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I. Marco de referencia

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan, es un
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio; que tiene
por objeto la promocion de actividades y acciones relacionadas con la asistencia social, tales
como la prestacion de servicios asistenciales, proteccion de los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes, grupos vulnerables, por tal motivo es de suma importancia contar con una
correcta administracion documental.

El SMDIF de Naucalpan actualmente cuenta con una Coordinacion de Gestion Documental,
que anteriormente era denominada coordinacion de archivo de concentracion desde su
conformacioén en el afo 2005, la cual realizaba actividades como transferencias primarias,
inventarios, préstamos de documentos y bajas documentales, a partir del afo 2016 le
cambiaron el nombre a coordinacion de archivo, pero con las mismas funciones de archivo
de concentracion hasta el afio 2021, por lo que debido a la importancia de los archivos en la
presente administracion 2022-2024, se le instruyo a la actual coordinacion la encomienda de
llevar a cabo las actividades del Area Coordinadora de Archivo, asi como conformar y
actualizar el Sistema Institucional de Archivos, trabajar en conjunto con el grupo
interdisciplinario en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos que contribuyan a una mejor administracion documental, se cuenta con
infraestructura para el resguardo de la documentacion, estanteria para su almacenamiento,
recursos humanos y recursos materiales necesarios para contribuir a la conservacion de los
documentos desde su elaboracién en los archivos de tramite hasta que concluya su ciclo de
vida, gestionara las bajas documentales, proporcionara los expedientes requeridos a las
unidades administrativas para el desarrollo de sus gestiones, planificara las actividades con
la finalidad de llevar una correcta aplicacion de la normatividad vigente y del presente
programa.

El presente programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es un instrumento de
planeacién que considera tanto recursos humanos, econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles para la organizacion y administracién de archivos, a través de programas de
organizacion y capacitacion en materia documental para una correcta Administracion de
Archivos, que incluyan mecanismos para su consulta eficaz y eficiente, asi como
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control de la documentacion
generada en cada una de las unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal
DIF Naucalpan durante la administracion 2022-2024.

Cabe hacer mencién que el presente programa se realizé con fundamento en los articulos
24, 25y 26 de la Ley de Archivos y administracion de documentos, publicado en el periédico
oficial del Gobierno del estado de México y Municipios con fecha 26 de noviembre de 2020,
y tiene como principal objetivo el mejorar la administracion documental dentro del SMDIF;
que garantice la conservacion de la informacion, mejorar los servicios documentales y
archivisticos proporcionados, integrando una estructura normativa que permita implementar
las estrategias necesarias en la organizacion y conservacion de los documentos, asi como
respetar y garantizar Transparencia y el derecho de acceso de informacién.
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2. JUSTIFICACION

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25y 26, de la Ley de Archivos y administracién de
documentos del Estado de México y sus Municipios, se presenta el siguiente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, con las actividades a desarrollar por la
Coordinacion de Gestion Documental, el Sistema Institucional de Archivos, Grupo
Interdisciplinario con la finalidad de regularizar y mejorar la gestién documental mediante
una planeacion, organizacion, control y conservacion de los documentos durante su ciclo
vital de vida.

Para lograr esta mejora es necesario actualizar el Sistema Institucional de Archivo de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 y 21 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, que nos permita una correcta gestion
documental mediante registros, criterios, herramientas y funciones en conformidad con el
articulo antes mencionado.

Para el desarrollo del programa: Se contemplan 3 niveles

e Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos

¢ Actualizacion de los integrantes del grupo interdisciplinario
de archivo

e Actualizar a los responsables de Archivos de Tramite de

Nivel Estructural: cada Unidad Administrativa.

e Mantener las instalaciones y mobiliario en 6ptimas
condiciones para una correcta conservacion de los
Documentos.

e Asesorar al personal responsable de archivos en materia
archivistica

e Actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica: Cuadro de Clasificacion Archivistica y Guia
simple de Archivos.

e Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental en

Nivel Documental: conjunto con el Grupo Interdisciplinario

e Planear las transferencias documentales, asi como su
conservacion, organizacion, descripcidén, valoracion y
actualizacion de inventarios documentales.

e Proporcionar de manera eficiente y eficaz el préstamo de
los documentos custodiados en el archivo de concentracion
para el desarrollo de sus gestiones.

Aplicacion de la normatividad vigente en materia de archivo.
sl N et e Elaboraciéon e implementacion de Politicas o lineamientos
que coadyuven a llevar una mejor gestion documental
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El implementar un programa anual de desarrollo archivistico en el SMDIF proporciona los
siguientes beneficios:

» Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado

» Mejorar la organizacién documental, lo que nos permitira tener un 6ptimo control,

resguardar y conservar los documentos de manera eficiente.

» Concientizar en los servidores publicos del SMDIF acerca de la importancia de llevar

una correcta administracion de los archivos.

» Garantizar que esté disponible la documentacion solicitada para el desempefio de sus

gestiones.

» Implementar acciones preventivas y/o correctivas que permitan el cumplimiento de

dicho programa

» Informar los avances obtenidos en la aplicacién del programa mediante un reporte

anual
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Contar con Sistema Institucional de Archivos actualizado, que nos permita cumplir con la
normatividad vigente en materia archivistica, asi como concientizar acerca de la
importancia de llevar a cabo una planificacion anual de archivo que nos permita llevar
una correcta organizacion y gestion de documentos en el SMDIF.

3.20bjetivos especificos

I.  Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la estructura
organizacional y de conformidad a la normatividad vigente

II.  Trabajar en conjunto con el un grupo interdisciplinario

lll.  Implementar y/o actualizar los instrumentos de control y consulta ya establecidos:
el Cuadro general de clasificacion, Catalogo de Disposicién Documental y la Guia
simple de archivos.

IV.  Proporcionar a servidores publicos responsables de archivo, capacitacién y
asesorias en meteria archivistica requeridos para mejorar la organizacion de sus
archivos.

V. Programar la recepcion de transferencias documentales conforme a los tiempos
de conservacion establecidos y la liberacion de espacios a través de la baja
documental.

VI.  Otorgar la documentacion requerida en préstamo de manera eficiente y oportuna
para el desarrollo de sus actividades, a través de las buenas practicas en cuanto
al control, registro de archivo.
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4. PLANEACION

El presente Programa de Desarrollo Archivistico contempla acciones de mejora en la
organizacion documental y archivistica por lo que es de suma importancia la participacion
de los responsables de archivos de tramite de cada una de las unidades administrativas que
conforma el SMDIF, asi como del grupo interdisciplinario de archivo para el cumplimiento de
la planeacion propuesta.

4.1 Requerimientos

Para el desarrollo de las actividades planificadas en el presente programa en materia de
gestion documental y administracién de archivos, se tiene considerado lo siguiente:

e Actualizar el Sistema Institucional de Archivo

Trabajar en conjunto con el Grupo Interdisciplinario de Archivo

e Actualizar los nombramientos de los responsables de archivo de tramite de cada una
de las unidades administrativas con la finalidad de tener un responsable del manejo
de los documentos y expedientes generados y recibidos.

e Actualizar el Cuadro General de Clasificacion

e Actualizar la Guia Simple de archivo.

e Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario

e Realizar un diagndstico archivistico en conjunto con los responsables de archivo de
tramite de las unidades administrativas

e Capacitar al personal responsable de archivo de tramite a través de cursos y
asesorias en materia de archivo.

e Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacién de su
informacion.

e Revisar las vigencias y someter a depuraciéon los documentos que ya cumplieron su
ciclo vital y tramitar su baja.

¢ Notificar en tiempo las fechas de recepcion de transferencia documentales en el
archivo de concentracién

4.2 Alcance

El presente programa de desarrollo archivistico 2023 debe ser del conocimiento de la
estructura organizacional que conforma el Sistema Municipal DIF Naucalpan, para ser
aplicado en la Administracién de sus documentos, por lo que sera difundido a todo el
personal responsable de Archivo.

Se pretende que las acciones a realizar en el presente programa sea una herramienta util
de planeacién en materia de archivo, que nos permita un correcto manejo documental y
archivistico, ayudando asi a mejorar el proceso de conservacion de los archivos de tramite
y concentracion.

4.3 Entregables
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Acuerdo Baja Documental.
Programa de recepcion de transferencias documentales al archivo de concentracion.

Subdireccion de Administracion y Finanzas / Coordinacion de Gestion Documental

Presentacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
Nombramientos de responsables de archivos de tramite
Cuadro de clasificacion, catalogo de disposicion documental y guia simple de archivo
Curso a responsables de archivos de tramite del Sistema Municipal DIF Naucalpan

(circular, cronograma, solicitudes de servicio, inventario de transferencia, inventario

documental)

7. Préstamo de documentos (oficios de solicitud, vales de préstamo)

8. Informe de resultados.

4.3 Actividades

ACTIVIDADES

Elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2023 y presentarlo al Titular
de la Sub. de
Administracion y Finanzas
para su presentacion a la
Titular de la Institucion.

Una vez aprobado se dara a
conocer a los titulares de
las unidades administrativas
del SMDIF para su
conocimiento y aplicacion.

OBJETIVO

Concientizar
acerca de la
Importancia
de planificar
las
actividades
archivisticas
que nos
permitan
llevar una
correcta
administracion
documental
conforme a la
normatividad
vigente

RESPONSABLE

v" Coordinacioén
de Gestiodn
Documental

ENTREGABLE

» Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2023

Los Titulares de las
Unidades administrativas
que integran el SMDIF,
actualizaran los
nombramientos de sus

Actualizacion de

v Titulares de
Unidades
administrativas

v' Coordinador de
Gestion

» Nombramiento del
responsable de
responsables de
Archivo de
Tramite (RAT)

responsables de archivo de | un Sistema Documental
tramite que seran los Institucional de » Acta de
2 | responsables de los Archivos actualizacion de
. v' Responsables )
expedientes generados en ; Sistema
. de Archivo de .
cada una de sus unidades . Institucional de
. . Tramite (RAT) :
administrativas. Archivos
o v Coordinador de | » Cuadro de
. : Organizacion del ! e
El area coordinadora : Gestion clasificacion
. archivo de o
trabajara de manera . Documental Archivistica
. Tramite
conjunta con los
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responsables de archivo de v' Responsables » Guia Simple de
tramite de cada unidad para de Archivo de Archivos
la actualizacion de las series Tramite (RAT)
documentales del Cuadro de » Catalogo de
Clasificacion Archivistica v' Grupo Disposicion
conforme a la Estructura Interdisciplinario Documental

3 | organizacional vigente. de Archivo

-Se actualizaran las cédulas
de cada una de las unidades
administrativas requisitada
por los responsables de
Archivo de Tramite (AT),
para la actualizacion de la
Guia Simple de Archivos.

-Realizar en conjunto con el
Grupo Interdisciplinario el
Catalogo de Disposicion
Documental

La coordinacion de gestion
documental programara dos
cursos para responsables de

Archivos de Tramite en v' Coordinador de
4 | materia archivistica. Gestion
Capacitacion del Documental » Cursos y
El personal de archivo de | personal para la asesorias en
concentracion proporciona | organizacién del | v' Archivo de materia
las  asesorias  técnicas | archivo Concentracién archivistica
solicitadas a los

responsables de archivos de
tramite en referencia a las
Transferencias
documentales.

El Archivo de Concentraciéon

) v' Coordinador de
una vez autorizado el

. ) _p Gestion
Catalogo de Disposicion
Documental
5 | documental por el Grupo :
T L v" Archivo de
Interdisciplinario y el Organizacion ., :
) : : Concentracion Acuerdo de Baja
Consejo Estatal de Archivo, del archivo de
L . . e (AC) Documental
revisara las vigencias de los | Concentracion v Grupo

archivos para realizar su
seleccién final y solicitar su
Baja conforme a la
normatividad  vigente vy
elaborara el expediente de

Interdisciplinario
v Consejo Estatal
de Archivo
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baja una vez concluido el
procedimiento.
Programar la Recepcién de
Transferencias
Documentales darla a o -
y da v Coordinacién » Oficio de
conocer a las unidades ,
. : . de Gestion programa de
administrativas del sistema .
: . Documental Recepcion de
mediante circular y .
Transferencias
cronograma.
Documentales
6
. v' Responsables
El personal del archivo de ) .
., de Archivo de » Inventarios
concentracion asesorara .
. . Tramite (RAT) documentales
técnicamente al area
solicitante, revisara | Organizaciéon del . . i
: 9a v Archivo de » Solicitud servicio
previamente antes de | archivo de . :
. . Concentracion a unidades
proceder a transferencia el | Concentracion .
. ) solicitantes
Inventario de Transferencia
y se encargara de su
clasificacion y conservacion.
El responsable del archivo
de tramite que solicite
7 | expedientes en préstamo v Coordinacién
debera corroborar el de Gestion
resguardo en el archivo de Documental
concentracion y realizar los (AC)
tramites correspondientes. » Oficio de solicitud
v' Responsables y de préstamo
El coordinador de Gestion de Archivo de
documental proporcionara Tramite (RAT) » Vales de
los expedientes solicitados a préstamo
las unidades generadoras v" Archivo de
en calidad de préstamo para Concentracién
el desarrollo de sus
gestiones y dara
seguimiento hasta que estos
sean reintegrados a su
archivo.
Implementar
acciones .
8 correctivas v Coordinador de
Informe de Resultados de ) y Gestién
preventivas en el
Programa de Desarrollo - Documental » Informe
e siguiente
Archivistico (CA)
programa de
desarrollo
archivistico
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4.5 Recursos

Para poder realizar y cumplir con las actividades programadas en el presente programa se
requiere tanto de recursos humanos, materiales y econémicos.

4.5.1 Recursos humanos

Actualmente la Coordinacion de Gestion Documental, esta conformada por la Coordinadora
de Gestion documental y 2 auxiliares administrativos; por lo que se solicitara sea nombrado
el responsable del archivo de concentracion a medida de las posibilidades presupuestarias
del SMDIF, de igual manera se solicitaran los nombramientos de los responsables del
archivo de tramite de cada unidad administrativa para la actualizacién del Sistema
Institucional de archivo.

Puesto Funcidén Cantidad de Jornada
Personal Laboral
Sugerido
Coordinacién de Responsable de la 1 Lunes a viernes
Gestion Documental Coordinacion de Archivo de 8:00 a 17:00
horas
Personal de apoyo a la 1 Lunes a viernes
Auxiliar Coordinacion de gestidon de 8:00a 17:00
documental horas

Coordinador y/o

Responsable de Responsable del Archivo 1 Lunes a viernes
Archivo de de Concentracion de 8:00 a 17:00
Concentracion horas
Auxiliar Personal de apoyo al 2 Lunes a viernes
Archivo de Concentracion de 8:00 a 17:00
horas

Responsable Archivo
de Tramite (Secretaria, Responsables del Archivo 1 por cada Lunes a viernes
Administrativo, de Tramite unidad de 9:00 a 18:00
Auxiliar) administrativa horas

PAadina | 11



Sistema Municipal DIF Naucalpan de Judrez

NAUCALPAN Subdireccion de Administracion y Finanzas / Coordinacion de Gestion Documental

22-24

4.5.2 Recursos materiales

Recursos Recursos Tecnoldgicos
Materiales
(Ofelo] e [[aE-Teile e [CE NI il Mobiliario:  escritorio, sillas, v' Equipos de computo
Documental archiveros, papeleria v" Impresora
v' Escaner
Servicio: de fumigacién vy v Internet
control de plagas, v Linea telefénica.
mantenimiento  preventivo vy v" Mantenimiento
limpieza. v Insumos(Cartuchos)
v Antivirus
Estructura: Actualmente cuenta v" Equipos de computo
con un edificio para el resguardo v" Impresora
de la documentacién semiactiva v' Escaner
conformado en 4 secciones. v' Unidades de
almacenamiento
Mobiliario: Cuenta con (discos duros)
anaqueles, escritorios, sillas, v Internet
Archivo de Concentracion REI(e\EI(elR extinguidores, v Linea telefénica
escaleras, diablo de carga, se v" Mantenimiento
solicitara la colocacién de v Insumos (cartuchos)
detectores de humo. v Antivirus
Servicios: de fumigacién vy
control de plagas,
mantenimiento preventivo-
correctivo y se solicitara servicio
de limpieza.
RCE o a1l CENe [CWAN(ea]\Y/el Mobiliario: archiveros, v' Equipos de computo
de Tramite papeleria, cajas de archivo v" Impresora
v Internet
Servicio: de fumigacién vy v Linea telefénica
control de plagas. v" Mantenimiento
v Insumos (cartuchos)
v Antivirus

4.5.3 Costos

Los costos para cubrir las necesidades y requerimientos de las actividades a desarrollar por
el archivo, seran tanto en recursos humanos y econdémicos, los cuales se adquiriran
conforme a la disponibilidad de recursos que sean proporcionados por el SMDIF, para que
las funciones sean realizadas.

4.6 Periodo de Aplicacion

Para llevar a cabo las actividades planeadas se elabor6 un cronograma, en el que se detallan
el periodo de aplicacion de cada actividad a realizar, el cual se podra modificar en caso de
ser necesario; asi como el realizar los ajustes que nos permitan el cumplimiento del
programa.
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Cronograma de Actividades

Las actividades planeadas durante el 2023 se llevaran a cabo conforme al siguiente cronograma

E” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
- 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre
ACTIVIDAD 0 - S -
1 Presentacion del Programa Anual de Desarrollo T..‘fifi'i;
Archivistico 2023 para su aprobacién y publicacion T

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA)
y del Grupo Interdisciplinario

Solicitar y recabar Nombramientos de Responsables de
Archivo de Tramite (RAT) para actualizacion del (SIA)

Presentacion al Grupo Interdisciplinario de Archivo de
calendario para sesiones ordinarias (semestral) y
extraordinaria (conforme a las necesidades del sistema
se requieran).

Realizar en conjunto con los responsables de Archivo
de Tramite la actualizacién de los Instrumentos de
control y consulta archivistica

Enviar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
al Consejo Estatal de Archivos para su aprobacion

KJ Actualizar la Guia Simple de Archivo

Realizar en conjunto con el Grupo Interdisciplinario el
Catalogo de Disposiciéon Documental (Ficha Técnica de
Valoracion de Serie Documental)

Enviar el Catalogo de Disposicién documental al
Consejo Estatal de Archivos para su aprobacion

Pagina | 13
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ACTIVIDAD

Cursos para responsables de Archivos de Tramite en
materia archivistica.

1er. Trimestre

FEBRERO

Fecha
estimada
24/03/2023

2do. Trimestre

3er. Trimestre

Fecha

estimada
16/06/2023

AGOSTO

SEPTIEMBRE

4to. Trimestre

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Ml Asesorias Técnicas abiertas a responsables de
Archivos de Tramite del Sistema Municipal DIF
Naucalpan, cuando el area las requiera

Realizar un diagnostico archivistico Organizacion de
Archivos de Tramite)

Seleccion de documentos para baja documental (Una
vez aprobado el Catalogo de Disposicion Documental

Sl por el Consejo Estatal de Archivos del Estado de
México)

Tramite de Baja Documental

Recepcion de transferencias documentales de las
unidades administrativas al archivo de concentracion

Emision de circular y cronograma para dar a conocer a
las unidades administrativas las fechas programadas
de recepcion.

Fecha

estimada
01/06/2023

Préstamo de documentos. (Abierto todo el afio,
[l conforme a las necesidades de las Unidades
Administrativas para el cumplimiento de sus gestiones)

Informe de resultados del Programa Anual de
CIl Desarrollo Archivistico (Con fecha limite el 31 de enero
del siguiente ejercicio para su publicacion).

Fecha

estimada
19/12/2023
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5. Analisis de riesgos

Subdireccion de Administracion y Finanzas / Coordinacion de Gestion Documental

Objetivo

Identificacion de riesgo

Control de riesgo

Actualizacion del

Sistema

Institucional de Archivos

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicidon
Documental

Organizacion de Archivos de

Tramite

Capacitacion en

archivistica

Baja Documental

materia

Que no sean enviados los
nombramientos de los
responsables de archivo
de tramite de cada una de
las unidades
administrativas que
conforman el SMDIF.

Que el Consejo Estatal de
Archivos No lo Apruebe

Que el Consejo Estatal de
Archivos No lo Apruebe

Falta de interés por parte
de los responsables de
Archivos de Tramite en la
administracion de
documentos

Rotacion de personal

Que el Consejo Estatal de
archivos no apruebe el
Catalogo de Disposicion
documental

Pagina | 15

Reiterar la importancia

de contar con un
Sistema Institucional de
Archivos actualizado
para una buena
organizacion
documental
Realizar las
adecuaciones
requeridas por el
Consejo  Estatal de
Archivos para su
aprobacion.

Realizar los cambios o

adecuaciones
requeridas por el
Consejo  Estatal de
Archivos para su
aprobacion

Realizar un diagnostico
y llevar a cabo
supervisiones de
avances de mejora.

Asesorar técnicamente
al personal responsable
de los archivos en
materia archivistica.

Realizar los cambios
sugeridos por el
Consejo, iniciar

nuevamente el tramite.
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Realizar la seleccidon
documental de
expedientes que ya
cumplieron su vigencia y

tramitar su baja

Falta de espacios para el documental, o bien

7 Transferencias documentales resguardo en el Archivo realizar una
de Concentracion transferencia secundaria

con la finalidad de
generar espacio para el
resguardo de la
documentacion

Implementar politicas y

8 Prestamos de Expedientes Extravié de documentos  aplicar los controles
internos de seguimiento
hasta su reincorporacion
al archivo.

Aplicar acciones
preventivas y correctivas
No lograr las metas para el cumplimiento del
9 Informe establecidas actual PADA y
considerarlas en el
siguiente programa
anual de desarrollo
archivistico.
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6. GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar de resguardo.

ARCHIVO DE CONCENTRACION (AC): Integrado por documentos transferidos desde las
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadico y permanecen en el hasta su
disposicion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE (AT): Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de Sujetos Obligados.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacion de documentacién que haya prescrito su vigencia y/o
plazos de conservacion y no poseen valores histéricos de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables

CICLO VITAL: Etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su
produccion o recepcidn hasta su Baja Documental o transferencia a un archivo histérico.

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL: Unidad encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y Administraciéon de
Archivos como area coordinadora de archivo, asi como coordinar a las areas operativas del
Sistema Institucional del sujeto obligado.

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la Vigencia Documental, los plazos de conservacion y
la Disposicion Documental

DISPOSICION DOCUMENTAL: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
Transferencias ordenadas o bajas documentales

DOCUMENTO: Registro de cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal y contable,
producido, recibido y utilizado por cualquier sujeto obligado en el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte documental.

EXPEDIENTE: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO: Instrumento de descripcion general, organica y jerarquica de
las series documentales producidas por las unidades administrativas de la Institucion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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7. MARCO LEGAL

A continuacion, se citan de manera enunciativa mas no limitativa, los principales
ordenamientos juridicos- administrativos en las que se basan las actividades a desarrollar
en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema Municipal DIF
Naucalpan.

e Ley General de Archivos

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

e Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios.
e Lineamientos Administracion de Documentos en el Estado de México
e Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y

Series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Naucalpan
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8. APROBACION

Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Sistema Municipal DIF
Naucalpan.

Autorizo

0"}

Lic. Cynthia Elizondo Basurto
Directora General
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Judrez

Elaboro Reviso

C. Ana Laura Rocha Munoz Lic. Anibal Bram Falcon
Coordinacion de Gestion Documental Subdirector de Administracion y Finanzas
del Sistema Municipal DIF Naucalpan del Sistema Municipal DIF Naucalpan
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