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1. PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento
de gestion a corto y mediano plazo que contempla las actividades orientadas a la mejor
operacion del Sistema Institucional de Archivo del Gobierno Municipal de
Nezahualcéyotl

2. MARCO NORMATIVO
CONSTITUCIONES

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

- Ley General de Archivos

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

GUIAS, CRITERIOS Y REGLAMENTOS

- Criterios técnicos para la transferencia primaria de expedientes fisicos de asuntos
concluidos a los archivos de concentracion de las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno 14 de noviembre de 2024 Seccion Primera
Tomo: CCXVII No. 91

- Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizaciéon de
documentos de archivo.

- Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.
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- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcoyotl
2025-2027.

3. MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, en su Capitulo V sobre la Planeacion en Materia
Archivistica, establecen que los sujetos obligados que cuentan con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA) debera elaborar un Programa Anual, el cual debe
publicarse en su portal electrénico o medio informativo correspondiente.

Este programa debe integrar los elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo archivistico institucional. Asimismo, debe contemplar un enfoque de
administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y demas derechos
derivados, asi como fomentar la apertura proactiva de la informacion.

Entre sus propésitos sera definir las prioridades institucionales, considerando los
recursos econdémicos, tecnoloégicos y operativos disponibles. Ademas, debe incluir
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos, con mecanismos para la consulta, seguridad, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos digitales.

El articulo 28, fraccion Il de la legislacion estatal establece que el Area Coordinadora
de Archivos sera la encargada de elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado, o a quien este designe, el Programa Anual correspondiente.

Este programa debe impulsar el uso de métodos y técnicas archivisticas que aseguren
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos, con el fin de fortalecer la eficiencia administrativa, la gestién
gubernamental y el desarrollo institucional.

En este contexto, el municipio de Nezahualcoyotl, con 62 afios de historia, se ha
consolidado como una entidad joven, dinamica y con una ciudadania activa e informada.
Su crecimiento poblacional y comercial exige un gobierno eficiente, transparente y
sensible a las necesidades sociales. Ante este panorama, la profesionalizacion en el
manejo de archivos publicos es una herramienta estratégica para fortalecer la
administracion publica y mejorar la planeacion institucional.

En respuesta a este compromiso, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025 se alinea con el marco legal vigente, orientdndose hacia una gestion
documental eficiente y responsable, en beneficio de la ciudadania nezahualcoyense.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 contempla acciones
orientadas a la adopcién de buenas practicas y al control sistematico del ciclo vital de
los documentos, garantizando el sustento documental de las funciones y atribuciones
del gobierno municipal. En este sentido, el PADA representa una guia estratégica para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, con acciones de corto plazo que generen
un impacto duradero en la gestion administrativa municipal.

4. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Municipio de Nezahualcéyotl,
aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
archivisticas establecidas en la normativa juridica general y estatal, para lo cual es
indispensable que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas dentro
del Ayuntamiento de Nezahualcdyotl tengan un conocimiento homogéneo y actualizado
en materia de gestion documental y administracién de archivos. Ademas, de manera
deseable, debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un modelo de
gestion documental que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional de
Archivos, a través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y
estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de procedimientos técnicos con
base a la normatividad aplicable, que repercutira de manera favorable en los procesos
de gestidén documental durante todo el ciclo de vital del documento; de tal manera que
los archivos del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl den fiel testimonio del ejercicio de
las atribuciones y funciones de esta.

5. OBJETIVOS
GENERAL

Sistematizar el proceso de gestiéon documental, con el fin de optimizar los procesos de
organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e
historico que permitan contar con archivos actualizados.

ESPECIFICOS

- Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nezahualcdéyotl.

- Optimizar los procesos archivisticos dentro de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

- Capacitaciéon de enlaces de las Unidades de correspondencia y Archivo de
Tramite y servidoras/es publicos que estén involucrados en la gestién
documental.
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6. PLANEACION

Para la consecucion de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 a continuacion, se describen las actividades a desarrollar, las
cuales requieren necesariamente de la participacion de servidoras/es publicas/os que
intervienen en la gestion documental, asi como de las/os titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacién en conjunto con sus enlaces de
unidades de correspondencia y tramite y el Archivo General e Historico Municipal.

6.1 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) debera aplicarse a cada una
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal de Nezahualcoyotl, de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos aseguren una
adecuada gestién, organizacién y administracién de los archivos

6.2 ENTREGABLES

Prog | Entregables
OE1 Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nezahualcéyotl
Documento de designacién de las/os servidoras/es publicas/os enlaces de
unidades de correspondencia y archivo de tramite, actualizados.
2. | Actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional
de Archivos

3. | Programa Anual de Desarrollo Archivistico, elaborado y publicado.

4. | Cuadro General de Clasificacion Archivistica, actualizado.

5. | Fichas Técnicas de Valoracion Documental de Ilas Unidades
Administrativas.

6. | Catalogo de Disposicién Documental

7. | Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2025.

OE2 Optimizar los procesos archivisticos dentro de las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

8. | Implementacion y regularizacion de bases de datos para el control y
seguimiento de correspondencia (Libro de Gobierno Digital)

9. | Revisiones y seguimiento a las Unidades de Correspondencia en el registro
de correspondencia.

10. | Revisiones y seguimiento a los Archivos de Tramite en la elaboracién de
Instrumentos de Control y Consulta (Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, Inventario Documentales y Guia Simple de Archivos).

11. | Regularizacion del proceso de Transferencia Primaria.
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Prog | Entregables
OE3 Capacitacion de enlaces de las Unidades de correspondencia y Archivo de
Tramite y servidoras/es publicos que estén involucrados en la gestién documental.

12. | Programa de sensibilizacién y profesionalizacion en gestion documental vy
administracion de archivos del Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.

13. | Asesorias en la elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion Documental,
Inventarios Documentales y Guia Simple de Archivos, de manera presencial y
virtual.

14. | Asesoria en los Criterios Técnicos para realizar la Transferencia Primaria.

Nota: Entiéndase OE como Objetivo Especifico.

6.3 ACTIVIDADES
Prog Actividades Responsables
OE1 Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nezahualcéyotl
Actualizacién de Designaciones de | - Area Coordinadora de Archivos
1 las/os servidoras/es publicas/os enlace | - Titulares de la Unidades
" | de las unidades de correspondencia y Administrativas del Ayuntamiento de
archivo de tramite. Nezahualcéyotl.
Elaborar actas de las reuniones con el | - Area Coordinadora de Archivos
Grupo Interdisciplinario y el Sistema | - Titulares de las Unidades
2 Institucional de Archivos, conforme al Administrativas del Ayuntamiento de
" | calendario establecido. Nezahualcdyotl
- Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.
Elaborar el Programa Anual de |- Area Coordinadora de Archivos.
Desarrollo Archivistico 2025 y someterlo | -  Grupo Interdisciplinario de
3. | aprobacion del Grupo Interdisciplinario Administracion de Documentos.
de Administracion de Documentos y | - Presidente Constitucional Municipal
ante Cabildo. de Nezahualcoyotl
Elaborar Cuadro General de | - Area Coordinadora de Archivos
4. | Clasificacion Archivisticas - Enlaces del Archivo de Tramite.
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cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

5. Elaborar Fichas Técnicas de Valoracién | - Area Coordinadora de Archivos
Documental de las Unidades | - Integrantes del Grupo
administrativas. Interdisciplinario y de Administracion

de Documentos.

- Enlaces de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Nezahualcoéyotl.

6. Elaborar Catalogo de Disposicion | - Integrantes del Grupo
Documental. Interdisciplinario de Administracion

de Documentos.

7. Elaborar, aprobar informe de | - Area Coordinadora de Archivos

- Grupo Interdisciplinario de

Administracion de Documentos.

- OE2 Optimizar los procesos archivisticos dentro de las Unidades Administrativas

del Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

8. Elaborar bases de datos para el control E .
- . - nlaces de unidad de
y seguimiento de correspondencia. correspondencia
(Libro de Gobierno Digital) y
9. Revisiones y seguimiento a las
Unidades de correspondencia en el |- Area Coordinadora de Archivos.
registro.
10. | Revisiones y seguimiento a los Archivos
de Tramite en Ila elaboracion de
Ingtrumentos’ d.e caniel i ConsqIIta - Area Coordinadora de Archivos.
(Fichas  Técnicas de Valoracion
Documental, Inventario Documentales y
Guia Simple de Archivos).
11. | Regularizacion del proceso de |- Area Coordinadora de Archivos
Transferencia Primaria. - Archivo General e Histdrico

Municipal de Nezahualcoyotl.

- OE3 Capacitacion de enlaces de las Unidades de correspondencia y Archivo de
Tramite y servidoras/es publicos que estén involucrados en la gestion documental.

12.

Programa de  sensibilizacion y
profesionalizacién en gestion
documental y administracién de archivos
del Ayuntamiento de Nezahualcoyotl
que permitiran elaborar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y
regularizar el Ciclo Vital Documental a
través de bases de datos e identificacion
de procesos.

- Area Coordinadora de Archivos

2025 “Ano de las Mujeres Indigenas”

1)

Conm. 55 5716 9070 Ext. 1202




AYUNTAMIENTO

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL 2025-2027

- OE3 Capacitacion de enlaces de las Unidades de correspondencia y Archivo de
Tramite y servidoras/es publicos que estén involucrados en la gestiéon documental.

13. | Asesorias en la elaboracion de Fichas
Técnicas de Valoracion Documental,
Inventarios Documentales y Guia |- Area Coordinadora de Archivos
Simple de Archivos, de manera
presencial y virtual.

14. | Asesoria en los Criterios Técnicos para ]
realizar la Transferencia Primaria. - Area Coordinadora de Archivos.

6.4 RECURSOS

Los recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.

6.4.1. RECURSOS HUMANOS

El desarrollo de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se
realizara mediante la coordinacion de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Administracion de Documentos y el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Nezahualcoyotl.

6.5.1. RECURSOS MATERIALES

En cumplimiento a las medidas de austeridad y contencién al Gasto Publico del
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl se utilizardn los recursos asignados a la Unidades
Administrativas siendo:

- Material de papeleria

- Equipo y mobiliario de oficina.

- Equipos de cémputo portétiles y de escritorio.
- Buena Conexion a Internet.
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¢ 2025 2027 ’g
6.5 CRONOGRAMA ! BELARALCOIOTL I
Cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar la
duracion de las actividades programadas a partir de la informacién sobre el alcance del

trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su
calendarizacion.

Integracion del Grupo
Interdisciplinario de
Administracion de Documentos
Integracion del Sistema
Institucional de Archivos

Designacion de las/os
servidoras/es publicas/os

enlaces de unidades de
correspondencia y archivo de
tramite

Actualizacién de Directorio de
enlaces de unidades de
correspondencia y archivo de

tramite
Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de

Administracion de Documentos
(GIA) y Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Elaboraciéon de Actas de las
Sesiones Ordinarias del GIA y
SIA

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 vy
someterlo  aprobacion  del
Grupo Interdisciplinario de
Administracién de Documentos
y ante Cabildo.

Elaborar Cuadro General de
Clasificacién Archivisticas
Elaborar Fichas Técnicas de
Valoracion Documental de las
Unidades administrativas.
Elaborar Catalogo de
Disposicion Documental.
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Elaborar bases de datos para el
control y seguimiento de
correspondencia. (Libro de
Gobierno Digital)
Revisiones y seguimiento a las
Unidades de correspondencia en
el registro.
Revisiones y seguimiento a los
Archivos de Tramite en la
elaboracion de Instrumentos de
Control y Consulta (Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental, Inventario
Documentales y Guia Simple de
Archivos).

Programa de sensibilizacion y
profesionalizacion en gestion
documental y administraciéon de
archivos del Ayuntamiento de
Nezahualcéyotl.
Asesorias en la elaboracién de
Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, Inventarios
Documentales y Guia Simple de
Archivos, de manera presencial y
virtual.

Asesoria en los Criterios
Técnicos para realizar la
Transferencia Primaria.
Elaborar, aprobar informe de
cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.

Mejora continua
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