5
metros lineales de documentacién con valor historico y se
propuso la baja documental de 1257 metros lineales, conforme
a los criterios legales

Desarrollo del Catdlogo de consulta en el Archivo
Histdrico.

Disefio para desarrollo de un Catélogo de Consulta en el Archivo
Historico conforme a las disposiciones en la materia.

Establecimiento, formalizacién y sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Se emiti6 el Acta de Instalacion N.2 Uno con fecha 25 de marzo
de 2025, formalizando la integracién y las atribuciones del
Grupo Interdisciplinario como drgano rector de la politica
archivistica municipal.

(PADA-NAU-2025) 1nforme de Cumplimiento Coordinacién de Archivos 2025 pag. 5/8




Desarrollo del Catalogo de Disposicion Documental.

Se elaboré y valido el “Programa de Trabajo 2025 para la
Integraciéon, elaboracién y aprobacion del Catélogo de
Disposicién Documental”, el cual detalla las fases, responsables
y cronograma para este proyecto estratégico,

Desarrollo de Inventarios Documentales en los Archivos
de Tramite

La elaboracion de inventarios, logrando un control documental
inicial de las unidades administrativas. Este proceso ha
permitido estandarizar el registro y localizacion de series
documentales activas en toda la Administracién Piblica
Centralizada.

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

Se implementd un programa de acompariamiento técnico con
el personal de la Coordinacién de Archivos quien brindd
asesoria especializada a los responsables de archivo. Esta
asesoria permitié organizar y ejecutar la “Transferencia
Primaria Documental”

Difusién Acervo documental Archivo Historico.

Para promover la memoria documental del municipio, se disefié
e implementé una estrategia inicial de difusion que incluyo:

Los tramites para la creacion de un espacio dedicado en el
portal web institucional del Ayuntamiento para el Archivo
Historico.

y

(PADA-NAU-2025) Informe de Cumplimiento Coordinacién de Archivos 2025 pag. 6/8




V.4 Cronograma:
ACTVIDAD | ENE|FEB| MAR | ABR | MAY | JUN |}

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

Establecer y formalizar la estructura
orgdnica del Sistema Municipal de
Archivos.

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

Desarrollo del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Programa de valoracion secundaria en el
Archivo de Concentracion.

Desarrollo del Catdlogo de consulta en el
Archivo Historico.

Establecimiento, formalizacién y
sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Desarrollo del Catdlogo de Disposicion
Documental.

Desarrollo de Inventarios Documentales
en los Archivos de Tramite

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

Difusién Acervo documental Archivo
Historico.
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Naucalpan de Judrez, Estado de México a 19 de diciembre de 2025.

Sin otro particular por el momento, le reitero mi mas alta y distinguida consideracion, quedo de
usted.

ATENTAME
“AQUI GOBIERNA
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