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PRESENTACION

El PADA, es una herramienta que plasma de forma ordenada y I6gica los objetivos y
actividades que realizara la institucién 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 modernizacion y
mejora de los servicios documentales y archivisticos, asi como mejorar los procesos y
procedimientos relacionados con la administracién, organizacién y conservacion de los

archivos de tramite de cada unidad administrativa que integra el Sistema Municipal DIF
Naucalpan.

En este tenor se implementaran medidas para promover y garantizar las condiciones de
accesibilidad para gque 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.

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
tiene por objeto establecer la organizacién, conservacién, administracion y preservacién
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos plblicos, asi como de cualquier persona fisica, juridica
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o reslice actos de autoridad del
Estado de México y Municipios.

En cumplimiento a lo establecido en los artfculos 23 y 28 fraccion Il de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, la Coordinacién 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 2026.

El PADA 2026 contiene los elementos de planeacion, organizacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos del Sistema Municipal DIF Naucalpan,
incorporando un enfoque de administracién de riesgos, asf como de apertura proactiva de
la informacién, ademés de definir prioridades institucionales en cuanto a recursos
humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos disponibles, conteniendo, ademas,
programas de capacitacién archivistica.

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 Gnico e irremplazable.
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Impulsando a las fomifias
MARCO NORMATIVO
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
— Constitucion Politica del Estado Libre y Socberano de México.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México ¥ Municipios.
— Ley General de Responsabilidades Administrativas
- Ley de Responsabilidades Administrativas de! Estado de México y Municipios.
—~ Ley General de Archivos.
— Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México Y Municipios
— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

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

— Ley de Gobiemo Digital del Estado de México y Municipios.

— Ley General de Bienes Nacionales.

~ Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
— Caédigo Administrativo del Estado de México

~ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
México

— Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacién
de la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Tftulo Quinto y en la Fraccion
IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,

que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de iInternet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia
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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 atencién permanente a la poblacion vulnerable,
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 Coordinacién de Gestién
Documental, adscrita a la Secretaria Técnica gestionara las actividades documentales,
mediante la planificacion de las actividades, recursos humanos y recursos materiales
necesarios para la conservacién de los documentos durante su ciclo vital, con la finalidad de
llevar a cabo una correcta aplicacién del presente programa y la normatividad vigente.

Se implementaron estrategias encaminadas alin nuevo modelo de gestién documental como
evaluar las acciones realizadas en materia archivistica, con el objetivo de mejorar dichas
practicas de conformidad con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios determinando los sigulentes resultados y areas de oportunidad:

Nivel estructura.

Actividades Siluacion
| » Se formalizé el Sistema Institucional de Archivo en sl
ejercicio 2025
Sistema Institucional de Archivo DIF | « Se nombraron responsables de Archivo de Trémite en
cada unidad administrativa

» Se cuenta con una Coordinacién de Gestién Documental
| la cual realiza las actividades del drea Coordinadora de
| Archivo y archivo de concentracién

Grupo Interdiscipfinario | ® Se integrd el grupo Interdisciplinario de archivo en el
ejercicio 2025
e Se elaboraron regias de operacién en el ejercicio 2026
Espacio Fisico » Es necesario contar con un espacio fisico mas amplio con

equipamiento para el Archivo de Concentracitn |
« Es necesaric contar con los recursos materiales
(papeleria) para la correcta concentracién de expedientes
e Implementar un sistema de mitigacién de riesgos de
acuerdo a los lineamientos de Proteccién Civil.
Recursos Humanos » La Coordinacion de Gestién Documental no cuenta con el
personal suficiente para llevar a cabo las actividades del
archivo de concentracion.

» Las unidades cuentan con un Responsable de Archivo de
Tréamite
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Nivel Documental

Aclividades Situacion

«Se elabord el Cuadro General de Clasificacién |
Archivistica, en coordinacién con los responsables de
' Instrumentos de Control Archivistico Archivo de Tramite, Titulares de la Unidades

administrativas v Grupo Interdisciplinario de Archivo.
* Se actualizo la Guia Simple de Archivos en el ejercicio
2025 y la cual hay que actualizar anualmente.
* Se cuenta con inventarios Documentales Generales y de |
| Transferencia, los cuales se compartieron con las &reas |
para homogeneizar .
Transferencias Documentales » Se realiza una programacion de Transferenclas primarias
__al archivo de concentracién

o Falta de integracién del Catdlogo de Disposicion

Instrumentos de Consuita Archivistica

Valoracién Documental Documental, se encuentra en el proceso de elaboracion
) de las fichas de valoracién documental
Préstamo de expedientes * Se elaborarén politicas de préstamo y difundirlo entre
|_ las unidades administrativas.

Nivel Normativo
Aclividades Situacion

¢ 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

Aplicacién de la encuentra trabajando en su implementacion.
| normatividad vigente e Ley de Transparencia: Dicha normatividad se encuentra |

difundida por la Unidad de Transparencia para el
conocimiento de las unidades administrativas.

JUSTIFICACION

El PADA 2026 busca contribuir a que el Sistema Municipal DIF Naucalpan de cumplimiento
las obligaciones que establece la ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México, propiciando la ejecucién de programas, proyectos, procesos, actividades y
estrategias para incidir positivamente a los procesos de la gestion documental durante sl ciclo
de vida de los documentos, fomentando buenas practicas, métodos y técnicas archivisticas,
contar con instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados y personal responsable
de archivos de trédmite capacitados en la normatividad archivistica para contribuir a la toma de
decisiones, de conformidad con lo previsto en la Ley de Archivos y Administracién del
Documentos del Estado de México y Municiplos.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Planificar las actividades archivisticas para una cormrecta organizacién 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 planificacion anual de archivo.

Objetivos Especificos
1. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y del informe
PADA 2025 en el portal electrénico;

2. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos del SMDIF Naucalpan;

3. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos;

4. Capacitar a los responsables de archivo en materia archivistica para mejorar la
organizacidn de sus archivos;

5. Programar la recepcion de transferencias documentales conforme a los tiempos de
conservacion;

6. Elaborar politicas de consulta, préstamo, conservacion y preservacion de documentos
def SMDIF Naucalpan.
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PLANEACION

El presente Programa de Desarrollo Archivistico 2026; contempla acciones de mejora en la
organizacién 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 planeacién propuesta.

ALCANCE

El presente Programa de Desarrollo Archivistico 2026: contempla acciones para el
mejoramiento de los archivos, por lo que es de suma importancia la participacion de los Titulares
de cada unidad administrativa, 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 planeacién propuesta.

Comunicacién

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:

Oficios
Circulares
correo electrénico

reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales, mismas que seran notificadas con
antelacién a la fecha y hora de la celebraciénn de ésta.

RSN NN

Modelo de comunicacién.
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ACTIVIDADES-ENTREGABLES

Archivistico 2026 y el informe del PADA 2025;
presentario & la Secretaria Técnica para su
|| ravisidny consecuente aprobacion por la persona
|| & Titular de! Sisterna Municipa! DIF Naucatpan.

Elaborar el Programa Anual de Desamollo

Desamoiio
Archivistico 2026

Programa de |

2026. Ao del Humanismo Mexicano
en el Estado de México

Una vez aprobado solicitar a la Unided de

o Oficio de solicitnd.

Vinculacién Soclal la publicacin de la | e Captura de
informacién en materia archivistica en el portal pantalla de
| electrénico del SMDIF. publicaclones.

Unidedes administrativas que integran el Sistema
Municipal DIF Naucalpan, aclualicen los
nombramientos de sus responsables de archiva
_| de trémite en caso de requerr cambioe.

| Solicitar medlante circuiar & los Tiulares de les | s Ofidos

Nombramientos de

Responsables de
Archivo de Trémite

de

administrativas
¢ Coordinador de Gestién Documental
¢ Responsables de Archivo de Trémite

Actualizacion del Slstema Institucional de | e Acta de = Area Coondinadora de Archivo
| Archivos Actualizecién de
Sistema
Instilucional de
Archivos

s Grupa Interdisciplinario de archivo

Elaboramon y/o actuaiizacién de los instrumentos
de Consulta archivistica

= Area Coordinadora de Archivo
¢ TlHulares unidades administrativas
* Responsables de Archivo de Tramite

para personal responsabie de archivo de trémite.

| Proporcionar 2 cursoa en mabna arcrwlsl‘.lca .

. Listas de asistencia

ioAreaCoordadora ra de Archivo
& cursos de archivo |

: - _._

I Recepcién de Transferencias primaras en el
Archivo de Concentracién para su resguardo.

* Archivo de Concentracién (AC)
¢ Tiular unidad administrativa
» Responsables de archivo de trémite |
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del SMDIF Naucalpan

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

La asignacién de recursos humanos, financieros y materiales garantizan el logro de los
objetivos, por tanto, se contempla contar con la cantidad adecuada de insumos, recursos
humanos, equipos, suministros, coniribuyendo asi al cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 del SMDIF de Naucalpan.

 Recursos materiales b

papeleria.
Servicio: Se realiza fumigacién y control de plagas

Hothari; Se cuenta con archiveros, escritorlos, |

Se cuenta con

. de manera semansl, mantenimiento preventivo ¥ | equipos de cimputo
B | serviclo de limpieza. e impresién,
Archiva de | Se solicitard | Estructura: Actuaiments cuenta con un edificlo para | escaner, internet,
Concentracién la el resguardo de la documentacin semiactiva | linea telefidnica,
| consideracion | conformado en 4 secciones. Unidades de |
| de contratar 1 | Se contempla el mantenimiento constante, almacenamiento '
persona Mobiliario: Se cuenta con anaquelss, se soficitard el | (discos duros).
como auxiliar | cambio de 5, se cuenta con escritorios, sillas,
de archivo. archiveros, extinguldores, escaleras, dieblo de
| carga, solicitar la colocaclén de detectores de humo,
Serviclos: Se realiza el servicio de fumigacion y
control de plagas mensual, se contemplea el servicio
constante de limpleza mensual. |
Unidad Responsable 1 Moblllario: Las unidades administratives cuentan | Cuentan con
de Archivo de Tramite | Responsable | con archiveros o estanteria para el resguardo de sus | equlpos de
porunided | archivos, papeleria, cajas de archiva computo, impresidn,
administrativa | Serviclo: Realizan el serviclo de fumigacién y | intemet, linea
control de plagas. telofénica.
COSTOS

Las actividades a desarrollar por el archivo planificadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico tanto en recursos humanos, materiales y tecnolégicos, estardn sujetas a la
disponibilidad de recursos.



o s
“n P (75 L

oo };. t?_ r:;b":] 3

| :J."-.Lﬁ' ::: o i ) J
' en el Estado de México
PERIODO DE APLICACION

Para llevar a cabo las actividades planeadas se elabord 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 permitan el cumplimiento del programa.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
 Objetivo ﬁ_[w&u TEIE ™[ A W37 'A‘[i's O[N -n‘l
| NIE AIB AUV G EC|O)
! ] = EVBIR YIN[L|O|P| TV G
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo ' ' '

Elaborar y publicar en el

portal slectrénico ol
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026
y el informe PADA 2025.

Archivistico 2026 e informe do PADA 2025;
presentarios al Tihular de la Secretaria
Técnloa para su revision y consecuente
aprobecién por la persona Thular del Sistema
Munlcips! DIF Naucalpan

sollcitar a la Unidad de Vinculacién Soclel la |

| publicacion de porisl del DIF Naucalpan.

| Actualizar el Sistema
Institucional de Archivos del
SMDIF Naucalpan

Solicitar a los Tiulares de las Unidades
administrafivas que integran el SMDIF,
emitan los nombramientos de sus
responsables de archivo de trdmite en caso
de requerir camblos.

Actuglizacién del Sistema Instilucional de
Archivos

Mantener aciualizados los
instrumentos de control y

_Actualizar la Guia Simpie de Archivo

Ravisién de fichas Téonicas de Valoracién y

archivistica para mejorar Ia
_organizacién de sus archives

consulta archivisticos conformacién de CADIDO para revisién y
solicitud de valldacién del Archivo General del
Estado de México
Elaboracién, presentaclén, revisién y
aprabacitn de CADIDO

Capacitar a los responsables | La coordinacion  de gestion documental

de archivo en materia programaré dos cursos para de |

responsables
archivos del SMDIF Naucalpan enh materia
archivistica.

Programar la recepcion de
transferencias documentales
conforme a los tiempos de
|_conservacion

Programar la Recepcién de Transferenclas
Documentales

Recepcién de Transferencias primarias en el
_Archivo de Concentracién para su resguardo.

Elaborar politicas
consulta, préstamo,
conservackin y preservacion
de documentos del SMDIF
Naucalpan.

de

Reallzar politicas consulta, préstamo,
conservaclén y preservacion de documentos
del SMDIF Naucalpan.




o 07 R T SRR
it Y\l 2| —
ARSI e B
il 1‘.'"‘ | F ~

"

BE 2]

L

en el Estado de México

GESTION DE RIESGOS

Como parte de la administracién del PADA y en caso de ser necesario se adecuard el programa

con el propdsito de alcanzar los objetivos siguientes:

lderntilcacidn dis riesudst

Conlrod de rhes

| Presentar PADA 2026 o Que no sea aprobado por la tiular del Retterar la importancla de dar cumplimiento
informe 2025 SMDIF. & la normatividad archivietica.
2 |Aclglizar e Sistema|Que no sean enviedos Ilos | Relterar la importancla de contar con un
Instituclonal de archives nombramientos de los responsables | Sistema  Institucional de  Archivos
de archivo de trémite de las unidedes | actualizado para una busha organizacién
administrativas que conforman el | documental
SMDIF. |
3 | Actualizar los instrumentos | Que no sean aprobados | Realtzar las adecuaciones requeridas para
de contol y consulta su aprobacion y reitetar la Importancla de
archivisticos dar cumplimiento & la nomatividad
archivistica |
4 Capacitacion en materia Rotacion continua de personal | Asesorar técnicamente al personal
archivistica comisionado como responsable de | responsable de los archivos en materia |
I archivo de tramite archivistica, |
5 Transferencias Que no se cuenten con los espacios | Solicitar un espacio para su resguardo y/o |
documentales suficientes para su resguardo tramitar baja documental de documentos
No contar con el personal sufiente | que ya cumplleron su resguando
para el desempefio de las actividades | precaucionsl.
. Solicitar la Contratacién de personal |
6 | Elaboracién de politicas de | Que no sean aprabadas ' Relterar la importancia de contar con
| consulta, préstamo, politicas que nos permitan un mejor confrol
conservacion y preservacion de préstamos y consultas de documentos,
| de documentos del SMDIF contribuyendo su consevaciin vy
Naucalpan, presarvacion del acervo documental,
REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos debers elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
de las actividades planificadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

EVALUACION

La evaluacion del PADA 2026 se debera realizar a mas tarder la segunda quincena de enero
del ejercicio 2026; en la evaluacin se medira el nivel de cumplimiento de los objetivos

especificos plantados por el Area Coordinadora de Archivos.

Indicador de Cumplimiento: Total de Actividades realizadas

*100

Total de Actividades programadas

1
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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 que se resguarden.

Archivo de concentracién: Integrado por documentos transferidos desde las éreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo de trémite: 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 y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archives, asi como de coordinar las éreas operativas del sistema institucional de archivos.

Baja documental: A ia eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Leyy las
disposiciones juridicas aplicables.

Catélogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental; Instrumento que pemmite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo

vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacionn, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Gestion de riesgos: Proceso de monitoreo y control de riesgos, aplicando técnicas, tales
como el analisis de variacién y de tendencias, que requieren el uso de informacién del
desempefio generada durante la ejecucién del proyecto.

12
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Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas
de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus
equivalentes; las éreas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

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

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
modemizacién y mejoramiento.

Sistema Institucional de Archivos: Sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Titulares de Unidades Administrativas: Persona responsable de un cargo piiblico, titulo
0 nombramiento oficial con funciones especificas, quien nombrara a la Persona

Responsabie de Archivo de Tramite titular de cada &rea o unidad administrativa a su
cargo.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

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

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracion,
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales ¥, en su caso, plazos de conservacion,
asi como para la disposicién documental. '

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

13
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SIGLAS Y ACRONIMOS

e CADIDO: Catalogo de Disposicién Documentall.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez
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i

APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por la Responsable de la
Coordinacién de Gestién Documental del Sistema Municipal DIF Naucaipan y sometido a
aprobacién en lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Il de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese, con fundamento en el dispuesto en el articulo 23 de la Ley General
de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y

Municipios, publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 en el
portal institucional de Sistema Municipal DIF Naucalpan.

Coordinadora de Gestién Documental
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Judrez.
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