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1. Marco de referencia

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Metepec inicié con la organizacién del archivo de tramite
en el afio 2020, se realizaron acciones para integrar una adecuada gestién documental, empezando por la elaboracién de

los instrumentos de control y consulta, clasificacién, ordenacién descripcidn de los expedientes y capacitaciones.

En el nivel estructural se instalé el Sistema Institucional de Archivos, se nombré la parte normativa y operativa del sistema, y
se realizaron capacitaciones para las personas responsables de los archivos de trdmite de cada unidad administrativa;

ademds se instalé el Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Comité de Seleccion Documental.

En el nivel normativo se elaboré el manual de procedimientos para la organizacién del archivo de trémite y el manual de
baja documental para expedientes y documentacién de comprobacién administrativa inmediata estos documentos orientardn

a las y los servidores pUblicos a realizar sus actividades archivisticas.

En el nivel documental se elaboraron los Instrumentos de Control y Consulta: Cuadro General de Clasificacidon Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), Guia Simple de Archivos, inventarios, vale de préstamo documental y

controles de correspondencia.

De esta manera el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es la continuacién de las acciones realizadas durante

el 2020, con el propésito de mejorar la administracién de los archivos a través de su ciclo vital.
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2. Justificacién

En noviembre del 2020 se publicé la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y municipios,
gue en su articulo 23 menciona que los sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal

electrénico, informativo u homélogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En este sentido, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Metepec a través del Area Coordinadora
de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, para dar seguimiento a las actividades en materia

archivistica, donde se definan las prioridades relativas a la mejora continua del Sistema de Gestién Documental.
En este plan se desarrollan las actividades a realizarse para el cumplimiento de tres metas:

1. Implementar una herramienta tecnolégica que permita gestionar la documentacién.
2. Organizacién del Archivo de concentracion.

3. Optimizacién del Sistema Institucional de Archivos.

Estas metas estdn enfocadas a la mejora de los procesos archivisticos y pretende dar solucién a las problemdéticas de
organizacién, identificacién, descripciéon, depuracién, acceso y consulta de los expedientes con el fin de garantizar la

conservacion, y preservacién de los archivos para facilitar e impulsar el ejercicio al acceso de la informacién.
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3. Obijetivos:
Objetivo general:

Optimizacién del funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos a través de un modelo de gestién documental que
cumpla con la normatividad archivistica para contar con informacién Util, oportuna y expedita, que favorezca la

transparencia, rendicién de cuentas.

Objetivo especifico:

o Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos

o Actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta

o Organizacién del Archivo de concentracién

o Implementacién de un sistema automatizado para el Archivo de trdmite
o Supervisiones a los Archivos de tramite

o Gestionar bajas documentales

o Asesorias y capacitacién a los responsables de los Archivos de trdmite

o Realizar transferencia primaria
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4. Planeacién

En materia archivistica es necesario adoptar una visién de mejora continua derivado de que las tareas de archivo se realizan
diariamente y son indispensables para la administracién de las instituciones, en este sentido el PADA contempla las acciones

encaminados a la optimizacién de la gestion de documentos en los siguientes niveles:

a) Nivel estructural

o Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.

o Infraestructura para el archivo de concentracién.

o Capacitacién y asesorias para las personas responsables de los archivos.

o Implementacién del sistema automatizado para el archivo de tramite.

b) Nivel documental

o Actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta

o Transferencias primarias

o Clasificacién de los expedientes con base en el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
o Baja documental de expedientes

o Bajo de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

c) Nivel normativo
o Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos y Comité de Seleccién Documental.

o Supervisién a los archivos de tramite
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5. Requisitos:

Se consideran tres metas principales para el presente PADA:

f—

. Implementar una herramienta tecnolégica que permita gestionar la documentacién

2. Organizacién del Archivo de concentracién
3. Optimizacién del Sistema Institucional de Archivos
6. Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico deberd aplicarse en todas las Unidades administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Metepec, considerando las necesidades de cada una de ellas con el

fin de mejorar el Sistema de Gestién Documental.
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7. META/ACTIVIDADES/ENTREGABLES

Meta Actividades Descripcién de actividades Entregables

Se conforma por escrito el proyecto, para lo cual se

realiza un diagnéstico y se identifican las
s necesidades en cuanto a organizacién de los _
Planificacién . _ Proyecto escrito
documentos de archivos; se define el alcance,

objetivos, entregables y cronograma de actividades.

Reunién con gobierno digital para dialogar sobre los
Implementar una

) o elementos a integrar en el Sistema de Informaciéon
herramienta tecnoldgica

) i Documental. Oficios
que permita gestionar la
documentacién _ Integrar los elementos reconocidos por la Norma Bosquejo del
Disefo del programa _
Internacional de Descripcién Archivistica ISAD (G). Sistema.
Prototipo del Sistema de Informacién Documental. Minuta de trabajo.

Prueba piloto del sistema automatizado.

- Acta de sesién del
Validacién
Grupo
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Actividades Descripcién de actividades Entregables

Presentacién y aprobacién del Sistema de| Interdisciplinario
Informacién Documental al Grupo Interdisciplinario de Archivos.
de Archivos.

Elaboracién de una Guia técnica de operacion para

el Sistema de Informacién Documental. Guia técnica de

Instalacién del Sistema en los aparatos de cémputo operacion.

Implementacion

de los servidores publicos. Programa de

Capacitacién a los responsables del archivo de capacitacion.

trdmite de cada unidad administrativa.

Vigilar que el Sistema de Informacién Documental
Supervisién sea utilizado por los servidores publicos del SMDIF | Minutas de trabaijo.

de Metepec.

Gestion de un espacio fisico con las mejores
Organizaciéon del Archivo Adquisicién de condiciones posibles para resguardo, proteccion, Ofici

icio.
de concentracién estanteria preservacidon, conservacién y consulta del Archivo de

Concentracién.
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Actividades Descripcién de actividades Entregables

Adquisicién de materiales como estanteria, cajas de

archivo, folder, etc.

Se respetard la clasificacién y ordenacién que tienen
Clasificacién y
los expedientes, sin embargo, se realizard un orden
ordenacién de Fotografias.
l6gico y cronolégico, respetando el orden original en
expedientes
gue fueron creados.

Foliacién de documentos.

Expurgo de Como medida de prevenciéon se quitardn todos los .
_ _ _ . Expedientes.
expedientes objetos metdlicos de los expedientes.

Eliminacién de documentos duplicados.

Se ingresardn los datos de identificacién en el
formato institucional de inventario general, con la
Inventario general finalidad de tener un control de los expedientes, y | Inventario general.
conocer la documentacién que se tiene resguardada

y su ubicacién.

: Seleccién preliminar de expedientes que ya hayan | Inventario de baja
Baja documental . a U
prescrito sus valores primarios y que no posean documental.
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Actividades Descripcién de actividades Entregables

valores evidénciales, testimoniales o informativos, | Acta de sesidon de
segun lo establezca el CADIDO. Comité de
Sesién con el Comité de Seleccion Documental para Seleccién

el andlisis y aprobacién del inventario de baja Documental.
documental. Acta de baja
Eliminacién fisica de la documentacién. documental de

expedientes.

Realizar el traslado sistemético y controlado de los

Oficio.
Recepcién de expedientes del Archivo de tradmite al Archivo de
Inventario de
transferencias concentracién, una vez ftrascurrido su plazo
Transferencia
primarias precautorio  establecido en el Catdlogo de o
primaria.
Disposicién Documental.
Actualizacién del Mediante oficio se solicitard a las unidades
Optimizacién del Sistema
Sistema Institucional de | administrativas nombrar a un responsable del Oficio.

Institucional de Archivos . . .
Archivos Archivo de trdmite.




Actividades

Actualizacién de los
Instrumentos de

Control y Consulta

DIF

Metepec

Descripcién de actividades

La actualizacién el Cuadro Genera e
Clasificacién Archivistica se realizard con el apoyo
de las personas responsables de los archivos de
tramite.

Se elaborardn las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental para actualizar el CADIDO.

Mediante oficio se solicitard a las unidades
administrativas el llenado de la Guia Simple de

Archivos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Entregables

Cuadro Genera
de Clasificacién
Archivistica.
Catdlogo de
Disposicién
Documental.
Guia Simple de
Archivos.

Inventarios.

Baja de documentos de
comprobacién
administrativa

inmediata

Las personas responsables de los Archivos de trdmite
identificardn la documentacién que concluyo su
plazo precautorio segin el CADIDO y elaborarén
una relacién de bajoa de documentacién de
comprobacién administrativa inmediata.
Posteriormente, mediante oficio se solicitard a la
Coordinacién de Archivos y al Organo Interno de
Control la eliminacién de la documentacion.

Se elaboraré un acta administrativa como registro

del proceso.

Relacién de Baja
de Documentacién
de Comprobacién

Administrativa
Inmediata.
Oficio.
Acta de Baja

Documental.
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Actividades Descripcién de actividades Entregables

Se contemplan realizar dos supervisiones a los
Supervisiones a los
Archivos de trdmite, una durante marzo y la segunda Oficios.
archivos de trdmite
en octubre.

Las asesorias son realizadas de manera continua y
Asesorias y ) o )
personalizadas; en julio se realizard una
capacitaciones a los Programa de
capacitacién a todo el personal responsable de los o
responsables del capacitacion.
archivos de trémite en la utilizacién del Sistema de
Archivo de trdmite
Informacién Documental.




8. Recursos:

Recursos humanos

Recursos Humanos

Coordinacién de Archivos

DIF

Metepec

Funcién

Coordinar normativa y operativamente

los archivos de trdmite y de

concentracién.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Actividades

Supervisiones a los archivos de tramite.

Asesorias y capacitaciones a las
personas responsables del Archivo de
tradmite.

Actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta.

Actualizacién del Sistema Institucional
de Archivos.
Clasificacién  y  ordenacién  de
expedientes.

del

Automatizado para el

Sistema
Archivo de

Implementacion

tradmite.

Personas responsables del archivo de
tramite

Identificacién, organizacion y
descripcion de los documentos de
archivos que se encuentran en la fase

activa.

Bajo de documentos de comprobacién
administrativa inmediata.
Actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta.

Expurgo de expedientes.

Clasificacién  y  ordenacién  de
expedientes.
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Funcién
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Actividades

Descripcion  de los  expedientes
utilizando la carétula estandarizada y el

inventario general.

Personas responsables del archivo de
concentraciéon

baja
documental de los expedientes que se

Recepciodn, resguardo y

encuentran en fase semiactiva.

Actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta.

Recepcién de transferencias primarias
Baja documental.
Clasificacién  y  ordenacién  de
expedientes.

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Analizar los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la
documentacién  que  integra  los
expedientes de cada serie documental,
determinar  los

para plozos de

conservacion, vigencia documental,
closificaciéon de la informacién y la

disposicion documental.

Andlisis  y aprobacién  de los
Instrumentos de Control y Consulta.

Desarrollar estrategias para la mejora
continua del Sistema Institucional de

Archivos.

Comité de Seleccién Documental

Encargado de validar la seleccién
preliminar o final de los expedientes

para realizar la depuracién.

Analizar y ratifica la baja documental
de los expedientes y la documentaciéon
de  comprobacién  administrativa

inmediata.
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Recursos materiales

o Estanteria metdlica para archivo.

o Cajas tamafo galletera, medidas 38 X 15.5 X 27 cm.
o Escalera de aluminio de tijera con banderilla.

o Trituradora de papel.

o Equipo de cémputo.




9. Tiempo de implementacién

Implementar una
herramienta tecnolégica que
permita gestionar la
documentacién

Actividad

Planificacién

DIF

Metepec

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

'Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.

Disefo del programa

Validacién

Implementacién

Supervisién

Organizaciéon del Archivo de
concentracién

Adquisicién de estanteria

Clasificacién y ordenacion

Expurgo

Inventario

Baja documental

Recepcién de transferencia
primaria

Optimizacién del Sistema
Institucional de Archivos

Actualizacién del Sistema
Institucional de Archivos

Actualizacién de los
Instrumentos de Control y
Consulta

Baja de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata

Supervisiones a los archivos
de trdmite

Asesorias y capacitaciones a
los responsables del Archivo
de trdmite
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10.Reportes de avances.

Los avances se dardn a conocer en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Comité de Seleccién Documental

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, los cuales estédn programados de la siguiente manera:

Comité de Seleccién Documental Grupo Interdisciplinario de Archivos
Sesién Fecha Sesién Fecha
Segunda 06 de abril 2021 Tercera 30 de junio del 2021
Tercera 06 de agosto del 2021 Cuarta 15 de noviembre del 2021
Cuarta 06 de diciembre del 2021

En la Cuarta Sesién del Grupo Interdisciplinario de Archivos se presentard el Informe Anual de Cumplimiento Archivistico
como lo determina el articulo 26 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y municipios.

11.Control de cambios.

En caso de que el Programa sufra cambios, la Coordinacién de Archivos, noftificaré en el informe anual, describiendo los
cambios, la justificaciéon e impacto del cambio realizado




D I F PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
Metepec

)

~—

12.Gestién de riesgos

Los riegos pueden limitar el cumplimiento de los objetivos del presente PADA, sin embargo, a través de la planificacién de
los riesgos se puede identificar, analizar, evaluar, atender y monitorear los riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones

gue permitan controlarlos.

Riesgo 1: Falta de presupuesto para los archivos.

Riesgo 2: Acumulacién documental en los archivos de trdmite y de concentracién.

Riesgo 3: Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacién.

Riesgo 4: Sistema Institucional de Archivos operando de manera deficiente.

Riesgo 5: Fallas en el sistema automatizado para el archivo de tradmite.

Riesgo 6: No realizar las tareas archivisticas diariamente.

Riesgo 7: Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de trdmite y de concentracion.
Riesgo 8: Resistencia al cambio y a los nuevos procesos archivisticos.

Riesgo 9: Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo.




Identificacién de riesgos

DIF

Metepec

Andlisis de riesgo
Probabilidad Impacto
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Control de Riesgo

Responsable

Falta de presupuesto para
los archivos.

_ Baja  Media Alla Baja = Media Alta

Realizar las solicitudes al drea de
Recursos Materiales.

Recursos
materiales.
Coordinaciéon de
archivos.

Acumulaciéon documental
en los archivos de trdmite y
de concentracién.

Promover las bajas de
documentacién de comprobacién
administrativa inmediata.

Realizar expurgo a los expedientes.

Responsables del
archivo de trdmite
y concentracién.

Inadecuada  clasificacién

Capacitar y asesorar en materia de
archivos.

Responsables del
archivo de

archivistica de los Promover la utilizacién y observancia | trémite.
expedientes. del Cuadro General de Clasificacién | Coordinacién de
Archivistica y el CADIDO. Archivos.
Coordinacién de
. . Archivos y
Monitoreo continuo del SIA.
. ) responsables del
. I Supervisiones a los Archivos. .
Sistema Institucional de . : archivo de
; Formular estrategias de mejora. e
Archivos operando de , trémite,
O Asesorias permanentes. .
manera deficiente. o concentracién y
Capacitaciones a las  personas Grupo
responsables de los archivos. po
Interdisciplinario
de Archivos.
Fallos en el sistema Comunicacién  continua con las | Coordinacién de
automatizado  para el personas encargadas del manejo | Archivos, RAT,

archivo de trédmite.

operativo y técnico.

Gobierno Digital.
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Andlisis de riesgo
Probabilidad Impacto
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Control de Riesgo

Responsable

No realizar las tareas
archivisticas diariamente.

VBa'a ' Media Alta Boja Media Alta

Sensibilizar  a las personas
responsables del archivo de trdmite a
realizar las tareas archivisticas con el
fin de evitar la acumulacién de
trabajo.

Personas
responsables del
Archivo de trdmite

Falta de tiempo y personal
que realice actividades en
los archivos de trémite y de
concentracion.

Sensibilizar a los Titulares de las
Unidades Administrativas.

Orientar y prestar asistencia técnica a
los RAT para la realizaciéon de
procesos archivisticos.

Conseguir apoyo de prestadores de

Servicio Social.

Personas
responsables del
Archivo de trdmite

Resistencia al cambio y a

Establecer comunicacién y
coordinacién con los RAT

Personas

del

los nuevos procesos Orientar y prestar asistencia técnica a | responsables
archivisticos los RAT y de concentraciéon para la | Archivo de tramite
realizacién de procesos archivisticos.
Establecer comunicacién permanente
Desinterés del personal y coordinacién con los RAT Personas
para realizar las Asesorias 'y supervisiones a los | responsables del

actividades de archivo.

archivos de trdmite

Archivo de trdmite
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13.Marco normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley General de Archivos.

o Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y municipios.

o Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.

o Lineamientos para la valoracién, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de trdmite concluido en los
Archivos del Estado de México.

o Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.

Elaboré Revisé Vo Bo
Viridiana Herndndez Allende Sara Lépez Escobedo Mariana Cabeza Gamboa
Encargada de la Coordinacién de Archivos  Directora General del SMDIF de Presidenta del SMDIF de Metepec

Metepec
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO ARCHIVISTICO

1. PRESENTACION
El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico es un instrumento elaborado por
la Coordinacién de Archivos que contempla las acciones a realizar para mejorar las

capacidades institucionales en materia de administracién de documentos durante su

ciclo vital,

Con fundamento en lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos,
se presenta el Informe Anual de Cumplimiento Archivistico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Metepec, el cual contiene el resumen de

las actividades desarrolladas en la ejecucion del Programa Institucional de Desarrollo

Archivistico PIDA 2020.

Este informe detalla el cumplimiento de cada una de las actividades encaminadas a
mejorar el proceso de identificacién, clasificacion, ordenacién, descripcidn, acceso,

valoracién y conservacién decumental en los Archivos de tramite y concentracion.

DIF

Metepec

g

;!
‘.
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2. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO ARCHIVISTICO

2.1.

Creacién del Sistema Institucional de Archivos

" Acividades

“Ared responsable |

Nombramiento del
Coordinador  de
Archivos.

Direccién General.

Nombramiento de
la persona
responsable  del
archivo de trdmite

Direccién General.

Direccién General, a través del nimero de
oficio DIF/DG/113/2020 de fecha seis de
febrero del presente afto, nombré a la persona

Sl
responsable del drea normativa del Sisfeﬁﬁ*%\i\
SN

y correspondencia. Institucional de Archives, asi cémo los
Nombramiento de encargados del  Archive de iramite vy
la persona concentracién.
responsable  del | Direccién General.
archivo de
concentracién,

A través del nOmero de  oficio

Nombramiento de
las personas
responsables  del
Archivo de trédmite
por unidad
administrativa.

la

Titular de
Unidad

Administrativa.

enero del presente afio, se solicité a las
Direcciones, Titulares de Unidad y Organo{

Interno de Control, nombrar a las personas .

responsables del archivo de tramite de su drea,
asi como de sus unidades administrativas
adscriptas.

DIF/DG/059/2020 de fecha veintidés de |/ '

2.2. Elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta
- Actividades - ARG Tl | B R e B T
ARIVREERS L R e e e Deseripeidn de las actividades
il o responsc:bies__ ST TR T I e r
Se inicié con el andlisis de manual de

Cuadro General
de Clastficacién
Archivistica.

Coordinacién de
Archivos y
Responsables de
los archivos de
trémite de cada
unidad

administrativa.

organizacién y procedimientos, identificando
las funciones y posteriormente entrevistando a
las unidades productoras de la documentacién.
Una vez identificada la documentacién se
organizé en seccidn comunes y secciones
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sustantivas. Colocando un cédigo alfanumérico
de clasificacién archivistica.

Catélogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO).

Coordinacién de
Archivos y
Responsables de
los archivos de
tramite de cada

unidad

administrativa.

Los responsables del archivo de tramite de cada
unidad administrativa requisitarén el formulario
de “Ficha técnica de valoracién documental”,
describiendo la  serie documental; y en
conjugacién de la coordinacién de archivos se
identificé - la clasificacién de la informacién,
valor documental, disposicién documental y
plazos de conservacién.

Una vez elaborado el CADIDO se entregé copia
a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de’f=
Archivos para su revision y re’rroolimen’racié%
por Gltimo, fue probado en la Primera Sesion }
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de |
Archivos, el dia treinta de julio det 2020.

Guia Simple de
Archivos,

Coordinacién de
Archivos y
Responsables de
los archivos de
trémite de cada
unidad

administrativa.

Se inicié por recopilar datos generales de las
unidades administrativas, y en coordinacién de

los responsables de los archivos de trémite, se | A}

describié las series, se indicd las fechas
exiremas y la ubicacién. La Guia Simple deil’
Archivos fue aprobado en la Primera Sesién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Archivos, el dia treinta de julio del 2020.

Inventarios
documentales.

Coordinacién de
Archivos y
Responsables de
los archivos de
tramite de cada

unidad
administrativa.

En el manual de procedimientos del archivo de
trémite del SMDIF de Metepec, aprobado en la
Primera  Sesién  Ordinaria  del  Grupo
Interdisciplinario de Archivos, el dfa treinta de
julio del 2020, se encueniran los formatos de
inventario general, transferencia primaria, baja
de  documentacién de  comprobacién
administrativa  inmediata  y  relacién  de

correspondencia.
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Capacitacién en materia archivistica

o Adividades -

© o Aweos
- “Responsables ' -

_ Descipcién de los actividodes

Programa de
capacitaciones

Coordinacién de
Archivos

Se elaboré un programa de capacifacién en
materia archivistica, con el propdsito de que
distinguieran los
Procesos

participantes
conceptos, actividades y
fundamentales para una adecuada gestidn
documental.

las y los

Capacitacién del
personal de las
unidades
administrativas

Coordinacién de
Archivos,

Se realizaron tres capacitaciones virtuales: la
primera, fue un video elaborado por la
Encargada de la Coordinacién de Archivos en
el mes de marzo, esta capacitacién se enfocd
en la descripcién del proceso de gestion
documental.

La segunda, el curso en lineq, fitulado
“Induccién a la administracién de documentos
y archivos de los Sujetos Obligados del Sistema
Nacional de Transparencia”, dirigido por
Archivo General de la Nacién y el Instituto de
Transparencia, Acceso a la

Estado de México y municipios,
Por Ultimo, fue un curso tedrico-prdctico o

cargo de la Encargada de la Coordinacién de | -

Informacién |
Publica y Proteccién de Datos Personales del {

Archivos del SMDIF de Metepec, con valoriy—3

curricular de 35 horas, impartido del 17 de
agosto al 10 de septiembre. En esta
capacitacién se abordé desde los principios
tedricos de la archivistica, normativa jurfdica y
proceso de gestién documental.




DIF

Metepec

~Areas

-responsables.. |

Revisién de los
expedientes.

Responsables del

Archivo de trdmite.

En esta c:chv:dad Eas personas responsabfes del
Archivo de trémite, identificaron los documentos
de archivos, la documentacién de comprobacién
administrativa inmediata y apoyo informativo.

Se revisé que los documentos que se resguardaban
en el apartado de correspondencia se infegrardn
a un expediente si formaba parfe de éste.

Identificacién de
series
documentales.

Responsables del

Archivo de tramite.

Una vez identificados los documentos de archivo
se les asigné una serie documental para formar;
parte del Cuadro General de Ciasificoc@;
Archivistica.

Clasificacién de
los documentos de
archivo.

Responsables del

Archivo de tramite.

A partir del afio 2019, todos los expedientes.
deberdn tener un cédigo de clasificacién con base
al Cuadro General de Clasificacién Archivistico,”
documentales:

de

respetando las agrupaciones
Fondo/Seccién/Serie/Subserie/No
expediente/Afo.

Ordenacion de la
documentacion.

Responsables del

Archivo de tramite.

Esta operacién mecdnica se realizé o todos lo
tipos de documentos resguardados por el DIF d
Metepec, se utilizé el método de ordenacion
cronolégica para respetar el principio de orden
original. f

Descripcién de los
documentos de
archivo. -

Responsables del

Archivo de tramite.

Esta actividad se llevé a cabo mediante el
inventario general y la cardtula estandarizada
para los expedientes en donde se identifica la
informacién  del
plazos dé\
informacién,
la  unidad

archivistica,
valor documental,
conservacién, clasificacién de la
disposicién documental, datos de
administrativa  y el cédigo de

clasificacion
expediente,

clasificacién |

archivistica.
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Instalacién del Grupo Inferdisciplinario

DIF

Actividades

responsables

Descnpmén de Eas adlwdades

Convocar a sesién
de instalacién.

Direccién General

Se convocd a través del Ofxcw No DIF/DG-
338/2020 a la Presidencia del SMDIF de
Metepec, Direcciones, Organo Interno  de
Control, Representante de la Unidad de
Transparencia y Coordinacién de Archivo a la
Instalacién y Primera Sesién Ordinaria del
Grupo interdisciplinario de Archivos,

Realizacién de la
sesién.

Grupo
Interdisciplinario
de Archivos.

La primera sesién del Grupo se efectué de
manera virtual el dia treinta de julio del afio
dos mil veinte, en esta reunién se realizé la
toma de protesta de los integrantes, se aprobos
las reglas de operacién del  Grupo
Interdisciplinario de Archivos, el Catalogo de
Disposicién Documental, Guia Simple de
Archivos, y el Manual de Procedimientos del

Archivo de frémite del SMDIF de Metepec.

2.6.

Instalacién del Comité de Seleccién Documental

-Actividades -

“Areas

“responsables .

Descr:pcnon de Iqs c:chwdczdes

Convocar a sesiéon
de instalacién

Direccion General

Se convocd a través del OflClo No. DlF/DG~
337/2020 a la Direccién de Administracion y
Finanzas, Organo Interno de Control,
Representante de la Unidad de Transparencia
y Coordinacién de Archivo a la Instalacién y
Primera Sesién Ordinaria del Comité de
Seleccién Documental.

Realizacién de la
sesién

Comité de
Seleccién
Documental

La primera sesién del Comité se llevé o cabo
de manera virtual el dia treinta de julio del afo
dos mil veinte, en esta reunidn se realizé la
toma de protesta de los integrantes, se aprobd
el Reglamento del Comité y el Manual de

procedimientos de baja  documental de
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expedientes de archivo y documentacién
administrativa inmediata.

2.7. Organizacién del Archivo de Concentracién

Como sabemes la acumulacién de documentos en un lugar fisico no se le puede
considerar un archivo, en este sentido, para la organizacién de esta unidad
documental debe iniciar desde la asignacién de un espacio para resguardar los
documentos, adquisicién de estanteria, asi como materiales de archivo, sin embargo,
por cuestiones presupuestarias no se pudo llevar a cabo esta actividad.
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3. CONSIDERACIONES FINALES

El trabajo archivistico sin duda es un quehacer diario, son actividades que de no
realizarlas ocasionan la acumulacién de documentos sin ningdn orden provecando
la pérdida de la informacién.

En el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Metepec no se
habfan. realizado actividades enfocadas a la gestién documental, siendo esté un
proceso nuevo para la mayorfa de las personas encargadas de los archivos de %,
trémite; con las capacitaciones se logré explicar a mayor profundidad las actividades | 2
que se deben redlizar para la administracién de documentos, sin embargo, las dudas ”
sobre la organizacién de archivos por lo regular se presentan en el momento de
realizar esta actividad, por esta razén, a parte de las capacitacién se dieron asesorias
personalizadas a las personas que lo necesitaron.

Cabe sefialar, que las actividades no se reclizaron en el tiempo establecido en el
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020, esto derivado del COVID-19;
el confinamiento realizado en el segundo trimestre del afio indudablemente percutid
en la organizacién de los archivos, debido a que es una actividad que se realiza de
manera presencial, y no fue factible llevar la documentacién a los hogares para
trabajar en ellos, esto considerando que los documentos de archivo tienen un doble
cardcter: son bienes nacionales con la categoria de bienes muebles, de acuerdo con
la Ley General de Bienes Nacionales; y son Monumentos histéricos con la categoria
de bien patrimonial documental en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos
y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos.

Se puede decir que se cumplié con el ochenta porciento de lo planeado en el
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020, la actividad que no se realizd
fue la organizacién del Archivo de concentracidn, no obstante, esta serd la actividad
principal para el siguiente programa.

En este sentido, para el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2021, se
considerardn las transferencias primarias, la bajo documental de expedientes y
documentacién de comprobacién administrativa inmediata, actualizacién de los
Instrumentos de Control y Consulta, y supervisiones a los archivos de tramite.




