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Informe de la situacion actual del area de Archivo del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia 2025.

1. Introduccién
Este informe tiene como objetivo evaluar la situacién actual del area de archivo de
la organizacién, administracién y conservacion, identificando fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas para la mejora en la gestion documental.

2. Descripcién del area

El area de archivo se encarga de la recepcion, organizacién, conservacion y
disposicion final de la documentacion generada por la organizacion. Se divide en
archivo en tramite, archivo de concentracion y archivo histdrico.

3. Diagndstico de la Situaciéon Actual
3.1 Infraestructura y Espacio Fisico

e El archivo cuenta con espacio limitado para el almacenamiento de
documentos.

e FEl archivo se encuentra dividido en 2 partes (SMDIF y E.I Cristina Pacheco),
lo que dificulta la gestion y acomodo, asi como la revision y correcta
organizacion de esa documentacion.

s Existen problemas de ventilacion, humedad y plaga que pueden afectar la
conservacion de los documentos, tanto en el SMDIF Nezahualcdyotl como
en la E.I. Cristina Pacheco.

e No contamos con reglamento Proteccion Civil como lo manifiesta el articulo
40 de la Ley General de Proteccién Civil en el cual se establece que todas
las instituciones, empresas u organismos deben contar con un programa
interno de proteccion civil.

e Contamos con una incorrecta instalacion eléctrica que afecta la visibilidad
adecuada del archivo, asi cémo la busqueda de solicitudes y la organizacion
del mismo.

e Falta de herramientas para destruccion de documentos (en caso de existir)

e |Instalaciones de E.| Cristina Pacheco con problemas de humedad en las
paredes.

e Falta de foliado en el mobiliario de archivo.
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3.2 Organizacion y Clasificacion Documental

s Se siguen normas basicas de clasificacién documental, pero no estan
plenamente implementadas.

e Contamos con documentacion de la cual no se ha revisado el contenido
del todo.

e Falta de un sistema de gestiéon documental digitalizado.

o Inventarios descuadrados en materia de documentacion tanto de la E.|
Cristina Pacheco como del archivo principal del SMDIF.

o (Cajas vacias y en mal estado.

o Falta de cédula en cajas.

e Falta de inventario de documentacién en calidad de préstamo.

e Falta de toma de decision de documentacion con destino final y/o
destruccion.

e No contamos con un inventario confiable del archivo en concentracion.

3.3 Seguridad y conservacion

e« No se cuenta con un plan de contingencia ante desastres (incendios,
inundaciones, etc.).

e Deficiencias en los controles de acceso al archivo.

e Ausencia de copias de seguridad digitalizadas de documentos
importantes.

3.4 Recursos Humanos

o Falta de capacitacion especifica en gestion documental para el personal.

« Insuficiente cantidad de personal para las tareas de organizacion y
conservacion.

» Falta de personal para clasificar el archivo de la E.I. Cristina Pacheco.

3.4.1 Perfiles actuales

Una Coordinadora de Archivo y tres auxiliares administrativas: Como se
establece en la Ley General de Archivos en el CAPITULO VI “DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS”, articulo 27 y articulo 28, el area
coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

i. Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y en su caso historico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;
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ii. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

ii. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual;

iv.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
que realicen las areas operativas;

v. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

vi. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

vii.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;
viii. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las

politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

ix. Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

Xi. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas

aplicables

4. Recomendaciones y oportunidades de mejora.

¢ Implementar un sistema de digitalizacién de documentos para mejorar el
acceso y conservacion.

o Ampliar o reorganizar el espacio fisico para optimizar el almacenamiento
documental.

e Establecer procedimientos estandarizados para la clasificacion,
depuracioén y conservacién documental.

s Desarrollar un plan de contingencia para la seguridad documental.

e Capacitar al personal en buenas practicas de archivo y gestion
documental.

5. Conclusién

El area de archivo presenta algunas debilidades en infraestructura,
organizacion y seguridad documental que deben ser atendidas para mejorar
su eficiencia. La implementacién de tecnologia, capacitacion del personal y




ferrtnsalchyotl

COORDINACION DE ARCHIVO

mejora de las condiciones fisicas del archivo son estrategias clave para
optimizar la gestion documental en la organizacion.

I. Marco Normativo
Constituciones

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de septiembre de 2004 reformas y
adiciones.

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Diario Oficial de la Federacion de 26 de enero 2017, reformas y adiciones.
Ley General de Responsabilidades administrativas.

Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de2016, reformas y adiciones.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico
y Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas vy
adiciones. ;

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

Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.
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Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobiemno”, 7 de septiembre 2010, reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas

_y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas vy
adiciones.

Cédigos

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico vy
Municipios.

Periédico Oficial “Gaceta de Gobiermno”, 7 de febrero de 1997, reformas y
adiciones.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Diario Oficial de la Federacién, 13 de mayo de 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 29 de octubre de 2021.

Reglamento Orgénico del Municipio de Nezahualcoyotl 2022.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Nezahualcoyotl.
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Il. Marco de Referencia

El Sistema Municipal DIF Nezahualcdyotl, tiene como propdsito promover el
desarrollo integral de la familia a través de la instrumentacion de programas vy
acciones encaminadas a incrementar los niveles de bienestar de los grupos
vulnerables, los infantes abandonados, las mujeres, los adultos mayores y las
personas con capacidades diferentes del Municipio.

La mision del SMDIF Nezahualcéyotl, es consolidar el otorgamiento de la asistencia
social, con los niveles optimos de calidad en la accion dirigida a los grupos
vulnerables del municipio, mediante una decisiva transformacién institucional.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo
de una gestion administrativa eficiente, como instrumental de apoyo para la
transparencia y rendicion de cuentas, como medio a su vez, para garantizar el
cumplimiento de los derechos humanos y acceso a la informacion y a la verdad, asi
como para conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de una entidad
publica, el SMDIF Nezahualcoyotl tiene presente la inevitable transicion a un nuevo
modelo de gestion documental de la Dependencia, a partir de archivos organizados,
conservados y administrados de manera correcta para lograr dicha informacion.

En consecuencia, y derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el 15
de junio de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios el 26 de noviembre de 2020, ordenamientos en los
que se concretan principios y bases para la organizacién, conservacion,
administracién y presentaciéon homogénea de los archivos, de observancia
obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de
cada entidad publica, que seran las encargadas de la ejecucion de las acciones
para dar cumplimiento a lo establecido por dichos ordenamientos; la gestion
documental y la administracién de archivos se traducen en temas primordiales a
desarrollar al interior del SMDIF Nezahualcéyotl.

Por ello mediante la junta de Gobierno en la Décima Segunda Sesidn ordinaria
llevada a cabo el 31 de agosto del 2022, se aprobo la creacion de la Coordinacion
de Archivo del SMDIF Nezahualcdyotl.

Adicional, uno de los principales problemas con los que contamos en el area de
archivo hoy en dia son, como se mencionan al inicio de este documento, en materia
de infraestructura, documental y normativa.
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Con la presente planeacién lograremos ajustar las necesidades basicas en materia
de Archivo ya que tiene como finalidad establecer las acciones y estrategias
institucionales para la mejora continua de los procesos y servicios archivisticos, a
través de técnicas y métodos que garanticen la administracion, funcionamiento y
transparencia de archivos en tramite y archivos en concentracion de forma correcta.

lll. Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 23 al 26 de la Ley General de
Archivos, asi como las obligaciones en materia de transparencia, se elaboré este
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025. Esta herramienta
contempla las acciones de mejora para los archivos, dichas acciones se llevaran a
cabo a través de esta
Coordinacion en colaboracion con los responsables del archivo en tramite de cada
una de las Unidades Administrativas.

Estas acciones de mejora, permitiran tener una administracién y funcionamiento de
los procesos y servicios archivisticos, en cuanto a su identificacion, clasificacion,
organizacion y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en el
SMDIF Nezahualcoyotl, ademas de promover una cultura archivistica y brindar un
servicio de calidad.

Por lo anterior, este PADA permitira cumplir con lo establecido en las leyes, normas
y reglamentos establecidos en materia archivistica.

IV. Objetivo General

Establecer y desarrollar un programa en materia archivistica con una cobertura del
100% a través de la organizacion, conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos del SMDIF Nezahualcéyotl para cumplir con lo
dispuesto en las leyes, reglamentos, manuales, acuerdos, lineamientos y criterios | /]
establecidos al cierre del 2025. '
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V. Objetivos especificos.

Elaborar un diagnéstico Integral de Archivo del SMDIF Nezahualcoyotl, a fin
de verificar el estado actual de la gestion documental y su entorno: aspectos
tecnoldgicos, administrativos, de conservacion y en estructura por medio de
inventarios.

Mantener los procesos e instrumentos establecidos actualmente (2025) para
la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea del
archivo de tramite a archivo de concentracion del afio 2022 hacia atras del
SMDIF Nezahualcoyotl.

Brindar capacitacion y asesoria de la correcta gestion archivistica al 100%
los responsables del Archivo en Tramite del SMDIF Nezahualcoyotl mediante
cursos y talleres antes de la finalizacion del periodo 2025.

Gestionar las transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracion de
los expedientes que hayan cumplido con su plazo de conservacion en el
Archivo de Tramite de las diferentes areas y coordinaciones del SMDIF
Nezahualcoyotl.

Conformar el Grupo Interdisciplinario que coadyuvara en el analisis de los
procesos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas
o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los vales documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

Realizar inventarios generales de Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion (Transferencia Primaria) como se establece el articulo 13 de
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios de forma semestral para asegurar la correcta gestion y control de
los documentos del SMDIF Nezahualcdyotl.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administracién y localizaciéon expedita de los archivos, tales
como son: El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, el Catalogo de
Disposiciéon Documental, los Inventarios Documentales (general vy
transferencia) y la Guia de Archivo Documental del SMDIF Nezahualcoyotl a
finales del 2025.

Realizar la planeacién Anual 2026 con el objetivo de cumplir con el articulo
23 al articulo 26 de la Ley General de Archivo (LGA) que menciona su
elaboracion y publicacién en el portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Extraer y presentar métricas en materia de Archivo con la finalidad de mostrar
y documentar los avances de la gestion en curso al finalizar este periodo
2025,

10
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e Impulsar la capacitacion y actualizacién del equipo de Archivo del SMDIF
Nezahualcayotl.

VI. Planeacion:

Este programa estd encabezado por la Coordinacion de Archivo, la cual ha
planteado una serie de acciones dirigidas a la mejora continua, mediante
actividades planeadas con el fin de mantener los archivos organizados,
sistematizados y controlados desde su produccion hasta su destino final.

VIl. Requisitos:

Con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley, es importante detectar y definir
de forma detallada las necesidades del area de archivo, tales son: de estructura,
documentacion, conservacién, recursos y falta de capacitacion en materia de
archivo.

VIIl. Alcance:

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), sera ejecutado por
la Coordinacion de Archivos, ya que es el area responsable de planificar, supervisar
y controlar las actividades antes mencionadas contemplando el Archivo de Tramite
y Archivo de Concentracion a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

Requerimiento y/o

Actividades planificadas Responsable

imsumas

Desglosar y dar seguimiento
al Plan Anual Archivistico

o 2025 cumpliendo con los Coordinacion de
1 Desglosar el Plan Anual Archivistico objetivos por prioridades y et
dandoles la atencidn
necesaria.

Asistencia a sesiones
impartidas por el Archivo
2 Actualizacion del Cuadro General de | General de la Nacién parala| Coordinacion de
Clasificacién Archivistica actualizacion del Cuadro Archivo i

General de Clasificacion

Archivistica.
Gestion de elaboracion del
formato de la Guia de
Archivo Documental.

Actualizacion de la Guia de Archivo
Documental (Guia Simple)

Coordinacion de
Archivo y

11
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Responsables de
Archivo de Tramite
Asistencia a sesiones
Actualizar el Catalogo de Disposicion Ipparidas por el_ Archwo Coordinacion de
4 D General de la Nacion para la ;
ocumental | " v : Archivo
actualizacién del Catalogo
de Disposicion Documental
N . . Levantamiento de inventario Coordlne_lmon de
5 Realizar 1nventanps de series de [as:Areas de Kichhic & Archivo y
documentales (Archivo en Tramite) Trami Responsables de
ramite ; —
Archivo de Tramite
Elaborar programas de Coordinacion de
6 Brindar capacitaciones a las areas del capacitacion en gestién Archivo y
SMDIF Nezahualcoyotl documental y administracion | Responsables de
de archivos. Archivo de Tramite
Conformar un Grupo
Interdisciplinario en términos
7 Conformacion del Grupo de las disposiciones Coordinacién de
Interdisciplinario reglamentarias, que Archivo
coadyuve en la valoracién
documental.
Realizar visitas y asesorias en materia | Brindar asesorias técnicas Coordinacitii 46
8 archivistica a las areas del SMDIF para la correcta elaboracién )
: . Archivo
Nezahualcdyotl. de archivos
Realizar inventarios
Realizar inventarios de Archivo en que Permltan .E| cc_)ptrol, Coordinacion de
2 Tramite y de Concentracion gesfian y lozallzacion gel Archivo
Archivo en Tramite y de
Archivo de Concentracion.
Elaborar el plan anual y
publicarlo en el portal
electrdénico en los primeros Coordinacion de
10 Plar.Shnsl 2026 30 dias naturales del Archivo
ejercicio fiscal
correspondiente.
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IX. Entregables y actividades.

Con forme a lo establecido en el alcance, se presentan las actividades detalladas
de lo anteriormente establecido para el cumplimiento de los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Actividad

Acciones

Entregables

Fecha de

Responsable

Desglosar los
objetivos,
establecimiento
de indicadores,

entrega

Plan Anual asignacion de Plan Anual
e presupuesto, desglosado A finales de | Coordinadora
1 Archivistico = -
2025 recursos, (digital e marzo de 2025 | de Archivo
implementacion impreso)
de nuevas
estrategias,
capacitaciones,
etc.
Conforme a lo
Asistaficla a establecido en el
! Programa Anual
sesiones de ol L
Reconocimientos | de Formacion y
cursos, y . . i g
capacitaciones y e\ndgr)ma Profesmnah;acnon
Actualizacién talleres y ' fotografica. en Gestion
de Cuadro . Documental y ;

2 General de WEBInaR, Administracion de Cgorglniqora
Clasificacion Archivos 2025 e L
Documental Fieé\élsilg; d:r;;lf;a Batradardal

RE nuevo Cuadro A finales de
elaboracion del .
General de diciembre de
Cuadro General g
v Clasificacion 2025
de Clasificacion e
s 7 Archivistica.
Archivistica.
Conforme alo
Asistencia a establecido en el
Actualizacion sesioties de Programa Anual
de Guia de Reconocimientos | de Formacion y ;
) cursos, i ; . o 7 | Coordinadora

3 Archivo B y evidencia Profesionalizacion de Adehi
Documental ptalleres y ! fotografica. en Gestion 2 AN 2
(Guia Simple) ey ey Documental y

Administracion de
Archivos 2025.

13
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F

oil

Revisién de guia

Borrador de la

Inventario de

técnica Eara la i e A flnaies de
elaboracion de la Sifrible dé diciembre de
Guia Simple de P 2025
. Archivos.
Archivos.
Revision de guia o
.. Documentacién
técnica para la del

Elaboracién de
Inventarios
Documentales

levantamiento
del inventario de

A finales de junio,
septiembre y

Coordinadora

Docfril?}? _— Levantamiento Tégir:]iltveoli?;?o diciembre de de Archivo
de In\{entario de para 2025.
las areas de Transferencia
SMDIF Primaria
Nezahualcoyotl. i
Brindar
capacitaciones
en materia de
Archivo a los
Coordinadores y
enlaces de las
diferentes areas Evidencia

Brindar
capacitaciones
alas areas del

SMDIF
Nezahualcadyotl.

que integran el
SMDIF
Nezahualcoyotl.

Realizar casos
practicos de la
conformacion de
archivos a las
diferentes areas
gue integran el
SMDIF
Nezahualcoyotl.

fotografica y
documentacion
que acredite
cualquier
capacitacion

A finales de abril
de 2025.

Coordinadora
de Archivo

Conformacién
de Grupo
Interdisciplinario

Revision de guia
técnica parala
Creacion y
Operacion del
Grupo
Interdisciplinario.

Elaboracion de
oficios para la
conformacion del
Grupo
Interdisciplinario

Acta de
Instalacion /
conformacion del
Grupo
Interdisciplinario.

Finales de junio
de 2025

Coordinadora
de Archivo

Y amtsorias on | acesorias a e | fotografioay | A fmales de junio
yameail : ; 9 J septiembre y Coordinadora
materia diferentes areas | documentacion L .
L ; diciembre de de Archivo
archivistica a del SMDIF que acredite
. . R 2025.
las areas del Nezahualcoyotl | cualquier visita.

14
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SMDIF
Nezahualcoyotl.

de forma
presencial y por

medio de
videollamadas.

Realizar
muestreos
aleatorios

simples a los
archivos de las
areas aplicando

capacitaciones.

la siguiente
formula:
n=2z2* p * q *N/
(N_1)*ez+22*p*q
Realizar los
inventarios de
Archivo en Documentacion
Inventarios Framite y e
Archivo de Areniva on Ievantamignto A finales de junio
. Concentracion | del inventario de 3 J Coordinadora
8 Tramite y S : y diciembre de :
k con el objetivo Archivo en de Archivo
Archivo de v 2025.
pud de proyectar Tramite y
Concentracion ; .
espacios de Archivo en
concentracion y | Concentracion.
tiempos de
recepcion.
Revisar y
actualizar el
Catélogo de
) Disposicion Coordinacion
Actuallzamon Documental que Borrador,del A finales de de Archivo en
del Catélogo de ; nuevo Catalogo . y
9 ; o= garantice la . D septiembre de | Concentracién
Disposicion | 5t de Disposicion 5025 Archi
Documental Kl Documental ‘ FNISAITGGR
documental del ) Tramite.
Archivo del
SMDIF
Nezahualcdyotl.
Recibir el
Archivo en
Tramite que se Evidencia
Recepcion de encuentre fotografica y Coordinacion
Archivo en correctamente | documentacion A finales de de Archivo en
10 Tramite construido que acredite diciembre de Concentracion
(Transferencia | conforme a los cualquier 2025 y Archivo en
primaria) lineamentos entrega - Tramite.
establecidos en recepcién.
las
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Nezahualcdyol

COORDINACION DE ARCHIVO

Desglosar los
objetivos,
establecimiento
de indicadores,

Preparar el Plan asignacién de Plan Anual :
Anual presupuesto, desglosado cﬁc];g]:qlk?rseddee Coordinadora
Archivistico recursos, (digital e 5025 de Archivo
2026 implementacion impreso)
de nuevas
estrategias,
capacitaciones,
etc.

11

X. Recursos Humanos

Puesto - Nombre
Coordmagiora de | Coordinacion de archivos Alina Anllelyn Navarro Aguilera | Permanente

Archivo en general

A.u>‘<|llar. Actividades Generales Ana Marfa Reyes Arteaga Permanente
administrativo

Auxiliar ;o Jenny Guadalupe de la Cruz
SIS Actividades Generales San Agustin Permanente
Servicio Social Actividades Generales Dulce Maria Cruz Juarez 6 meses
Servicio Social Actividades Generales Emiliano Lopez Ruiz 6 meses
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Xl. Cronograma de actividades

Desglosar los objetivos,
establecimiento de
indicadores, asignacion de

1 presupuesto, recursas,
implementacion de nuevas
estrategias, capacitaciones,
efc.

Actualizacién de Cuadro
2 General de Clasificacidn
Documental

Actualizacion de Guia de
3 Archivo Documental (Guia
Simple)

Documentacidn del

levantamiento del inventario de

Archive en Tramite listo para
Transferencia Primaria.

Brindar capacilaciones en
materia de Archivo a los
5 Coordinadores y enlaces de
las diferentes areas que
. | integran el SMDIF
Nezahualcdvoll

Capacitaclén en materia de
computacion NVEL BASICO.

Elaboracion de oficios para la
6 conformacién del Grupo
Interdisciplinario

Realizar visilas y asesorias a
las diferentes areas del SMDIF|
7 Nezahualcéyotl de forma
presencial y por medio de
videollamadas.
Realizar los inventarios de
Archivo en Tramite y Archivo
en Concentracion con el
abjetivo de proyectar espacios
de concentracion y tiempos de|
recepcién.
Revisar y aclualizar el
Catalogo de Dispasicidn
Documental que garantice la
valoracion documental del
Archivo del SMDIF
& Nezahualcdyoll
Recibir el Archivo en Tramite
que se encuentre
correctamente construido
conforme a los lineamentos
establecidos en las
capacitaciones.
Preparar el Plan Anual
Archivistica 2026

10

11
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XIl. Matriz de riesgos

Probabilidad Nﬁ;’::g“ij“ | Medidas de Mitigacién

Falta de capacitacion del

Implementar cursos, talleres

de documentos

personal en materia Alta Alto Alto ||y seguimiento en formacion
archivistica archivistica.
- Establecer responsables
Incumplimiento del S :
! por actividad y monitoreo
cronograma de Media Alto Alto
o mensual del avance del
actividades del PADA
programa.
Carencia de recursos ]
materialeso _ ‘ ; F’revenj presupuesto anual;
fecnoldgicos (follos Media Medio Medio solicitar apoyos a la
1ologlcos : administracion.
cajas, escaneres)
Cambios en la normativa Mantener seguimiento
archivistica sin Baja Alto Medio ||legislativo y ajustar el PADA
actualizacion del PADA ante nuevas disposiciones.
Pérdida o deterioro de Mejorar las condiciones
documentos_fllsmos por Media Alto Alto flSlqas del archivo; mcl_l_llr
malas condiciones de acciones de preservacion
resguardo preventiva.
. . Sensibilizar a directivos
Falta (.je '."ter.es g Alta Alto Alto sobre la importancia del
compromiso institucional =
archivo; integrar SIA
Saturacion de archivo Programar evaluacion
por no realizar bajas Alta Medio Alto ||documental y aplicacion del
documentales CADIDO
No conformacion o falta Desurcl}lnir Og‘;gg?::é? &l
de operacion del Grupo Media Alto Alto ILRD ¥ isdicas d
Interdisciplinario relnenss penddicas de
seguimiento.
Implementar plan de
Falta de respaldo digital Media Medio Medio digitalizacion con respaldo

seguro en servidores o
nube.
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XllIl. Conclusiones:

Dado lo anterior, se realizara un reporte trimestral general de Archivo con la intencién de
mostrar los avances.

Con las estrategias planteadas, incrementaremos en un 200% el indicador de
capacitaciones para asegurar la correcta entrega del archivo en tramite, asi como la
subsanacion de todo el archivo que se encuentra en la Estancia Infantil Cristina Pacheco,
asegurando la correcta administracién, organizacion y cuidado de los documentos.

XIV. Reporte de avances

Se realizard de forma trimestral un inventario que permita la visibilidad del archivo en
tramite, con el objetivo de realizar una correcta transferencia primaria, en donde se tomara
en cuenta lo siguiente:

1. Actividades realizadas y resultados
2. Siguientes actividades y requerimientos

3. Riesgos

XV. Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
programa o cualquiera de los recursos necesarios para alcanzar objetivos.

XVI. Capacitaciones para personal de Archivo
Se tomaran capacitaciones constantes para el mejoramiento del area y la correcta gestion.

19
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El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado y presentado por la
Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Nezahualcoyotl y el responsable de la Coordinacién de Archivo del SMDIF de
Nezahualcoyotl, y aprobado por el con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 28 fraccion

I, de la LEY General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiguese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el

sitio electronico oficial del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Nezahualcoyotl.

SEGUNDO. Notifiquese a los titulares de las unidades administrativas sefaladas en los
manuales generales de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Nezahualcdyotl, de la Unidad de Apoyo a la Administracion General, y al
Archivo General del Estado de México, asi como los y las integrantes del Sistema

Institucional de Archivos del Sistema, para los fines legales y administrativos
correspondientes.

Nezahualcoyotl, Estado de México, a 31 de enero del 2025.

. el & G S _::" | :;
wg;igﬂla Monlcmparez Cerqueda |

Directora istema Municipal DIF, Ng;ahualcgyotl
l\ .\

Titular del Area Qoordinadora de Archivos

-

Ing All nilelyn Navarro Aguileria i
Coordinadora De c/hwo del Slstema Mumc:pal DIF Nezahualcoyotl

20
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Elaboro:
Coordinacion de Archivo

Con fundamento en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Titular de Archivo SMDIF Nezahualcoyotl
Ing. Alina Anllelyn Navarro Aguilera

2025
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