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DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN DE JUAREZ
NAUCALPAN  SecRETARIA TECNICA / COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

1. PRESENTACION INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
NAUCALPAN

La Ley de Archivos y Administracién de documentos en su Articulo 26, nos menciona que
los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual Archivistico y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homaologo,
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho

programa.

Con base en lo anterior se realiza el presente informe de cumplimiento de las actividades
planificadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Sistema Municipal
DIF de Naucalpan, el cual fue publicado el 29 de enero del 2024 en el portal electronico

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez.

Dicho programa representa una herramienta de planeacion a corto, mediano y largo plazo
que contempla un conjunto de procesos, actividades y acciones institucionales
encaminadas a fortalecer la organizacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante
técnicas y metodologia orientada al mejoramiento de los procesos y procedimientos para
la administracion, organizaciéon y conservaciéon de los documentos generados en cada
uno de los archivos de tramite de las unidades administrativas, que integran la estructura

organica de este sistema y de los que integran el archivo de concentracion.

Por lo que de conformidad con de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, en el cual nos indica en el Capitulo V, articulo 26 que
los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electronico, informativo u homélogo, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa;
por lo que la Coordinacion de Gestion Documental del SMDIF de Naucalpan elaboro6 el
Informe Anual de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2024, que se aplico dentro de este Sistema.
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2. RESULTADOS OBTENIDOS

El presente informe de cumplimiento plasma los resultados obtenidos en cada actividad programada en el PADA 2024 del

SMDIF de Naucalpan, cabe destacar los esfuerzos de los Titulares de las unidades administrativas y de los Responsables

de Archivo de Tramite para desarrollar las funciones archivisticas al interior de éstas.

Actividades

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 y presentarlo al Titular de la
Secretaria Técnica para su revision y
presentacion a la Titular de la Institucién para
su aprobacion se dara a conocer a los
titulares de las unidades administrativas del
SMDIF para su conocimiento y aplicacion..

Se cumplié

Especificaciones

El 11 de enero se solicitd mediante oficio
DIF/ST/GD/001/2024 al Titular de la Secretaria Técnica
la revision y tramite de autorizacion del nivel jerarquico
superior del Sistema Municipal DIF Naucalpan del
Programa Anual de Desarrollo (PADA) 2024, y el 29 de
enero se solicité mediante oficio DIF/ST/GD/010/2024 |la
publicacion del informe del PADA 2023 y el PADA 2024
a la unidad de Vinculacion Social los tramites
correspondientes, para la publicacion en la pagina oficial
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de conformidad
con el articulo 23 de la LAADEMyM, dando a conocer
mediante la circular ST-001 a las unidades
administrativas.

Los Titulares de las Unidades administrativas
que integran el SMDIF, actualizaran los
nombramientos de sus responsables de
archivo de tramite; que seran los
responsables de los expedientes generados
en cada una de sus unidades administrativas,
para llevar a cabo la Actualizacion del
Sistema Institucional de Archivos.

Los Titulares de las Unidades administrativas que
integran el SMDIF, asignaron a sus responsables de
archivo de tramite mediante oficio, los cuales seran los
responsables de los expedientes generados en cada
una de sus unidades administrativas. Mediante la
Circular ST-01 se solicité a las unidades administrativas
los nombramientos de los responsables de archivo de
tramite de sus unidades administrativas con la finalidad
de llevar a cabo la actualizacion del Sistema Institucional
de archivos.
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Se elaboré un acta de actualizacion del Sistema
Institucional de archivos del Sistema Municipal DIF
Naucalpan, la cual se llevo a cabo el dia de 26 de febrero
del ano 2024.

El area coordinadora trabajara de manera

conjunta con los responsables de archivo de
tramite de cada unidad administrativa y el
Grupo Interdisciplinario de archivo para: -
Solicitara la aprobacion del CGCA -
Actualizara las cédulas de la Guia Simple de
Archivos; de cada una de las unidades
administrativas requisitado por los
responsables de Archivo de Tramite (AT).
Actualizacion de la Guia Simple de Archivos
(GSA).

Realizar en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario de archivo y los
responsables de archivo el Catalogo de
Disposicion Documental

v
(en
proceso)

Se llevd a cabo la aprobacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica en la Segunda Sesién
Ordinaria de Grupo Interdisciplinario de Archivo, y se
presentdé el plan de trabajo para la elaboracién del
Catalogo de Disposicion Documental, en la Tercera
Sesion Ordinaria de Grupo Interdisciplinario de Archivo
se solicité la aprobacion de la Guia Simple de Archivo;
en la Cuarta Sesion del Grupo Interdisciplinario de
Archivo se solicito la modificacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica en series y subseries a
peticion de las unidades administrativas al realizar la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental; en la Sexta Sesion Ordinaria de Grupo
Interdisciplinario de archivo se presento la propuesta de
las fichas técnicas de valoracion que se elaboraron en
conjunto con los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa; para la elaboraciéon del
Catalogo de Disposicion Documental.

Capacitacion del personal mediante dos
cursos para responsables de Archivos de
Tramite en materia archivistica.

La coordinacion de gestion documental realizé 2 cursos
en materia de archivo:

-En el primero se proporcioné un curso de archivo
referente a las Transferencias Documentales y;

-El segundo referente a Clasificacion en Materia de
Archivos.

El Archivo de Concentracion una vez
autorizado el Catalogo de Disposicion
Documental por el Grupo Interdisciplinario y
el Consejo Estatal de Archivo, revisara las
vigencias de los archivos para realizar su

En el presente ejercicio no se llevo a cabo baja
documental; ya que actualmente se esta en proceso de
elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental,
solo se elaboraron loas fichas técnicas para su
conformacion; asi como también se esta en espera de

™
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seleccion final y solicitar su Baja conforme a
la normatividad vigente y elaborara el
expediente de baja una vez concluido el

gue se emitan los nuevos Lineamientos para las bajas
Documentales en donde indique quien sera la instancia
encargada de autorizar dichas bajas; par

5 | procedimiento. ] B
Programar la Recepciéon de Transferencias Se emitié a través de la Circular ST-001 el cronograma
Documentales y darla a conocer a las para dar a conocer a las unidades administrativas las

6 |unidades administrativas del sistema fechas programadas de recepcion de transferencias
mediante circular y cronograma. documentales .

Infforme de Resultados de Programa de El 30 de diciembre se concluyen las actividades y se

7 | Desarrollo Archivistico 2024. procede a realizar el presente informe una vez

reanudando actividades; se entrega a la Secretaria
Técnica mediante oficio, para su revision y tramites
correspondientes para su publicacion con fecha limite

31 de enero 2025.
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3. Elaboracion
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El presente informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo archivistico 2024,

es elaborado y presentado por la Coordinacion de Gestion Documental adscrita a la

Secretaria Técnica; en cumplimiento al articulo 26 de la Ley de Archivos y Administracion

de Documentos del Estado de México y Municipios.

Sistema Municipal DIF Naucalpan a 30 de diciembre del 2024

Elaboré
Responsable del area Coordinadora de Archivo
Del SMDIF de Naucalpan d?Juérez

,’-“/“ |
C. Ana Lawmﬁoz

Coordinadora de Gestion Documental.
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

rto Dias Hidalgo
Secretaria Técnica

-
Lic. Cynthi do Basurto
X Di fa General

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez
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