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I. Introduccioén.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento para la gestién a corto,

mediano y largo plazo, en el que se establecen acciones a nivel institucional para el mejoramiento

continuo de servicios documentales y archivisticos. Contempla ordenaciones normativas, técnicas y
metodolégicas para implementacién de practicas para mejorar el proceso de organizacion y b
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México, contemplan en su articulo
24, que a letra dice: “El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacion
y evaluacion para el desarrolio de los Archivos y debera incluir un enfoque de administracié
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion, de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal y municipal”.

Por ello, el Eje del cambio 1: Cero corrupcién y gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de
Derecho y austeridad”, tiene como objetivo en su apartado c) Transparencia y rendicion de cuentas
“promover un gobierno honesto, transparente, responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir
de la utilizacién eficaz y eficiente de los recursos publicos” y para alcanzarlos se han fijado, entre
ofras, dos estrategias fundamentales: “Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y
consolidando la gestién para resultados, asi como la profesionalizacién de las personas servidoras
publicas” e “Impulsar mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.

Con lo anterior, confirma la Tesis referente a que la relacién intrinseca de gobierno abierto,
transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacién tienen como un denominador comdn:
El Archivo. En efecto, los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial
para la gestion publica y para la construccién de su memoria histérica. Por lo tanto, son un elemento
central en las acciones de transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, ademas de jugar un
papel esencial en el desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucidn y salvaguarda de la
memoria individual y colectiva, asi como a la promocién de la democracia y la proteccién de los
derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, del derecho a la
verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestién
documental y la administracién y conservacion de los archivos.

Con el propésito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas para la organizacién,
conservacion y preservacion de los archivos publicos, en 2018 se expidio la Ley General de Archivos,
con el objeto de “establecer los principios y las bases generales para la organizacién y conservacién,
administracién y preservacién homogénea de los archivos”.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo Cuarto Transitorio del Decreto de expedicion de
la Ley General de Archivos, noviembre del 2020 se expidio la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios;

De esta manera y con el propésito el Ayuntamiento Nicolas Romero, Estado de México; de
cumplimiento a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién I, de la Ley General de Archivos y de la
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area
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Coordinadora de Archivos de esta Dependencia elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
que se aplicara al interior de ésta, durante el presente afio 2026.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México
incluye los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de sus archivos e
incorpora un enfoque de administracién de riesgos y de proteccion a los derechos humanos, asi como
de apertura proactiva de la informacion, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando
los recursos financieros, tecnolégicos y operativos disponibles, contener programas de organizacion
y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos interna y externa.

Para el Ayuntamiento de Nicolas Romero, el PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico) es Ia
herramienta de planeacién que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales orientados a implementar y desarrollar la organizacién de su Sistema Institucional de
Archivos, el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitiran la modernizacion
y mejoramiento de los servicios archivisticos, asi como la implementar y/o mejorar los procesos v
procedimientos para la administracién, organizacién y conservacion de los documentos existentes en
los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas que integran la estructura de organizacion
del Ayuntamiento de Nicolas Romero; asi como de los conservados en su Archivo Municipal y de los
que integran su Archivo Histdrico.

En suma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es |a herramienta que guiara y dara
seguimiento a la gestién administrativa de los archivos, a través de acciones concretas que conlleven

a la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios archivisticos en las Unidades
Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México a través de
estrategias, procesos, procedimientos y actividades que, de forma integral, permitan el logro de los &
objetivos trazados. Plantea estrategias, técnicas y metodologias para mejorar procesos y
procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental de los Archivos de

Tramite (AT), Archivo de Concentracién (AC) y Archivo Histérico (AH), del Municipio, produciendo los
siguientes beneficios:

Facilitar la gestion administrativa.

Regular la produccién y flujo de los documentos de archivo.

Facilitar la identificacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

Facilitar la toma de decisiones.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a la

transparencia y la rendicion de cuentas.

Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.

Coadyuvar a la proteccién de datos personales.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su
acumulacién innecesaria.

e Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos valorados como histéricos.

Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad municipal.
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ll. Marco Normativo.
Constituciones.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 191 7, reformas y adiciones.

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periodico Oficial Gaceta del Gobiemo, 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes.

¢ Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 201 8, reformas y adiciones. %

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio 2016, reformas y adiciones.

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

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 20186, reformas y adiciones.

e Ley de Profeccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

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

Periédico Oficial Gaceta del Gobiemo, 30 de mayo de 2017.

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

Periédico Oficial Gaceta del Gobiemo, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

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

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016, reformas v adiciones.
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Reglamentos.

¢ Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Nicolas Romero, Vigente.

Gaceta Municipal de Nicolds Romero, Estado de México. Afio 1, Namero 6. Publicacién de los Acuerdos
aprobados en la Tercera Sesién Extraordinaria de Cabildo celebrada el 31 de enero del 2025. Acuerdo
03/03/EX/2025.

Bando.

¢ Bando Municipal de Nicolas Romero, Estado de México Vigente.

Gaceta Municipal de Nicolds Romero, Estado de México. Afio 1, Ndmero 6. Fublicacién de los Acuerdo
aprobados en la Tercera Sesién Extraordinaria de Cabildo celebrada el 31 de enero del 2025. Acuerdo
01/03/EX/2025.

lll. Marco de Referencia.

El Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México, que uno de sus objetivos es establecer y
coordinar la administracién y desarrollo de los recursos humanos, materiales y de servicios de sus
Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestién
administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia y la rendicién de cuentas,
como medio a su vez, para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la
informacidn y a la verdad, asi como para administrar, conservar, preservar y difundir el patrimonio
documental de un ente publico; el Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México tiene presente
la inevitable transicién a un nuevo modelo de gestién documental y la necesidad de continuar con el
desarrollo de nuevas practicas al interior de la Dependencia, a partir de archivos organizados,
conservados y administrados de manera correcta para lograr la transformacion.

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA) el 15 de junio de 2018, y ahora en
armonizacion con la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, el 26 de noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan
principios y bases para la organizacién, conservacién, administracién y preservacién homogénea de
los archivos, de observancia obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al
interior de cada ente plblico, que seran los encargados de la ejecucion de las acciones para dar
cumplimiento a lo establecido por dichos ordenamientos; la gestién documental y la administracién
de archivos se traducen en temas primordiales a desarrollar al interior de las Unidades Administrativas
que integran el Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

El Area Coordinadora de Archivos de este Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México, se
dio a la tarea de analizar la informacién correspondiente a las Unidades Administrativas adscritas,
como parte del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de
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México, existente en el “Registro Estatal de Archivos 2025, “Diagnéstico Integral del Sistema de
Archivos 2025.

Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de
México.
e Se encuentra actualizada la designacion formal de las personas responsables de
los Archivos de Tramite.

Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

e [nstalado.

Infraestructura:

e Elmobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de tramite como
en el de concentracion y el histérico es insuficiente.

¢ Los inmuebles son insuficientes y cubren temporalmente las condiciones minimas
necesarias para la conservacion de los expedientes en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histarico.

e Se estd realizando un “Plan de Gestién de Riesgos”, para los Archivos de
Concentracion e Histérico.

e Se realizard un control de correspondencia para las diversas unidades
administrativas para se realice la homogeneidad e interoperabilidad entre éstos.

Recursos Humanos:

e Existe entre el personal de algunas Unidades Administrativas que integran el
Ayuntamiento de Nicolds Romero, indiferencia Yy poco conocimiento en materia
archivistica, lo que provoca deficiencia en la organizacion de los expedientes y en
la elaboracién de los instrumentos archivisticos de consulta (Guia Simple de Archivo
€ Inventario General.

e Desde el 2021 se realiza la invitacién al personal operativo de las diferentes
Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado
de México, a participar en los diferentes eventos del “Programa de Formacion en
Gestién Documental y Administracion de Archivos” desarrollados por el Archivo
General del Estado de México, dirigido a las personas Servidoras Publicas en
funciones archivisticas.

e Desde el 2019 se realiza la invitacion a los Responsables de los Archivos de Trémite
de las diferentes Unidades Administrativas gue integran el Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México, a participar en los diferentes eventos del “Programa de
Formacion en Gestion Documental y Administracién de Archivos® desarrollados
internamente por parte de esta Area Coordinadora de Archivos.
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* Elpersonal adscrito al Archivo Municipal (Archivo de Concentracion) e Historico, se
les ha realizado la invitacién a participar en los diferentes eventos del “Programa de
Formacién en Gestion Documental y Administracion de Archivos” desarroliados por
el Archivo General del Estado de México.

Instrumentos de Control Archivistico

e El Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de México, se encuentra con la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2026, mismo que
sera aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

e El Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México, se encuentra con la
actualizacion del Catélogo de Disposicién Documental 2026, mismo que se sera
aprobado por el Grupo Interdisciplinario y se enviar para la aprobacion por parte
del Archivo General del Estado de México.

Instrumentos de Consulta archivistica

e El Ayuntamiento de Nicoldés Romero, Estado de México, se encuentra con la
actualizacion de la Guia Simple de Archivos y la aprobacién por parte del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolas Romero.

e El Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México, cuenta con Inventarios
documentales actualizados. :

Instrumentos de Planeacién Archivistica: \N

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
e Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Procesos de Gestion Decumental:

e Se carece de un sistema archivistico integro que homologue, mediante la normativa
y la préactica archivistica, los criterios de los procesos de gestién documental en los
archivos de trémite.

Archivo de Concentracion:

e De conformidad, con los Inventarios de Transferencia Primaria gue obran en el
Archivo Municipal (Archivo de Concentracion), correspondientes al ejercicio 2025,
se resguardan en este archivo 3,814 expedientes.

Archivo Histérico:

¢ De conformidad con el Inventario General que obra en el Archivo Historico, al cierre
2025, se resguardan en este archivo 20 fondos documentales.
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Se aplican de manera parcial los criterios establecidos en la:

e Ley General de Archivos;
* La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
y la normatividad emanada de éstas;

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero,
Vigente y;
» Bando Municipal del Ayuntamiento de Nicolds Romero, vigente.

IV. Justificacion.

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios, establecen en su articulo 23 que los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos deben elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica, donde
se definan prioridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnolégicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México
que se presenta se encuentra alineado al Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029, en

especifico al “Eje del cambio 1: Cero corrupcién y gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de %
Derecho y austeridad”, que establece como uno de sus objetivos “promover un gobierno honesto,
transparente, responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacién eficaz y
eficiente de los recursos publicos”, a través de dos estrategias fundamentales: “‘Aplicar con eficiencia
los recursos, rindiendo cuentas y consolidando la gestion para resultados, asi como la
profesionalizacién de las personas servidoras plblicas” e “Impulsar mecanismos de transparencia y
rendicién de cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de
Mexico, aspira a generar las condiciones que faciliten a la Dependencia el cumplimiento de las
obligaciones que establecen tanto la Ley General de Archivos como la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, para lo cual, es indispensable que
las personas Servidoras Publicas con funciones archivisticas en el Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México, tengan un conocimiento uniforme y actualizado de Ia 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 del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México, a través, de Ia
ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacion y
homologacién de procedimientos técnicos con base a la normatividad aplicable, para repercutir de
manera favorable en los procesos de gestién documental durante todo el ciclo de vida de los
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documentos de archivo; de tal manera, que los Archivos del Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado
de México, den testimonio del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

En el contexto actual, en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México, resulta fundamental el establecimiento y fortalecimiento de su
Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira implantar diversas lineas de accién a desarrollarse
de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de corregir las malas practicas archivisticas,
acordes con la normatividad vigente, a las personas servidoras publicas que se encuentran
involucradas en el desarrollo de los procesos de gestion documental y de administracién de los
archivos de esta Dependencia.

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, permitirda a las Unidades
Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolés Romero, atender la problematica existente
en sus archivos y avanzar hacia la ejecucién de un modelo de gestion documental homogéneo, que
permita la adecuada integracion, organizacién y conservacion de la memoria documental que en éstos
existe.

V. Objetivos.
1. General.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos (LGA); Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios, mediante el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico; asi como promover mejores practicas archivisticas en gestion documental que
aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos, optimizar las acciones que conlleven a la
implementacion de un modelo de gestién documental sustentado en la normativa, asi como la
integracion de archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestion publica, a la
construccion de su memoria histérica y que garanticen los derechos de acceso a la informacién yala
verdad, a la proteccién de datos personales, la transparencia y la rendicién de cuentas.

2. Especificos.

Actualizar la integracion y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica en las Unidades
Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

Actualizar la formalizacién del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México, con el fin de coadyuvar con las Unidades Administrativas productoras de Ia
documentacién, en la determinacién de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y los Instrumentos de Consulta
Archivistica; asi como supervisar y validar su correcta aplicacién.
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Implementar acciones para la formacién permanente de las personas servidoras con funciones
archivisticas en las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México, con el propésito de ampliar su base de conocimientos y de que adquieran
las herramientas, habilidades y actitudes que les permitan cumplir con sus responsabilidades
en la materia, con la maxima diligencia.

Actualizar e implementar las nomenclaturas para la clasificacién archivistica de las diferentes
Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de Nicolds Rom ero, Estado de México.

Programar Capacitacion en Gestion Documental Yy Administracién de Archivos a los
Representantes de Archivo de Tramite (RAT) de las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

Realizar Calendario de Transferencias Primarias de las diferentes Unidades Administrativas al
Archivo de Concentracién del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

VIi. Planeacion.

Para la consecucién de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México, a continuacién, se describen las
actividades a desarrollar, las cuales requeriran necesariamente de la participacion de las personas
servidoras publicas que intervienen en los procesos de la gestion documental en los Archivos de
Tramite, de Concentracién e Histdrico: asi como de las personas Titulares de las Unidades
Administrativas productoras de la documentacién.

1. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de
Mexico, establece las actividades que deberan desarrollarse en materia archivistica y es de
observancia general y obligatoria para las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos,
de las Areas de Correspondencia y de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico y Titulares
de las Unidades Administrativas adscritas al Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México, asi
como para las personas Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2. Entregable

1.1 Documento de designacién de la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.
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1.2 Documento de designacion de las personas responsables de las Areas de
Correspondencia y de los Archivos de Tréamite, Concentracion e Histdrico del
Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de México.

1.3 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nicolés Romero, Estado de México.

1.4 Documento de notificacion de la integracién del Sistema Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

1.5 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolés Romero,
Estado de México, aprobado y publicado.

1.6 Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México, elaborado.

1.7 Departamento de Oficialia de Partes del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de
Meéxico; funcionando.

1.8 Archivo de Concentracién del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México;
funcionando.

1.9 Archivo Histérico del Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de México; funcionando.

1.10 Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Nicolas §
Romero, Estado de México, registrado en el sistema informatico “Diagndstico Integral
del Sistema Estatal de Archivos” y Archivo General de la Nacién.

1.11 Documento de designacion de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

1.12 Convocatoria de Instalacion y celebracion de la Primera Reunién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de México.

1.13 Acuerdo de Instalacién de la Primera Reunion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

1.14 Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México.

1.15 Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México.
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1.16 Catalogo de Disposicién Documental del Ayuntamiento de Nicol4s Romero, Estado de
México.

1.17 Guia Simple de Archivos del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

1.18 Inventario General de Archivos del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México
realizado.

1.19 Programa de formacién en Gestién Documental y Administracion de Archivos 2026 a los
Responsables del Archivo de Tramite.

1.20 Registro de participacién de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento de
Nicolés Romero, Estado de México en los eventos del “Programa de Formacion en
Gestion Documental y Administracién de Archivos 2026.

3. Actividades

21 3.1 Designar a la persona Responsable e Titular del Sujeto Obligado del
del Area Coordinadora de Archivos Ayuntamiento de Nicolas
del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.
Romero, Estado de México.

2.2 32 Designar a las personas e Titular del Sujeto Obligo del
responsables de las Areas de Ayuntamiento de Nicolas
Correspondencia y de los Archivos Romero, Estado de México.
de Tramite, Concentracibn e e Titulares de Ias Unidades
Historico del Ayuntamiento de  Administrativas del Ayuntamiento
Nicolés Romero, Estado de México.  de Nicolas Romero, Estado de

México.
2.3 3.3 Integrar y publicar el Directorio de e Area Coordinadora de Archivos.
Integrantes del Sistema e Titulares de las  Unidades

Institucional de Archivos del  Administrativas del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Nicolds Romero, de Nicolas Romero, Estado de
Estado de México. México.

24 3.4 Elaborar el documento para difundir e Area Coordinadora de Archivos.
el establecimiento del Sistema
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10
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en el Estado de México

Institucional de  Archivos del
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México.

3.5 Elaborar, revisar, aprobar y publicar
el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 del Ayuntamiento
de Nicoldas Romero, Estado de
Meéxico.

3.6 Elaborar revisar, aprobar y publicar
el Informe Anual de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 del Ayuntamiento
de Nicolds Romero, Estado de
México, elaborado.

3.7 Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del
Ayuntamiento de Nicoléds Romero,
Estado de México.

3.8 Dotar al Archivo de Concentracion
del Ayuntamiento de Nicolds
Romero, Estado de México de los
recursos humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos para su
funcionamiento.

3.9 Dotar al Archivo Histérico del
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México de los recursos
humanos, materiales, técnicos vy
tecnologicos para su funcionamiento.

3.10 Realizar el Registro de |la
informacién relacionada con el
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del

n::;A. IDHIIv
e e

@2 el i&r.‘. quao

2025 - 2027

Titular del Archivo de
Concentracion.

Area  Coordinadora  de
Archivos.

Titular del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento de  Nicolas
Romero, Estado de México y/o
persona a quién este designe.

Titular  del
Concentracion.
Area  Coordinadora  de
Archivos.
Titular del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento de Nicolés
Romero, Estado de México ylo
persona a quién este designe.

Archivo de

Titular del Archivo de
Concentracion.

Area Coordinadora de Archivos.

Titular del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México.
Titular de la Direccion de
Administracion.

Titular del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México.

Titular de la Direccion de

Administracion del
Ayuntamiento.
Titular del Archivo de

Concentracién
Area Coordinadora de Archivos.
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213

2.14

215
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DE NICOLAS ROMERO

2026. Afio del Humanismo Mexicano

en el Estado de México

Ayuntamiento de Nicolés Romero,
Estado de México, registrado en
el Sistema Informatico
“Diagnostico Integral del Sistema
Estatal de Archivos” y el Archivo
General de la Nacion.

3.11 Elaborar, aprobar y entregar el
documento de designacion de las
personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento
de Nicold&s Romero, Estado de
México.

3.12 Elaborar, aprobar la Convocatoria
para la reunidén de Instalacion del
Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México.

3.13 Elaborar y aprobar el Acta de la
Reunién de Instalacién del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento
de Nicolas Romero, Estado de
Meéxico.

3.14 Elaborar y aprobar las Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México.

3.15 Elaborar el Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica  del
Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México y tramitar ante
el Archivo General del Estado de
México, la validacion de este.

3.16 Elaborar el Catalogo de Disposicion
Documental del Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México
y tramitar ante el Archivo General

e Integrantes del

o Area Coordinadora de Archivo.
Titular del Ayuntamiento de
Nicolds Romero, Estado de
México.

e Area Coordinadora de Archivos.
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

e Area Coordinadora de Archivos.

e Integrantes del
Interdisciplinario.

Grupo

o Area Coordinadora de Archivos.

Grupo
Interdisciplinario.

e Responsables de los Archivos
de Tramite, Concentracién e
Histdrico.

e Area Coordinadora de Archivos.

e Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

e Responsables de los Archivos
de Tramite, Concentracién e
Histérico.

¢ Area Coordinadora de Archivos.
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2.18

2.19

2.20

4. Recursos

2026. Afio del Humanismo Mexicano

en el Estado de México

del Estado de México, la validacion
de este.

3.17 Elaborar y publicar la Guia Simple
de Archivos del Ayuntamiento de
Nicoléds Romero, Estado de México.

3.18 Elaborar y publicar el Inventario
General de  Archivos del
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México realizado.

3.19 Difundir al interior del Sistema e

Institucional de  Archivos, el
‘Programa de Fommacién en
Gestién Documental y

Administracion de Archivos 2026
del Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México.

3.20 Realizar el Registro de las
Personas Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de México; realizado en los
eventos del “Programa de
Formacion en Gestion Documental
y Administracion de Archivos 2026,

i
W icoLASs L -
Tt T S T
22 secitn quo

2025 - 2027

e Integrantes del
Interdisciplinario.

Grupo

e Responsables de los Archivos

de Tramite, Concentraciéon e
Histérico.

o Area Coordinadora de Archivos.

* Responsables de los Archivos

de Tramite, Concentracién e
Histérico.

e Area Coordinadora de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos.

¢ Responsables de los Archivos

de Tramite, Concentracion e
Historico.

o Area Coordinadora de Archivos.

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

4.1 Recursos Humanos

Designar a la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del 2
Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estada de México.

~Av.Judrez s/n, Colonia Benito Judrez 1° Seccién, Nicolds Romero
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Designar a las personas responsables de las Areas de Correspondencia y de
los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México.

Integrar y publicar el Directorio de integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

Elaborar el documento para difundir el establecimiento del Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de México.

Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

Elaborar el Proyecto del Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de
México, elaborado.

Dotar al Departamento de Oficialia de Partes del Ayuntamiento de Nicolds
Romero, Estado de México de los recursos humanos, materiales, técnicos y
tecnolégicos para su funcionamiento.

Dotar al Archivo de Concentracion del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado
de México de los recursos humanos, materiales, técnicos y tecnolégicos para su
funcionamiento.

Dotar al Archivo Histérico del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de
México de los recursos humanos, materiales, técnicos y tecnolégicos para su
funcionamiento.

Realizar el Refrendo del Registro de la informacion relacionada con el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México, registrado en el sistema informatico
“Diagnéstico Integral del Sistema Estatal de Archivos” y el Archivo General de la
Nacion.

Elaborar, aprobar y entregar el documento de designacion de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolas Romero,
Estado de México.

Elaborar, aprobar la Convocatoria a la Primera Reunién de Trabajo para la
Instalacion del Grupo Interdisciplinario 2026, del Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México.

Acuerdo de Instalacién de la Primera Reunién Ordinaria 2026 del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

138

24
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Elaborar y aprobar las Reglas de Operacién 2026 del Grupo Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Ayuntamiento de
Nicolds Romero, Estado de México 2026 y gprobar ante el Grupo
Interdisciplinario y tramitar el Visto Bueno ante el Archivo General del Estado de
México.

Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental 2026 del Ayuntamiento de
Nicolés Romero, Estado de México y aprobar ante el Grupo Interdisciplinario.

Elaborar y publicar la Guia Simple de Archivos del Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México y aprobar ante el Grupo Interdisciplinario.

Elabora y publicar el Inventario General de Archivos del Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México realizado.

Difundir al interior del Sistema Institucional de Archivos, el “Programa de
Formacion en Gestién Documental y Administracién de Archivos 2026” del
Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México.

Realizar el Registro de las personas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Ayuntamiento de Nicolés Romero, Estado de Meéxico; realizado en
los eventos del “Programa de Formacién en Gestion Documental y
Administracién de Archivos 2026”.

4.2 Recursos Materiales

- o
MICOLAS HoMEamo

e R A
Coblarns da accién que transforma

2025 - 2027

138

138

138

Se utilizaran los que ya se tienen asignadas en las unidades administrativas que integran el
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México, ademés de:

Equipo de Coémputo portétiles.
Escaner.

Proyector.

Material de papeleria.
Anagueles.

Archiveros.
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5. Cronograma de Actividades

Designar a la persona
Responsable del Area
Coordinadora de

Archivos del X
Ayuntamiento de Nicoléds
Romero, Estado de

México.

Designar a las personas
responsables de las
Areas de
Correspondencia y de los
Archivos de Tramite,
Concentracion e
Historico del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México.

Integrar y publicar el
Directorio de integrantes
del Sistema Institucional
de Archivos del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México.

Elaborar el documento

para difundir el

establecimiento del

Sistema Institucional de

Archivos del X
Ayuntamiento de Nicolas

Romero, Estado de

México.

Elaborar, aprobar y
publicar el Programa X X
Anual de Desarrollo
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Archivistico 2026 y 2027
del Ayuntamiento de
Nicoléds Romero, Estado
de México.

Elaborar el Informe Anual

de Cumplimiento del

Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

2025 y 2026 del X X
Ayuntamiento de Nicolés

Romero, Estado de

México, elaborado.

Dotar al Departamento
de Oficialia de Partes del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México, de los recursos
humanos, materiales,
técnicos y tecnolégicos
para su funcionamiento.
Dotar al Archivo de
Concentracion del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
Meéxico, de los recursos X X X X X X X X X
humanos, materiales,

técnicos y tecnoldgicos

para su funcionamiento.

Dotar al Archivo Histdrico

del Ayuntamiento de

Nicolés Romero, Estado

de México, de los

recursos humanos, X X X X X X X X X
materiales, técnicos y

tecnoldgicos para su

funcionamiento.

Realizar el Registro de la

informacion relacionada

con el funcionamiento del X X
Sistema Institucional de

Archivos del
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Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México; registrado en &l
sistema informatico
“Diagnéstico Integral del
Sistema Estatal de
Archivos” y el Archivo
General de la Nacién.

Elaborar, aprobar y

entregar el documento

de designacién de las
personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario X
del Ayuntamiento de

Nicolds Romero, Estado

de México.

Elaborar, aprobar la
Convocatoria a la
Primera Reunién de
Trabajo para la
Instalacion del Grupo
Interdisciplinario 2027,
del Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado
de Mexico.

Acuerdo de Instalacion
de la Primera Reunién
Ordinaria 2026 del Grupo
Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México.

Elaborar y aprobar las
Reglas de Operacién
2026 del Grupo
Interdisciplinario del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México.
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Elaborar el Cuadro

General de Clasificacion

Archivistica 2026 del

Ayuntamiento de Nicolas

Romero, Estado de

México.

Elaborar el Catalogo de

Disposicién Documental

del Ayuntamiento de X X X
Nicolas Romero, Estado

de México.

Elaborar y publicar la

Guia Simple de Archivos

del Ayuntamiento de X X X
Nicolas Romero, Estado

de México.

Elabora y publicar el

Inventario General de

Archivos del

Ayuntamiento de Nicoldas X X X
Romero, Estado de

México realizado.

Difundir al interior del
Sistema Institucional de
Archivos, el “Programa
de Formacién en Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos 2026" del
Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de
México.

Realizar el Registro de
las personas integrantes
del Sistema Institucional
de Archivos del
Ayuntamiento de Nicolds
Romero, Estado de
México realizado en los
eventos del “Programa
de Formacion en Gestién
Documental y
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2025 - 2027

Administracion de
Archivos 2025”.

6. Costos.

La cuantificacion de los costos para el cumplimiento del Plan Anual de Desarrolio Archivistico (PADA),
esta condicionado al presupuesto de cada una de las Unidades/Areas Administrativas, para atender
las necesidades y requerimientos de sus expedientes generados como Archivo de Tramite, asi como
el presupuesto que se asigne para la Oficialia de Partes, Archivo de Concentracion e Histérico.

VIl. Administracion del PADA.

1. Comunicaciones.

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, Oficialia de Partes, Archivo Municipal,
Archivo Histérico, asi como con los Responsables de Archivo de Tramite, de las Personas Titulares
de las Unidades Administrativas productoras de la documentacién; y las personas que desarrollen
actividades archivisticas del Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de México, se realizaran de
manera formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo
(presenciales y virtuales), privilegiado en todo momento las herramientas tecnolégicas disponibles.

2. Reporte de Avances.

La Coordinacién de Archivos entregara los avances de cada una de las actividades plasmadas en el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico a través de las Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario
del Municipio de Nicolas Romero, las cuales se llevaran a cabo de forma bimestral, las Reuniones de
Trabajo y extraordinarias las necesarias en cualquier mes y fecha.

Enero 2026
Febrero 2026

Marzo 2026
Septiembre 2026

Abril 2026
Mayo 2026
Junio 2026
Julio 2026
Agosto 2026
Octubre 2026
Noviembre 2026
Diciembre 2026
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3. Control de Cambios

Al téermino de cada bimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste o reconduccién en |
actividades establecidas en el Plan Anual de Desarrolio Archivistico 2026 del Ayuntamiento de Nicolas
Romero, Estado de México, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos programados.

4. Administracion de Riesgos.

*Propiciar la integracion y Algunas personas Titulares de Dar a conocer a las personas

desarrollo del Sistema las Unidades Administrativas titulares de las unidades
Institucional de Archivos, del Ayuntamientc de Nicolds administrativas sus
garantizando su operacidn para Romero, Estado de México, responsabilidades juridicas en

dar sustento normativo a la demeritan o evaden la funcién materia archivistica, con la finalidad

actividad archivistica en el archivistica. de generar conciencia sobre la
Ayuntamiento de Nicolas Romero, importancia del tema y los
Estado de Meéxico, asi como beneficios que traeran los trabajos
cumplir en tiempo y forma con las gue se realizaran en las Unidades
obligaciones establecidas en las Administrativas que integran el
Leyes General y Estaial en Ayuntamiento de Nicolds Romero,
materia de archivos. Estado de Meéxico, para dar
cumplimiento a la normatividad
aplicable.
Elaborar el Cuadro General de Sistema Institucional ~de Capacitar a las personas
Clasificacion Archivistica y los Archivos funcionando de responsables de los Archivos de

instrumentos de consuita
archivistica; asi como supervisar y
validar su correcta aplicacién.

Implementar acciones para la
formacién permanente de Ilas
personas servidoras publicas con

funciones archivisticas en las
Unidades Administrativas que
integran el Ayuntamiento de
Nicold&s Romero, Estado de
México; con el propdsito de
ampliar sus bases de

conocimientos y de que adquieran
las herramientas, habilidades y
actitudes que les permitan cumplir
con sus responsabilidades en la
materia, con la maxima diligencia.
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manera deficiente por la falta
de los instrumentos de conirol
y consulta archivisticos.

Falta de compromiso en la
asistencia de las personas

servidoras publicas con
funciones archivisticas a las
capacitaciones

impartidas.

Trémite, para garantizar la correcta
organizacién de los archivos de las
unidades  administrativas  que
integran el Ayuntamiento de Nicolds
Romero, Estado de México.

Emitir convocatoria para las
capacitaciones de las personas
servidoras publicas de las Unidades
Administrativas que integran el
Ayuntamiento de Nicolds Romero,
Estado de Meéxico, de manera
oportuna y promover gue las y los

Titulares de las Unidades
Administrativas la  consideren
prioritarias.
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Vill. Aprobacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es elaborado y presentado por el Lic. Refugio
Martin Suarez Barrera y la Leda. Erika Navarro Correa, y aprobado por la Mtra. en A. P. Yoselin
Nanyeli Mendoza Ramirez, Presidenta Municipal Constitucional de Nicolas Romero; con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 28, inciso Ill de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de Méxige

Unico. Publiquese el Programa Anual de Desarrolidi?

0 2026, en el portal electrénico del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de Mexuco
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:-hi:mn de pccién que transforma |
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PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Lcda. Erika b f-r& Correa.
Coordinadora te\Archivos del
Ayuntamiento de Nicolas Romero.
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