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. MARCO DE REFERENCIA

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, es un
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio; que
tiene por objeto la promocién de actividades y acciones relacionadas con la asistencia
social a través de la instrumentacién de programas y acciones encaminadas a la integracion
y el desarrollo familiar, tales como la prestacion de servicios asistenciales de caracter
social, proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, personas adultas
mayores, personas con capacidades diferentes y grupos vulnerables del municipio, por tal
motivo es de suma importancia contar con una correcta administracion de la
documentacion que la entidad produce, recibe y utiliza, como evidencia de las funciones y
atribuciones para las cuales fue creado.

En este contexto y conscientes de la importancia de los archivos para el desarrollo de una
gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia, la
rendicién de cuentas y para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de acceso
a la informacién vy a la verdad, asi como para conservar, preservar y difundir el patrimonio
documental de una entidad publica, el SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, tiene
presente la inevitable transicién hacia un nuevo modelo de gestion documental y la
necesidad de continuar con el desarrollo de mejores précticas al interior de la entidad a
partir de archivos organizados, conservados y administrados de manera correcta para
lograr dicha transformacion.

Derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos en el afio 2018 y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios en el afio
2020, ordenamientos en los que se establecen principios y bases para la organizacion,
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos,
instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de cada entidad publica,
que serdn las encargadas de la ejecucién 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 Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México.

Por lo anteriormente expuesto y debido a que al inicio de la presente Administracién no se
encontrd evidencia fisica ni documental del cumplimiento a la normatividad vigente en
materia de gestién documental, mediante oficio emitido en enero del afio 2023 signado
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por la Directora General del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, se nombra al Director
de Administracién y Finanzas como encargado del Area Coordinadora de Archivos, con el
propdsito de ser la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de Gestién Documental y Administracion de Archivos, asi como de
coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Il. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios establecen, en su capitulo V, De La Planeacion en Materia
Archivistica, en sus articulos 23, 24 y 25, que los sujetos obligados deben elaborar un
programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades institucionales,
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, dicho programa
contendrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacién y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos y proteccidn a los derechos humanos.

A través del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se asegura que las
tareas archivisticas estén planificadas, sean congruentes y estén claramente definidos los
objetivos, las actividades, los tiempos de ejecucion y las responsabilidades de las personas
servidoras publicas que participan en cada proceso y actividad de la gestion de los
documentos y archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, México.

Para el desarrollo del PADA 2024 se contemplan tres niveles principales en los que se veran
plasmados los programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion
documental, los cuales se detallan a continuacién:

e Nivel Estructural. - Enfocado al establecimiento, actualizacién y fortalecimiento del
Sistema Institucional de Archivos a través de su estructura orgdnica e
infraestructura, asi como los recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para su adecuado funcionamiento.

e Nivel Documental. - Orientado a la creacién y/o actualizacién de los instrumentos
de control y consulta archivisticos para propiciar la organizacién, administracion,
conservacion y localizacién expedita de los documentos existentes en los archivos
de la entidad publica.

e Nivel Normativo. - Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en
materia de archivos, que regulan la produccion, uso y control de los documentos,
de conformidad con los procesos de gestion documental.

e e e e
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El PADA 2024 del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, estd enfocado a generar las
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la Ley
General, como la Ley Estatal, para lo cual es indispensable que las personas servidoras
publicas con funciones archivisticas, tengan conocimientos uniformes y actualizados sobre
gestion documental y administracion de archivos, ademas se debe contar con los recursos
necesarios para propiciar el 6ptimo funcionamiento de un modelo de gestion documental a
través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que
aseguren la aplicacion y homologacion de procedimientos técnicos con base en la
normatividad aplicable, durante todo el ciclo de vida de los documentos de archivo, de tal
manera que los archivos de esta entidad publica den fiel testimonio del ejercicio de sus
funciones y atribuciones.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas dentro del SMDIF
de Tlalnepantla de Baz, México, en el nivel estructural, el PADA 2024 contempla actividades
orientadas al acondicionamiento de los espacios que ocupan los archivos de la entidad, asi
como el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira establecer
diversas lineas de accion a desarrollarse de manera coordinada y secuencial, con la
finalidad de corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes y
ofrecer conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normatividad vigente, a
las personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de gestion
documental.

En cuanto al nivel documental es de vital importancia incluir en el PADA 2024 la creacidn
y/o actualizaciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y a su vez sirvan como guia para propiciar la
organizacion y administracion de los documentos existentes en los archivos.

11ll. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar de forma planificada, sistematica y homogénea los procesos y actividades para
la gestion de los documentos que son soporte y evidencia de las funciones y atribuciones
legales del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, asi como de los archivos que los
contienen, como un medio para la gestién administrativa transparente, el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacion y de protecciéon de datos personales y la conservacion
de la memoria institucional.
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IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la
estructura organizacional.

e Implementar y/o actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

e Desarrollar e implementar los procesos de gestion documental y archivos que
garanticen y contribuyan a la adecuada creacion, tratamiento, conservacion, acceso
y control de los documentos que la entidad produce, recibe y utiliza.

e Integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario.

V. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion, orientada
a mejorar las capacidades de administracién de archivos de este sujeto obligado; para la
consecucion de los objetivos planteados en el PADA 2024, se contemplan acciones de
mejora en la organizacién documental y archivistica, por lo que es de suma importancia la
participacion de las y los responsables de los archivos de tramite, de concentracién e
histérico, de las y los titulares de las unidades administrativas productoras de
documentacion, asi como del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento de la
planeacién propuesta.

a) Alcance

La Direccion de Administracion y Finanzas, es la unidad administrativa del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, México, responsable de coordinar las acciones necesarias para
organizar, conservar y disponer de los archivos que este sujeto obligado genere,
administre, posea y resguarde en su etapa de tramite y concentracién; asimismo, tiene las
funciones del Area Coordinadora de Archivos que establece la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, por lo
tanto es responsable, de entre otras funciones, la de planificar, instrumentar y cumplir el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Por lo que el presente programa deberd ser de observancia obligatoria para las unidades
administrativas, las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario, asi como por las y los servidores publicos del SMDIF de Tlalnepantla de
Baz, México.
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e Registrar el SIA del SMDIF de Tlalnepantla de Baz en el Registro Nacional de

Archivos.

e Formalizacién y/o actualizacion del SIA.
e Designacion de la persona responsable del Archivo de Concentracion.
e Designacion y/o actualizacién de los responsables del archivo de tramite y drea de

Correspondencia.

e Elaboracién y/o actualizacion del CGCA.
e Proporcionar a las y los servidores publicos responsables de archivo de tramite,
capacitacion y asesorias en materia de elaboracion del CGCA.

c) Entregables

ACTIVIDAD

Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Acondicionamiento de las instalaciones para el resguardo de los archivos del SMDIF.
Integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario.

Elaboracion de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

ENTREGABLE | RESPONSABLE

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

| Registrar el SIA del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz en el
| Registro Nacional de Archivos

Constancia de registro en el
Registro Nacional de Archivos

Area Coordinadora de Archivos |

Formalizacidn y/o actualizacidon
' del SIA

Acta de formalizacién del
Sistema Institucional de

| Archivos del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz

Area Coordinadora de Archivos |
Responsable del Archivo de “
Concentracion

56 responsables de Archivo de
Tramite

| Designacion de la persona
| responsable del Archivo de
| Concentracion

Nombramiento del
responsable del Archivo de
Concentracién

| Direccion General del SMDIF

de Tlalnepantla de Baz

' Designacién y/o actualizacién

" de los responsables del archivo |

| de trdmite y drea de
| correspondencia

Nombramiento de las y los

| responsables del Archivo de
' Tramite

|

Titulares de las Unidades
Administrativas
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ACTIVIDAD

ENTREGABLE

RESPONSABLE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

| Elaboracién y/o actualizacién

del CGCA

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Area Coordinadora de Archivos
Grupo Interdisciplinario

Proporcionar a servidores

| publicos responsables de

archivo de tramite,
capacitacion y asesorias en
materia de elaboracion del
CGCA

Elaboracién del Programa

' Anual de Desarrollo
| Archivistico

Minuta de capacitacién por
area

GESTION DOCUMENTAL

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Publicacién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

Publicacién del PADA 2024 en
la plataforma de IPOMEX

Area Coordinadora de Archivos

Acondicionamiento de las
| instalaciones para el Resguardo
' de los Archivos del SMDIF

Integracion y formalizacién del
Grupo Interdisciplinario

Contrato para el
acondicionamiento de las
Instalaciones del archivo

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

| Acta de Instalacién del Grupo
Interdisciplinario

Departamento de Servicios
Generales

Area Coordinadora de Archivos

' Elaboraci6n de las reglas de

Operacion del Grupo
Interdisciplinario

Reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de Archivos
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d) Recursos

—

ACTIVIDAD

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

| Registrar el SIA del SMDIF de
 Tlalnepantla de Baz en el
| Registro Nacional de Archivos

RECURSOS

| HUMANOS

MATERIALES

1 persona encargada del Area Equipo de cmbuto |
Coordinadora de Archivos auip P w

I
1

l Formalizacion y/o actualizacion
| del Sistema Institucional de

| Archivos
|

i
1

1 persona encargada del Area

Coordinadora de Archivos
Equipo de cdmputo
1 persona encargada del

Archivo del Concentracién Hojas Blancas

1 persona encargada del
Archivo de Tramite y Area de
correspondencia por cada
Unidad Administrativa (56)

Impresora

|

| Designacion de la persona

. responsable del Archivo de
| Concentracion

|
|

Equipo de coOmputo
1 persona titular del Sujeto

Obligado Hojas Blancas

Impresora

| Designacién y/o actualizacién

! de los responsables del archivo
} de trémite y drea de
' correspondencia

1 persona encargada del Area Equipo de cémputo
Coordinadora de Archivos |

Hojas Blancas _
1 persona encargada del g

Archivo de tramite y Area de | Impresora
Correspondencia (56) ; '

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

| Elaboracion y/o actualizacion
| del Cuadro General de
| Clasificacién Archivistica

1 persona encargada del Area
Coordinadora de Archivos

Equipo de cdmputo
1 persona encargada del

Archivo del Concentracion Hojas Blancas |

1 persona encargada del
Archivo de Trémite y Area de
correspondencia por cada
Unidad Administrativa (56)

Impresora

7
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| HUMANOS MATERIALES

| Proporcionar a servidores
publicos responsables de
- archivo de tramite,

| capacitacién y asesorias en Hojas Blancas
f 1 persona encargada del |

materia de elaboracion del Archivo de Trémite por cada |
Impresora ‘
Cugdre Generslae Unidad Administrativa (56) P

Clasificacion Archivistica

1 persona encargada del Area i
Coordinadora de Archivos

Equipo de computo

GESTION DOCUMENTAL

Equipo de computo
1 persona encargada del Area | Hojas Blancas
Coordinadora de Archivos Impresora

| Elaboracidn del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

Publicacion del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

1 persona encargada del Area

Equi 5
Coordinadora de Archivos quipt de coMpuULo

Acondicionamiento de las Las personas necesarias para Los recursos necesarios para
instalaciones para el Resguardo | cumplir con lo establecido en cumplir con lo establecido en
de los Archivos del SMDIF el contrato en tiempo y forma | el contrato en tiempo y forma

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

" - _ " _ Equipo de cdmputo

Integracién y formalizacién del | Integrantes del Grupo Hojas Blancas
Grupo Interdisciplinario Interdisciplinario

Impresora

Equipo de computo
| Elaboracién de las reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario

Integrantes del Grupo

G Hojas Blancas 1
Interdisciplinario J

Impresora
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f) Costos

Los costos para cubrir las necesidades que requieren las actividades a desarrollar
plasmadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, respecto a los
recursos humanos y materiales se encuentran comprendidas en el Presupuesto de Egresos
para el ejercicio fiscal 2024, por lo que las erogaciones serdn en apego a la suficiencia
presupuestal ya establecida.

VI. ADMINISTRACION
a) Comunicaciones

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos y aquellas responsables de las dreas de correspondencia, de los archivos de
tramite, de concentracién e histérico, de las unidades administrativas productoras de la
documentacidn, enlaces de archivo y las personas que desarrollen actividades archivisticas
en el SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, se realizard de manera formal a través de
comunicaciones escritas, oficios, circulares y de manera directa a través de reuniones de
trabajo.

b) Administracién de riesgos

Existen diversos factores de riesgo tanto al interior como al exterior del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, México, que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen
los objetivos planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la posibilidad de que ocurran.

OBIETIVO . IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

' | Sensibilizar a cada integrante

sobre la importancia de su
| participacion en el SIA para una

Resistencia de las y los

| integrantes para realizar las | correcta gestion documental

| actividades propias del SIA '

- Actualizar y formalizar el | Informar a los titulares de las

' Sistema Institucional de | Que las unidades unidades administrativas de las
Archivos, de conformidad con | administrativas no designena | actividades consignadas en el

' la estructura organizacional sus responsables de archivo de | PADA 2024, con el fin de generar

conciencia sobre el beneficioenla |
gestion documental y dar .
cumplimiento a la normatividad |
vigente ?

tramite y drea de
correspondencia

11
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MITIGACION DEL RIESGO

OBIJETIVO

Implementar y/o actualizar el
| Cuadro General de
' Clasificacion Archivistica para
- dar cumplimiento a la
- normatividad vigente

| La poca participacién de las 4reas

para trabajar junto con el Area
Coordinadora de Archivos en la
propuesta y actualizacién de las

series documentales que |
integrardn el CGCA
No tener bien definidas Ilas

funciones y atribuciones de las
unidades administrativas
pertenecientes al SMDIF de

Tlalnepantla de Baz, México, en |
las cuales se basaran las series |

documentales de cada wunidad
administrativa

Concientizar a las &reas de

la |

importancia de contar con series |

documentales que reflejen sus

funciones y atribuciones para un |
adecuado manejo de su archivo |
de tramite y posterior archivo de |

concentracion

actualizados
que norman

Tener
instrumentos
actividad del

como lo son: manuales

los |
la |
sujeto obligado, |
de |

organizacién, de procedimientos y i

reglamento interno

Desarrollar e implementar los
procesos de gestion
documental y archivos que
garanticen y contribuyanala
adecuada creacion,
tratamiento, conservacion,
acceso y control de los
| documentos que la entidad

| produce, recibe y utiliza.

Que no se aprueben los
Lineamientos para la Integracion y
Gestidn de los Archivos de Tramite
y de Concentracion por parte del
Gl

Que las transferencias primarias

| no cumplan con los requisitos
| establecidos en los lineamientos
| que para tal efecto se designen

| Que no haya recursos suficientes

| para

las
se
de

acondicionar
en las que
el  Archivo

poder
instalaciones
resguardard
Concentracidén

' cumplimiento a

| acondicionamiento
| instalaciones

Propiciar la participacién de los |

integrantes del GI,

para que |
deliberen respecto de los temas |

de su competencia y asi poder dar |

la
vigente

Capacitar a los responsables de |

legislacion

los archivos de trdmite de las |

unidades  administrativas
SMDIF en materia
transferencias primarias

de

Plasmar en el presupuesto de
Egresos del actual ejercicio fiscal
la partida correspondiente para el
de las

del |

| Integracidn y formalizacion del
Grupo Interdisciplinario.

Falta de interés y compromiso por
parte de las personas titulares de
las dreas que conformaran el Gl

Que el Gl no trabaje con un plan
de trabajo establecido o bajo

| reglas previamente establecidas

Concientizar a los integrantes del
Gl de la importancia de su
participacion para poder contar
con una adecuada gestion
documental y dar cumplimiento a
la legislacidn vigente

Crear reglas

y aprobar

de |

operacion como base para poder |

trabajar
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VIl. 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 concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
transferencia al archivo histérico o en su caso su disposicion documental.

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

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al equipo de profesionales de la misma institucidn integrado por
el titular del Area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; Area Juridica,
Area de Planeacién y/o Mejora Continua, Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de
Control o sus equivalentes y las areas responsables de la informacion que trabajan con la
finalidad de coadyuvar en la gestién documental.

Ley General: A la Ley General de Archivos.

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

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento a través del
cual se efectia la correcta planeacion de las actividades archivisticas en el orden

13



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO A ’F

Tlalnepantla

e emvet frant

“2024. Anic del Bicentenario de la Ereccidén del Estado Libre y Soberano de México”.

normativo, administrativo, econédmico, técnico y tecnolégico, considerando a los archivos
como elementos importantes para la eficiencia y eficacia de las actividades
gubernamentales.

Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado vy
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

a) Abreviaturas

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

VIil. MARCO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Manuales de Organizacion y de Procedimientos del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México.

Reglamento Interno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México.
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IX. APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado y
presentado por la Direcciéon de Administracion y Finanzas como responsable de
Area Coordinadora de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México y aprobado por la Encargada del
Despacho de la Direccion General del sujeto obligado con fundamento a lo
dispuesto en el Articulo 28 ,fraccién Ill, de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
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