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Presentacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho
de toda persona al acceso a la informacion, y establece, en su articulo 6°,
apartado A, fracciones | y V, que toda la informacién en posesion de Organos
Auténomos es publica, por lo que los sujetos obligados deberan, en el ambito
de sus respectivas competencias, documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades o funciones; para ello se ordena que deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

A su vez, el articulo 5°, fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, prevé que los sujetos obligados deberan documentar los
actos del ejercicio de sus funciones.

El Plan de Desarrollo del Estado de México reconoce la necesidad de fortalecer
la confianza de los mexiquenses, Por esto, el “Eje transversal 2. Gobierno
Capaz y Responsable”, establece como uno de sus objetivos “Promover
instituciones de gobierno transparentes y que rindan cuentas”, y para alcanzarlo
se han establecido dos estrategias principales: “Impulsar la transparencia
proactiva, la rendicion de cuenta y el Gobierno Abierto”, e “Impulsar la Ley de
Archivos de los Poderes Estatales”.

En este sentido, los archivos son un elemento primordial en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, al custodiar decisiones,
actuaciones y memoria institucional, lo que los convierte en un patrimonio Unico
e irremplazable.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, tiene por objeto establecer la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesiéon de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
.fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, juridica colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del
Estado de México y Municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo,
difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social,
cultural, cientifica y técnica estatal.

£8 Calle 5 de mayo ndmero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 53000
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En este tenor se implementaran medidas para promover y garantizar las
condiciones de accesibilidad para que los grupos en situacion de vulnerabilidad
puedan ejercer, en igualdad de condiciones y sin discriminacion alguna el
acceso a la informacion, para procurar la accesibilidad, la permanencia y el libre
desplazamiento en condiciones dignas y seguras de las personas con
discapacidad, adultos mayores en las instalaciones de Archivo.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccion 1l de la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, la Coordinacion de Gestion Documental del Sistema Municipal DIF
Naucalpan elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que
aplicara al interior de la institucién durante el afio 2025.

El PADA 2025 contiene los elementos de planeacion, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos del Sistema Municipal DIF
Naucalpan, incorporando un enfoque de administracion de riesgos y de
proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la
informacion, ademas de definir prioridades institucionales en cuanto a recursos
humanos, econdémicos, materiales y tecnolégicos disponibles, conteniendo,
ademas, programas de organizacién y capacitacion en administracion de
archivos.

El PADA, es una herramienta que plasma de forma ordenada y logica los
objetivos y actividades que realizara la institucion durante este afio y que de
manera particular se encuentra orientado a dar seguimiento al Sistema
Institucional de Archivos (SIA), la creacion de estrategias, técnicas y
metodologias que coadyuvaran a la modernizacién y mejora de los servicios
documentales y archivisticos, asi como mejorar los procesos y procedimientos
relacionados con la administracion, organizacion y conservacion de los archivos
de tramite de cada unidad administrativa que integra el Sistema Municipal DIF
Naucalpan.
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Marco Normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, ultima reforma 28 mayo 2021.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, dltima reforma 25 de enero

2022.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo

de 2021.

— Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, ultima reforma 20 de enero de

2021.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, ultima reforma el 11 de octubre de
2021.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, ultima reforma el 24 de septiembre
de 2020.

— Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018

— Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios
Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.
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— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacidn, 20 de mayo de 2004.

— Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, ultima reforma 5 de enero de 2021.

— Cdbdigo Administrativo del Estado de México
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, ultima reforma 31 de enero de

2022.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de México
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

— Lineamientos Técnicos Generales para la Publicaciébn, Homologacién vy
Estandarizacién de la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo
Quinto y en la Fraccién IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en
los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ultima Reforma, 28 de diciembre de 2020 y modificaciones.
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Marco de Referencia

El Sistema Municipal DIF Naucalpan es un Organismo Publico Descentralizado, que
tiene como uno de sus objetivos proporcionar y asegurar la atencidon permanente a
la poblaciéon marginal, brindando servicios integrales en materia de asistencia social
enmarcados dentro de los programas basicos, conforme a la normatividad vigente.

Por lo que el Sistema Municipal DIF Naucalpan mediante la Coordinacion de
Gestion Documental, adscrita a la Secretaria Técnica gestionara las actividades
documentales durante el ciclo vital del documento, mediante la planificacion de las
actividades, recursos humanos y recursos materiales necesarios para la
conservacioén de los documentos, con la finalidad de lievar a cabo una correcta
aplicacion del presente programa y la normatividad vigente.

La entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno del 26 de
noviembre de 2020, representé un enorme reto para el Sistema Municipal DIF
Naucalpan debido a lo complejo de su estructura organizacional, migrando a un
nuevo modelo de gestién documental acorde a las mejores practicas, por lo que una
de las primeras actividades emprendidas _fue evaluar las-acciones que se han
realizado en materia archivistica, determinando los siguientes resultados.

Nivel estructura.

Actividades Situacion

e Se formalizé el Sistema Institucional de Archivo en 2022

¢ Se cuenta con una Coordinacién de Gestion Documental

Sistema Institucional de la cual realiza las actividades del area Coordinadora de
Archivo DIF Archivo

e Se nombraron responsables de Archivo de Tramite

Grupo Interdisciplinario | ¢ Se conformé en 2022

e Se elaboraron reglas de operacion

Espacio Fisico ¢ Es necesario contar con un espacio fisico mas amplio con
equipamiento para el Archivo de Concentracion

e Es necesario contar con los recursos materiales
(papeleria) para la correcta concentracion de expedientes

¢ Implementar un sistema de mitigacion de riesgos de
acuerdo a los lineamientos de Proteccion Civil.

Recursos Humanos ¢ La Coordinacién de Gestién Documental no cuenta con el
personal suficiente

e Las unidades cuentan con un Responsable de Archivo de
Tramite
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Nivel Documental

Actividades Situacion
Cuadro General de Clasificacion

e Se elaboré el
Archivistica, en coordinacion con los responsables de
Instrumentos de Control Archivo de Tramite; se llevara a cabo la actualizacién de
Archivistico dicho instrumento para su validaciéon y presentacion al
Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Se cuenta con la Guia Simple de Archivos, la cual hay que

actualizar
Instrumentos de Consulta | s cuenta con Inventarios Documentales Generales y de
Archivistica Transferencia, los cuales se compartiran con las areas
para homogeneizar
Transferencias e Se realiza una programacioén de Transferencias primarias
Documentales al archivo de concentraciéon
e Falta de integracién del Catdlogo de Disposicion
Valoracién Documental Documental, se encuentra en el proceso de elaboracion

de las fichas de valoraciéon documental

Préstamo de expedientes | e Se elaboraran politicas de préstamo para su difusiéon
entre las unidades administrativas.

Nivel Normativo

Actividades Situacion

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del

Estado de México y Municipios: El Area Coordinadora de
. Archivos a partir de la publicacién y entrada en vigor se
Aplicacion de la encuentra trabajando en su implementacion.

nemnatividachvigents ¢ L ey de Transparencia: Dicha normatividad se encuentra
difundida por la Unidad de Transparencia para el
conocimiento de las unidades administrativas.
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Con la finalidad de identificar las areas de oportunidad de elaboré un analisis

Fortalezas Debilidades

FODA

. Se instalo el Sistema
Institucional de Archivos

. Se conformé el Grupo

Interdisciplinario de Archivo

" Se cuenta con una Coordinacion
de Gestion Documental

a Se conformd el Instrumento de
Control denominado Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA)

= Se proporcionan préstamos y se
atienden consultas documentales
para fomentar el buen desempeiio de

las gestiones de las Unidades
Administrativas.

" Oportunidades

. Tomar las capacitaciones

proporcionadas por el Archivo General
del Estado de México

- Asesorar a las personas
responsables de archivo para una
correcta gestion documental

@ Crear un sistema de
conservacion Documental

® Concientizar acerca de Ila
importancia de llevar una correcta
administracion de los archivos

- Implementar acciones

preventivas y/o correctivas en materia
de archivo

" No contar con el personal
suficiente para el desempefio de las
actividades archivisticas

. No contar con mobiliario ex
profeso

= No contar con el instrumento de
Control CADIDO

= Amenazas
" Sobreproduccién documental

. No contar con el Catalogo de
Disposicién Documental

. Constante rotacion de
Servidores publicos

. Afectaciones al archivo por
perdida de documentacién
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Justificacion

De conformidad con lo previsto en los articulos 23 y 24 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, se establece
que los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en el
portal electrénico, el cual debera contar con las prioridades institucionales, tomando
en consideracion los recursos encondémicos, tecnolégicos y operativos disponibles
que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generaciéon, administracion, uso, control y migracién a un
archivo electrénico.

El Programa Anual debera estar integrado bajo los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrolio de los archivos debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de informacion.

El PADA 2025 del Sistema Municipal DIF Naucalpan se encuentra alineado al Plan
de Desarrollo del Estado de México 2025-2027, especificamente al “Eje transversal
2. Gobierno Capaz y Responsable” y a sus objetivos “Promover instituciones de
gobierno transparente y que rinda cuentas”, con sus estrategias “Impulsar la
transparencia proactiva, la rendicion de cuenta y el Gobierno Abierto”, el PADA
busca contribuir a que el Sistema Municipal DIF Naucalpan de cumplimiento a las
obligaciones que establece la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, propiciando la ejecucion de programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias para incidir positivamente a los procesos de la
gestion documental durante el ciclo de vida de los documentos.

El programa esta integrado con acciones para el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivo, asi como para crear las figuras operativas necesarias,
integrar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica y
dependiendo de las posibilidades presupuestales implementar un area para la
concentracioén del archivo en tramite concluido.

El contar con un programa anual de desarrollo archivistico, en el Sistema Municipal
DIF Naucalpan proporciona los siguientes beneficios:

» Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado.

» Mejorar la organizacién documental, o que nos permitird tener un éptimo
control, resguardar y conservar los documentos de manera eficiente.

» Concientizar a las personas servidoras publicas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan acerca de la importancia de lievar una correcta administracion de
los archivos.

C P 5300
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» Garantizar que esté disponible la documentacién solicitada para el

desempeno de sus gestiones.

» Implementar acciones preventivas y/o correctivas que permitan el

cumplimiento de dicho programa.

> Informar los avances obtenidos en la aplicacion del programa mediante un

reporte anual

Objetivos

Objetivo General

Planificar las actividades archivisticas para una correcta organizacion y gestion
de documentos en el Sistema Municipal DIF Naucalpan, que nos permita cumplir
con la normatividad vigente en materia archivistica, asi como concientizar acerca
de la importancia de llevar a cabo una planificacién anual de archivo.

Objetivos Especificos

1.

2,

Publicar el Programa de Desarrollo Archivistico en el portal electrénico

Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado, de conformidad
con la estructura organizacional y la normatividad vigente.

Actualizar y armonizar los instrumentos de control con la normatividad
vigente y con su nueva estructura organica y funcional.

Promover la participacién de responsables de archivo a: capacitarse en
materia archivistica para mejorar la organizaciéon de sus archivos.

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

Calle 5 de mayo niimero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 5300 10
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88 Calle 5 de mayo numero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 53000

Planeacion

El presente Programa de Desarrollo Archivistico 2025; 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 Sistema Municipal DIF Naucalpan,
asi como del grupo interdisciplinario de archivo para el cumplimiento de la
planeacion propuesta.

Comunicacioén

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los titulares de las unidades administrativas y los responsables del
archivo en tramite, se realizara de manera formal a través de oficio, circulares,
correo electrénico, reuniones de trabajo, mismas que seran notificadas con
antelacion a la fecha y hora de la celebracién de ésta.

Modelo de comunicacion.

)

Area Coordinadora
de Archivos

e

N -~ =

Grupo Titulares Unidades Responsables de
Interdisciplinario Administrativas Archivo en Tramite

N— N— N

/\
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El PADA es una herramienta de planeacién estratégica, mismo que establece las
actividades que se desarrollaran en materia de archivos y administracion de
documentos, por lo que, su alcance en el ambito de aplicacién es para todas las
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente documento,
se definen las actividades y acciones para el mejoramiento de los archivos y la
ejecucién de las actividades contempladas, con la participaciéon conjunta del Area
Coordinadora de Archivos, Grupo Interdisciplinario y los responsables de Archivo

en Tramite.

Actividades-entregables

Obietivo Publicar el Programa de Desarrollo A 0 en el portal electro o)
Actividad Entregable Responsable R. Humanos
1 | Elaborar el Programa Anual de | Programa Anual de | Area Coordinadora 1
Desarrollo  Archivistico 2025 vy | Desarrollo de Archivo
presentarlo a la Secretaria Técnica | Archivistico 2025
para su revision y consecuente
_aprobacién de la Titular del Sistema
Municipal DIF Naucalpan.
2 | Una vez aprobado solicitar a la | Oficio de solicitud. | Area Coordinadora “
Unidad de Vinculacion Social la | Captura de de Archivo;
publicacién de la informacion en | pantalla de Unidad de
materia archivistica. publicaciones. Vinculacién Social
Obje 0O O d O cma onal ge A O d d adQ, de onto gad O A d
orgd aClond d O a dad ge e
Actividad Entregable Responsable R. Humanos
1 | Solicitar a las personas servidora | Oficios de | Titulares de las 3

publicas Titulares de las unidades
administrativas que integran el
Sistema Municipal DIF Naucalpan,
emitan los nombramientos de sus
responsables de archivo de tramite;
que seran quienes tengan bajo su
encargo los expedientes generados
en cada una de sus unidades
administrativas.

Nombramientos de
Responsables de
Archivo de Tramite

unidades
administrativas;
Coordinador
Gestion;
Documental
Responsables de
Archivo de Tramite

de

2 | Actualizacion del Sistema | Acta de | Area Coordinadora 1
Institucional de Archivos Actualizacion de | de Archivo
Sistema
Institucional de
Archivos

“alle 5 de mayo nimero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 5300
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Objetivo:  Actualizar y armonizar los Instrumentos de control y consulta Archivistica con la normatividad
vigente y con su nueva estructura organica funcional.
Actividad Entregable Responsable R. Humanos
1 | Actualizacién de CGCA conforme a | Cuadro General de | Area Coordinadora 3
nueva estructura Clasificacion de Archivo;
Archivistica Titulares unidades
administrativas;
Responsables de
archivo de tramite
2 | Actualizar la Guia Simple de Guia Simple de Area Coordinadora 3
Archivo Archivo de Archivo;
Titulares unidades
administrativas;
Responsables de
Archivo de Tramite
3 | Revision de fichas Técnicas de | Oficio de solicitud Area Coordinadora 1
Valoracion y conformacion de | al Archivo General | de Archivo
CADIDO para revision y solicitud de | del Estado de Grupo
validacion del Archivo General del Interdisciplinario de
Estado de México archivo
4 | Obtener la validacion del Archivo Oficio de Area Coordinadora 1
General del Estado de México validacion. de Archivo
Obje 0O Pro over id pa pacion ge respo abies de d O a capd A5 8168 alertd a d pard
e|0ra d 0rdd dClO gde d O
Actividad Entregable Responsable R. Humanos
1 | La coordinacion de gestion | Listas de asistencia | Area Coordinadora 2
documental programara dos cursos | a cursos de archivo | de Archivo
para ias personas servidora publicas
responsables de Archivos de
Tramite en materia archivistica.
Objetivo Programar la recepcion de tra HAS dasS o enlale onioQ edlo empos de conservacio
esiapieciao a peracton ae espacios a traves ae la talad ao cnld
Actividad Entregable Responsable R. Humanos
1 | Programar la Recepcion de | Circular y | Area Coordinadora 1
Transferencias Documentales vy | cronograma de | de Archivo -
darla a conocer a las unidades | transferencias
administrativas del sistema | primarias 2024
mediante circular y cronograma
2 | El Archivo de Concentracion recibira | Oficio de Archivo de 4
Transferencias primarias para su | transferencia Concentracion
resguardo. (AC)
Titular unidad
administrativa
Responsables de
archivo de tramite
3 | ElArchivo de Concentracion una vez | Acuerdo de baja
autorizado el Catalogo de
Disposicion Documental revisara la
vigencia de los archivos para
seleccion final y solicitar Baja
conforme a la normatividad vigente

&8 Calle 5 de mayo nimero 12, Naucalpan Centro, Estado de Mé
Tel. 55 9258 5295 al 98
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Recursos Humanos, Materiales y tecnologicos

La asignacién de recursos humanos, financieros y materiales garantizan de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega

de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, equipos y suministros.

Recursos Recursos materiales Recursos Tecnoldgicos
Humanos
Coordinacion 1 Mobiliario: Archiveros, escritorio,
de Gestioén sillas, papeleria ¥v" Mantenimiento
Documental v Insumos(Cartuchos)
Servicio: Fumigacién y control de v' Antivirus
plagas, mantenimiento preventivo y
servicio de limpieza.
Archivo de 1 Estructura: Actualmente cuenta con v" Unidades de
Concentracion un edificio para el resguardo de la almacenamiento
documentacion semiactiva (discos duros)
conformado en 4 secciones. ¥" Mantenimiento
Se solicitara la colocacién de rampas ¥ Insumos
de acceso para personas con (cartuchos)
discapacidad y/o adulto mayores v' Antivirus
Mobiliario: Anaqueles, escritorios,
sillas, archiveros, extinguidores,
escaleras, diablo de carga, solicitar la
colocacién de detectores de humo.
Servicios: Fumigacion y control de
plagas, mantenimiento preventivo-
correctiva y solicitar servicio de
limpieza.
Unidad 1 Responsable | Mobiliario: archiveros, papeleria, v"  Equipos de computo
Responsable por unidad cajas de archivo v" Impresora
de Archivo de administrativa v Intemet
Tramite Servicio: de fumigacion y control de v'  Linea telefonica
plagas. ¥ Mantenimiento
Costos

Para cubrir las necesidades y requerimientos de las actividades a desarrollar por el
archivo, los costos seran tanto en recursos humanos, materiales y tecnolégicos; los
cuales se adquiriran conforme a la disponibilidad de recursos que sean
proporcionados por el Sistema Municipal DIF Naucalpan para que estas sean
realizadas.

Periodo de Aplicacion

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

P YaTa)
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Cronograma de Actividades

Publicar el Programa
de Desarrollo
Archivistico en el
portal electrénico

202S. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México

a dade

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 y presentarlo al Titular
de la Secretaria Técnica para su revision
y presentaciébn a Titular del SMDIF
Naucalpan.

0D 0 >

solicitar a la Unidad de Vinculacion Social
la publicaciéon de la informacién en
materia archivistica.

Contar con un
Sistema Institucional
de Archivos
actualizado, de
conformidad con la
estructura

organizacional y la
normatividad vigente.

Solicitar a los Titulares de las Unidades
administrativas que integran el SMDIF,
emitirdn los nombramientos de sus
responsables de archivo de tramite; que
seran los responsables de los
expedientes generados en cada una de
sus unidades administrativas.

Actualizacion del Sistema Institucional de
Archivos

Actualizar y
armonizar los
Instrumentos de
control y consulta
Archivistica con la
normatividad vigente
y con su nueva
estructura organica
funcional.

Actualizacion de CGCA conforme a
nueva estructura

Actualizar la Guia Simple de Archivo

Revisidn de fichas Técnicas de Valoracion
y conformacion de CADIDO para revision

y solicitud de validaciéon Del Archivo

General del Estado de México

Obtener la validacion del Archivo General
del Estado de México

Promover la
participaciéon de los
responsables de
archivo de tramite a
capacitarse en

materia  archivistica
para mejorar la
organizaciébn de sus
archivos

La coordinacién de gestion documental
programara dos cursos para
responsables de Archivos de Tramite en
materia archivistica.

Programar la
recepcion de
transferencias
documentales
conforme a los
tiempos de
conservacion

establecidos y la
liberacién de espacios
a través de la baja
documental.

Programar la Recepcién de
Transferencias Documentales y darla a
conocer a las unidades administrativas
del sistema mediante circular y
cronograma

El Archivo de Concentracion recibird
Transferencias  primarias para su
resguardo.

El Archivo de Concentracion una vez
autorizado el Catalogo de Disposicion
Documental revisara las vigencias de los
archivos para seleccion final y solicitar
Baja conforme a la normatividad vigente

88 Calle 5 de mayo ndmero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 53000
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Gestion de Riesgos

2025. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México

Como parte de la administracién del PADA y en caso de ser necesario se adecuara
el programa con el propésito de alcanzar los objetivos siguientes:

Cantrol de riesgo

Obijetivo
1 Presentar PADA 2025

Identificacion de riesgo
Que no sea aprobado por la
titular del SMDIF.

Reiterar la importancia de dar
cumplimiento a la normatividad
archivistica.

2 Actualizar el
Institucional de archivos

Sistema

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

Reiterar la importancia de contar
con un Sistema Institucional de
Archivos actualizado para una
buena organizacién documental

CGCA

3 Solicitara la aprobacién del

Que no sea aprobado

Realizar las adecuaciones
requeridas para su aprobacion.

Archivos

Actualizar la Guia Simple de

Que los responsables de archivo
de tramite no actualicen las
cédulas de la Guia Simple de
Archivos de su unidad
administrativa

Reiterar la importancia de dar
cumplimiento a la normatividad
archivistica a los responsables
de archivo de tramite.

Disposicién Documental

Elaboracién del Catalogo de

Que no sea aprobado

Realizar los cambios o
adecuaciones requeridas para
su aprobacion

4 Capacitacién en materia
archivistica

Rotacién continua de personal
comisionado como responsable
de archivo de tramite

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

5 Transferencias
documentales

Que no se cuenten con los
espacios suficientes para su
resguardo

No contar con el personal

Solicitar un espacio para su
resguardo y/o tramitar baja
documental de documentos que
ya cumplieron su resguardo

sufiente para el desempefio de | precaucional.
las actividades Solicitar la Contratacion de
personal

Baja Documental

Que no se apruebe la baja de
documentos

Realizar los cambios sugeridos e
iniciar nuevamente el tramite

Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos debera elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento de las actividades a su encargo.

Evaluacion

La evaluacion del PADA 2025 se debera realizar a mas tardar la primera quincena
de enero del ejercicio 2026; en la evaluacion se medira el nivel de cumplimiento de
los objetivos especificos plantados por el Area Coordinadora de Archivos.

Indicador de Cumplimiento: (Total de Actividades realizadas/ Total de Actividades
programadas) *100

&2 Calle 5 de mayo namero 12, Naucalpan Centro, Estado de México, C.P. 53000 16
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Glosario

Archivo: al 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 que se resguarden.

Archivo de concentracion: integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Area coordinadora de archivos: instancia encargada de promover v vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, conservacion; y que no posea valores-historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

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.

Cuadro general de clasificacion archivistica: al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de

cada sujeto obligado.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los

sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracibn de la serie

documental.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.
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Gestion de riesgos: es el proceso de monitorear y controlar los riesgos
aplicando técnicas, tales como el andlisis de variacion y de tendencias, que
requieren el uso de informacién del desempefio generada durante la ejecucion
del proyecto.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

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

Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento
de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento.

Sistema Institucional de Archivos: a los sistemas institucionales de archivos
de cada sujeto obligado.

Titulares de Unidades Administrativas: a |la persona responsable de un
cargo publico, titulo o nombramiento oficial con funciones especificas y sera
quien nombrara a la Persona Responsable de Archivo de Tramite de cada
area o unidad administrativa a su cargo.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentraciéon y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico.

Unidades Administrativas: a las que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite,

archivo de concentracion.

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite, concentracién, evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
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disposicién documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Siglas y Acrénimos
e CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

¢ SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez '
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Aprobacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la Responsable
de la Coordinacion de Gestion Documental del Sistema Municipal DIF
Naucalpan y sometido a aprobacion en lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il
de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General
de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, publiquese el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 en el portal institucional de Sistema
Municipal DIF Naucalpan.

Autorizé

Directora del Sistema Municip

Re?

Lic. Stephanie Vals6 Sar
Encargada de Despache ria Técnica
del Sistema Municipal DIF \de Naucalpan de Juarez.

C.Ana Lauﬁ/l(ﬂo{
Encargada de la Coordinacién de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez.
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