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Guadalajara

INTRODUCCION

La Coordinacién de Proyecto de Archivo, adscrita a la Direccion Administrativa del Organismo
Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Guadalajara (Sistema DIF Guadalajara), en virtud de las funciones que le competen
y de los objetivos a desarrollar durante el ejercicio 2026, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico como un instrumento de andlisis y planeacion, orientado a fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos.

Dicho programa establece las estructuras normativas, técnicas y metodologias necesarias para
optimizar los procesos de administracion, clasificacion, organizacion, conservacion vy
preservacién documental de los archivos de tramite y de concentracién.

En este contexto, el DIF Guadalajara, consciente de su responsabilidad en materia de asistencia
social, asi como de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y
rendicién de cuentas, da cumplimiento al marco normativo vigente en materia de archivos.

A nivel nacional, la Ley General de Archivos establece en su Capitulo V, articulo 23, que: “Los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico (...)".

Asimismo, a nivel estatal, la Ley de Archivos de Jalisco y sus Municipios sefiala en su articulo 22
que: “Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en materia de archivos que
contemple la planificacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos,
integrando la planeacién con un enfoque de administracién de riesgos y apertura proactiva de la
informacion (...)".

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendra los elementos de
planeacion, programacién y evaluacion necesarios para el desarrollo de los archivos,
incorporando un enfoque de administracion de riesgos, la proteccion de los derechos humanos y
de los derechos que de ellos deriven, asi como la apertura proactiva de la informacion.

Asimismo, el programa definird las prioridades institucionales, integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles. De igual forma, contempla programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, que incluyan
mecanismos para la consulta, la seguridad de la informacién y los procedimientos para la
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generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivo electronicos.

MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos,
la cual entré en vigor el 15 de junio de 2019. Asimismo, el 20 de noviembre de 2019 entré en
vigor en el Estado de Jalisco la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, con el
objetivo de establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) constituye, a
nivel institucional, un instrumento de gestion de corto y mediano plazo, que permitira definir y
ejecutar las acciones necesarias para la modernizacion y el mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos. Para ello, se plantea la actualizacién gradual de las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas, con el propdsito de facilitar la implementacion
de estrategias orientadas a fortalecer los procesos de organizacién y conservacion documental
en los Archivos de Tramite y el de Concentracion.

El presente PADA 2026 integra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
indispensables para el desarrollo de los archivos, incorporando un enfoque de administracion de
riesgos, asi como la proteccion de los datos personales y de los derechos que de ellos deriven.
Asimismo, define las prioridades institucionales, considerando los recursos economicos,
tecnolégicos y operativos disponibles.

De igual forma, el programa contempla acciones de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos, que incluyen mecanismos para la consulta, asi como
los procedimientos para la generacién, administracion, uso, control y preservacion de los
documentos de archivo en el corto, mediano y largo plazo.

JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye un instrumento de planeacion
anual, cuya finalidad es establecer los procedimientos archivisticos de este sujeto obligado y
fortalecer la sistematizacion de los archivos mediante acciones concretas orientadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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En este sentido, el Sistema DIF Guadalajara asume la responsabilidad de contar con archivos
debidamente administrados, clasificados, organizados y conservados, a fin de garantizar el
derecho constitucional de acceso a la informacién puablica, asi como la proteccion de los datos
personales.

Para ello, todas las personas servidoras publicas deberdn promover la organizacion,
conservacién, disponibilidad, integridad y correcta localizacion de los archivos, acciones que
seran impulsadas y coordinadas por el Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del
Archivo de Concentracion (RAC) y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), con el
proposito de consolidar una adecuada gestion documental.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 28, fraccion lll, 42 y 43 de la Ley General de Archivos,
asi como en los articulos 22, 23, 30, fraccion lll, 46 y 97, fraccion VI, de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026.

De conformidad con la normativa aplicable, los sujetos obligados tienen la obligacion de elaborar,
someter a consideracion y publicar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los
primeros treinta dias naturales del ejercicio correspondiente, a través del Area Coordinadora de
Archivos.

ALCANCE

El presente programa esta desarrollado con el objetivo de ser aplicado en todas las entidades
administrativas o areas productoras de documentacion que conforman el Sistema DIF
Guadalajara, de tal manera que se logre una adecuada gestion y organizacion de los Archivos,
para asi intensificar y reforzar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, cumpliendo
los objetivos y las actividades que a continuacion se describen y que se llevaran a cabo en el
2026. Para tales efectos se necesitara la participacion de los servidores publicos que forman parte
de la gestién documental.

OBJETIVOS
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Objetivo General

Reforzar la sistematizacion e implementacion de los procesos archivisticos, a fin de fortalecer la
estructura del Sistema Institucional de Archivos en materia de gestion documental y la
administracion de los archivos, considerando los criterios del Area Coordinadora de Archivos y
del Grupo Interdisciplinario de Archivo para atender los principios de conservacion, administracion
y preservacion de los archivos; definir objetivos especificos, asi como actividades calendarizadas,
recursos y riesgos, a efecto de fortalecer la cultura archivistica que permita procesar de manera
estructurada la memoria de este Organismo.

Objetivos Especificos

- Designar y/o ratificar a las personas responsables de los archivos de tramite,
concentracion y oficialia de partes que forman parte del Sistema Institucional de Archivo
del Sistema DIF Guadalajara.

- Realizar visitas de inspeccién a las areas o unidades generadoras de documentacién, con
el fin de reforzar la estructura del Sistema Institucional de Archivos.

- Elaborar y aprobar los documentos denominados “Cuadro de Clasificacion Archivistica” y
“Catalogo de Disposicion Documental”.

- Capacitar y asesorar a las personas servidoras publicas responsables de los archivos de
tramite del Sistema DIF Guadalajara en materia de gestion documental y administracion
de archivos, con la finalidad de generar conocimientos en tema de normatividad
archivistica y colaboracion en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

- Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, que se requieran para la
optimizacion del Sistema Institucional de Archivos.

PLANEACION

Derivado de las actividades realizadas en la ejecucién del PADA 2025 y el informe del PADA
2025, y para el alcance de los objetivos anteriormente descritos, es primordial programar las
actividades a implementar, que permitan cumplir el objetivo general del plan anual 2026

Programa de Capacitaciéon Archivistica

Objetivo general

Calle Gral. Eulogio Parra 2539
Lomas de Guevara, 44679, Guadalajara Jal.
difgdl.gob.mx



Guadalajara

Fortalecer las habilidades del personal del OPD Sistema DIF Guadalajara en materia de gestion
documental y archivistica, mediante la capacitacién en Valoracién Documental, Fortalecimiento
de la Cultura Archivistica y Elaboracion de Inventarios Documentales, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos de Jalisco y sus Municipios.

Objetivos especificos

-Proporcionar al personal los conocimientos técnicos necesarios para la correcta valoracion
documental y aplicacion de los plazos de conservacion.

-Promover una cultura archivistica institucional, orientada a la adecuada gestion, organizacion y
conservacion de los documentos.

-Capacitar en la elaboracién y actualizacién de inventarios documentales como herramienta
fundamental para el control y acceso a la informacion.

Teméticas de capacitacion
Valoracién Documental
Obijetivo:

Capacitar al personal en los principios, criterios y procedimientos de la valoracién documental
para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, asi como su destino final.

Contenidos:

-Concepto y objetivos de la valoracion documental.

-Valores documentales (administrativo, legal, fiscal, histérico).

-Ciclo vital del documento.

-Instrumentos de control archivistico: Cuadro de Clasificacion y Catalogo de Disposicion
Documental.

-Responsabilidades del personal en los procesos de valoracion.

Fortalecimiento de la Cultura Archivistica

Obijetivo:

Fomentar la conciencia institucional sobre la importancia de los archivos como soporte de la
gestibn administrativa, la transparencia, la rendicion de cuentas y la proteccion de datos

personales.

Contenidos:
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-Importancia de los archivos en la administracion publica.

-Marco normativo en materia archivistica.

-Buenas précticas en la gestion documental.

-Responsabilidad institucional en la conservaciéon del patrimonio documental.
-Transparencia y acceso a la informacion publica

Elaboracién de Inventarios Documentales
Objetivo:

Brindar al personal los conocimientos técnicos necesarios para la correcta elaboracion,
actualizacion y uso de los inventarios documentales.

Contenidos:

-Concepto y finalidad de los inventarios documentales.

-Tipos de inventarios (tramite, concentracion e historico).

-Elementos y estructura de un inventario documental.

-Lineamientos para su elaboracién y actualizacion.

-Uso de los inventarios para el control, localizacién y consulta de expedientes.

Proteccién de Datos Personales
Objetivo
Fortalecer las capacidades del personal del DIF Guadalajara para el tratamiento adecuado de los
datos personales, en coordinacién con los procesos de gestién documental institucional.
Contenidos

-Conceptos basicos de protecciéon de datos personales.

-Principios y deberes en el tratamiento de la informacion.

-Datos personales sensibles en la asistencia social.

-Derechos ARCO y avisos de privacidad.
-Medidas de seguridad y buenas practicas en archivos.

Poblacién objetivo
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Personal administrativo y operativo del OPD Sistema DIF Guadalajara que participe en la

generacion, manejo, organizacion y resguardo de documentacion.

Modalidad

Capacitacion presencial mediante sesiones teéricas y practicas, conforme a la disponibilidad

institucional.

Resultados esperados

-Personal capacitado en procesos béasicos archivisticos.
-Mejora en la organizacion y control de los archivos.
-Reduccién de riesgos de pérdida o manejo inadecuado de la documentacion.

-Fortalecimiento de la cultura archivistica institucional.

EVIDENCIA

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Acciones
ACCION
1 Presentacion y aprobacion

del Informe del PADA 2025.

Integrar la informacion del ejercicio
2025, elaborar el Informe del PADA
correspondiente y presentarlo al Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su
revision y aprobacién.

Informe del PADA 2025; y
Acta de sesion del GIA.

Coordinacién de Archivo y
GIA.

Presentacion y aprobacion
del PADA 2026

Presentarlo al GIA para su aprobacion y
publicacion.

PADA 2026 y Acta de sesion
GIA.

Coordinacion de Archivo y
GIA.

Integracion de la base de
3 datos de los responsables
de Archivos de Tramite

Solicitar a los Titulares de las Areas de
Sistema DIF Guadalajara faltantes, la
designacion o ratificacion de las
personas responsables del Archivo de
Tramite.

Memorandum de
designacion.

Coordinacion de Archivo y
Areas del Sistema DIF
Guadalajara

Conclusién del Cuadro
4 General de Clasificacién
Archivistica

Concluir el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y presentarlo al
Grupo Interdisciplinario de Archivos para
su revision y aprobacion.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Acta de sesion del GIA.

Entidades Administrativas,
Coordinacion de Archivo y
GIA.

Actualizacion del Catélogo
de Disposicion Documental

Presentar actualizaciones del Catalogo
de Disposicion Documental y presentarlo
al Grupo Interdisciplinario de Archivos
para su revision y aprobacion.

Catélogo de Disposicion
Documental y
Acta de sesion del GIA.

Entidades Administrativas,
Coordinacion de Archivo y
GIA.

Inspeccion a las areas
6 generadoras de
documentos.

Visitas de inspeccion a las areas
generadoras de documentos.

Evidencia fotografica;
Informe de visita; y
Rubrica.

Areas del Sistema DIF
Guadalajara y Coordinacion
de Archivo.

Elaboracion de vale de
7 préstamo del Archivo de
Concentracién

Creacion del formato de Vale Préstamo
de expedientes del Archivo de

Concentracion

Vales de préstamo

Coordinacion de Archivo.
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ACCION

ACTIVIDAD

EVIDENCIA

AREA RESPONSABLE

10

Sesiones del Grupo T s .
3 Interdisciplinario en ConvoFar al Grupo Interdisciplinario en Acta de sesién del GIA Coordinacion de Archivo y
) X Materia de Archivos. GIA.
Materia de Archivos.
Elaboracién de Manual Elaborar el manual para la integracién Manual para la integracion Coordinacién de Archivo
9 para la integracién de de expedientes y presentarlo GIA para de expedientes y Acta de GIA ¥
expedientes su revision y aprobacion. sesion del GIA. '
Mantenimiento, limpieza y . L .
10 | servicio preventivo al Realizar ||m.pl|eza al Archivo de . Evidencia fotografica Coordinacidn de Archivo
. L Concentracion y detectar necesidades.
Archivo de Concentracion.
Refrendo en el Registro Solicitar el refrendo en el Registro . . .
1 Nacional de Archivos 2026. | Nacional de Archivos 2026. o B 10" de Archivos.
Entregables
1. Informe del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
2. Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4. Catalogo de Disposicion Documental.
5. Manual de Gestion Documental.
6. Acta de las comprobaciones administrativas inmediatas.

Los recursos con los que el Area Coordinadora de Archivos del Sistema DIF Guadalajara cuenta
para el cumplimiento de los objetivos y actividades a realizar en el afio 2026, y con el fin de
cumplir con las funciones del Sistema Institucional de Archivos, seran los siguientes:

Recursos Humanos

Lo correspondiente a los recursos humanos con los que debera contar el Sistema DIF
Guadalajara y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y las actividades en materia de
archivo establecidas en este PADA, estardn conformadas de la siguiente manera:

® Titular del Area Coordinadora de Archivo (Coordinador(a) de Archivo).

® Responsable del Archivo de Concentracion.

Calle Gral. Eulogio Parra 2539
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8@ Responsables de Oficialia de Partes por cada entidad administrativa.
® Responsables de los Archivos de Tramite, por cada area generadora de documentacion

que forma parte del Organigrama del Sistema DIF Guadalajara.

En caso de requerir mas personal se haran las gestiones necesarias para el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de archivos.

Recursos Materiales y Tecnoldgicos

Para el cumplimiento de los objetivos y las actividades establecidos en el presente PADA 2026,
es necesario contar con lo siguiente:

I.  Espacio fisico para el Archivo de Concentracion;
II.  Espacios fisicos para los Archivos de Tramite;
lll.  Equipos de cédmputo;
IV.  Copiadoras, impresoras y escaner;
V.  Mobiliario y equipo de oficina;
VI.  Papeleria y cajas de Archivo; y
VII.  Anaqueles, estanteria y muebles para el adecuado funcionamiento del Archivo de

Concentracion.

Recursos econémicos

Los recursos econdmicos destinados al cumplimiento del PADA, son asignados y autorizados
por el OPD Sistema DIF Guadalajara, conforme a su disponibilidad presupuestal y a los
lineamientos internos de programacion y ejercicio del gasto, en apego a la normatividad vigente.

Dichos recursos permiten la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades archivisticas
orientadas a la organizacion, conservacion, administracion y acceso a la documentacién
institucional, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos de Jalisco y sus Municipios. Su aplicacion se dirige a la adquisicion de materiales y
mobiliario archivistico, la adecuacién y mantenimiento de espacios fisicos, la implementacion de
sistemas de gestion documental, asi como a la capacitacion del personal responsable del manejo
de los archivos.
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La asignacion y uso eficiente de los recursos econdmicos por parte del OPD Sistema DIF
Guadalajara contribuye a la preservacion del patrimonio documental, a la mitigacion de riesgos
asociados a la pérdida o deterioro de la informacion y al fortalecimiento de los principios de
transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion publica.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La ejecucion de las actividades contempladas dentro del presente plan, se presentan en el siguiente
cronograma de actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2026

A DJA\D B O ABR A AGO P 0 0 D

O |0 | N UV | |W|IN|R

[
| O

RIESGOS

Los archivos de tramite y de concentracion cumplen un papel fundamental en la gestion
administrativa, ya que resguardan la documentacion necesaria para el funcionamiento diario y la
toma de decisiones de una institucion. Sin embargo, cuando no se administran de manera
adecuada, estos archivos pueden enfrentar diversos riesgos que afectan la seguridad de la
cultura archivistica y la gestién documental.

1. Pérdida o extravio de documentos

La Ciudad que v

te cwga
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* Falta de controles de registro y clasificacion.
* Manejo manual sin respaldo digital.
* Movimientos no documentados de expedientes.

Riesgo critico cuando se trata de documentos legales o probatorios.

2. Incumplimiento normativo
* No apegarse a la Ley de Archivos de Jalisco y sus Municipios.
* Violaciones a la Ley de Transparencia o a la Ley de Proteccién de Datos Personales.

* Archivar documentos que deberian conservarse o eliminar los que no.

3. Mala clasificacién documental

* Series documentales mal definidas.

* Falta de cuadros de clasificacion y catalogos de disposicién documental.
* Mezcla de documentos vigentes, historicos y de baja.

4. Retrasos en el acceso a lainformacion
* Archivos desorganizados o sin inventarios.
* Falta de personal capacitado.

* Sistemas obsoletos.

5. Riesgos en la digitalizacion
* Digitalizar sin criterios técnicos ni respaldo.
* Archivos electrdnicos sin seguridad o sin metadatos.

* Dependencia de sistemas no certificados.
6. Dafos fisicos y ambientales
* Incendios, inundaciones, humedad, plagas.

* Instalaciones inadecuadas para resguardo documental.

7. Riesgos legales y de corrupcion
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* Alteracion o desaparicidn intencional de expedientes.
* Uso indebido de documentos.

* Falta de trazabilidad (quién tuvo acceso y cuando).

8. Falta de capacitacion del personal
* Personal sin formacion archivistica.
* Alta rotacion de empleados.

* Procesos que dependen de “cémo se ha hecho siempre”.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y DERECHOS HUMANOS

En el desarrollo de las actividades archivisticas previstas en el presente Desarrollo Archivistico
PADA, se observard de manera estricta el respeto, garantia y proteccion de los derechos
humanos, con especial énfasis en el derecho a la proteccién de datos personales, conforme a lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas disposiciones aplicables.

La gestion documental y archivistica se llevara a cabo bajo los principios de licitud, finalidad,
lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacion, responsabilidad y seguridad,
asegurando que los datos personales contenidos en los documentos de archivo sean tratados

Unicamente para los fines institucionales que justificaron su recopilacion.

Asimismo, se implementaran medidas administrativas, técnicas y fisicas que garanticen la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, evitando el acceso, uso,
divulgacién o destruccion no autorizada de los datos personales, particularmente aquellos

considerados sensibles.
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Durante los procesos de organizacion, conservacion, valoracion, transferencia, acceso y, en su
caso, baja documental, se asegurara el equilibrio entre el derecho de acceso a la informacion
publica y la proteccion de los datos personales, atendiendo a los principios de maxima publicidad
y minima intervencion, asi como a los plazos de conservacién y reservas establecidos en los

instrumentos de control archivistico.

El personal responsable de la gestion documental y de archivos debera conducirse con apego a
los principios de legalidad, profesionalismo y respeto a la dignidad humana, promoviendo una
cultura archivistica con enfoque de derechos humanos que prevenga actos de discriminacion,
uso indebido de la informacion o vulneracion de la privacidad de las personas titulares de los
datos.

Finalmente, el presente PADA contribuird al fortalecimiento de la rendicién de cuentas, la
transparencia y la proteccion de los derechos humanos, reconociendo a los archivos como

instrumentos fundamentales para la memoria institucional, la verdad y la garantia de derechos.
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