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Guqdq]ajq ra l. Marco de referencia

El 15 de junio del 2018 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley General
de Archivos, la cual entré en vigor el 15 de junio de 2019, con el objeto de establecer
los principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion
y preservacién homogénea de los archivos en posesiéon 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 o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Ig'ualmente, el 20 de noviembre de 2019 en el Estado de Jalisco entré en vigor la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios, con el objeto de promover
el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad
y localizacion expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivo en el Capitulo
V de la Planeacién en Materia Archivistica en los Articulos 23, 24 y 25; y en la Ley

~de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios en el Capitulo Il de la Planeacion
en Materia Archivistica en los Articulos 22 y 23, establecen que los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico que seran publicados en el portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendra los elementos de
planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién. Asi mismo, definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizaciéon y capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
~dela mformacxon y procedlm[entos para la generacnon administracion, uso, control
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Il. Justificacion

El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara, asume la responsabilidad de
contar con archivos debidamente administrados, clasificados, ordenados vy
conservados, para brindar el derecho constitucional de acceso a la informacién
publica y de la protecciéon de datos personales.

En el Capitulo VI del Area Coordinadora de Archivos, articulo 28 Fraccion lll, de la

Ley General de Archivos, establece que el Coordinador de Archivos debe elaborar

y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
__ Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Cbn fundamento en lo anterior, el Area de Archivo del Organismo Publico

Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Municipio de Guadalajara presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2022, que proyecta establecer un modelo de gestion documental apegado al
~ cumplimiento de la normatividad vigente en la materia, asi como incorporar las
“mejores practicas archivisticas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema DIF Guadalajara 2022

~ contribuira a reforz'ér la sistematizacion de Archivos a través de acciones concretas
que permitan el logro de objetivos.
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lll. Objetivos

General

Sistematizar los procesos archivisticos del Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema DIF Guadalajara mediante un modelo de gestiéon documental
a fin de vigilar la adecuada conservacion, administracién y preservacién homogénea
de los archivos, para colaborar de manera eficaz y eficiente con el derecho de acceso
a la informacién de manera util, oportuna y expedita, con el apego a la normatividad
y estandares en la materia.

Especificos

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos, la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la normatividad vigente
en el manejo de archivos.

e Difundir el patrimonib documental resguardado en el Archivo, a través de la
Plataforma del Registro Nacional de Archivos.

e Determinar las bases de organizacion y funcionamiento para la
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos del
Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema DIF Guadalajara
mediante el uso de métodos y técnicas archivisticas.

o Mejorar los procedimientos, métodos y normatividad para el funcionamiento

~ y operacion de los archivos del Organismo Publico Descentralizado denominado
~ Sistema DIF Guadalajara.

e Asegurar el resguardo de los documentos producidos por cada area del

~ Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema DIF Guadalajara.

e Promover la conservacion y divulgaciéon de archivos documentales del
Organismo.
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La planeacion de actividades y acciones se desarrollan de acuerdo con los objetivos

IV. Plan estratégico

del programa para su cumplimiento.

Documental

cada una de las dreas administrativas
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Ne | Actividad Acciones. ' Producto/ Resultado
o K?cﬁik\:ir:miento del Coordinador de Ksmibrantisito
Actualizacion de Integrantes
1 |del Sistema Institucional de |Integracion del Grupo Interdisciplinario Acta
Archivo - -
- Asignacion de enlaces de cada una Ak
- de las area administrativas
Pertenecer en el Registro | Inscripcidn en el Registro Nacional de REll]
z Nacional de Archivos Archivos e aeson
| Actualizar Cuadro General de Cuadro General de
3 | Definir Criterios de | Clasificacién Archivistica Clasificacién Archivistica
Valoracién Documental Actualizar Catélogo de Disposicién Catélogo de Disposicién
) ! Documental Documental
Definir los lineamientos para la
transferencia primaria de documentos
al Archivo de Concentracién del Manual
Establecimiento de criterios | Archivo de Tramite de las diferentes
4 especificos para areas administrativas.
procedimientos y Defrr e =
organizacién de archivos S culIosiee Ofeaica s onY Manual
conservacion de archives
Definir criterios para préstamo y
consulta de documentos en Archivo de Manual
Concentracién
Solicitar la limpieza de las
; instalaciones del Archivo de
Gestionar el mantenimiento | 2oncentracion .
5 _de los inmuebles de SOIICIt&?r‘seMCIO preventivo yio Conservacién del inmueble
™ b | correctivo para la adecuada
archivo. : ;
! conservacién del inmueble
Solicitar servicio preventivo y/o
corrective de los anaqueles
Establecer los criterios de baja Manual
5 iBaja documental Sl i)
administrativa y contable | Destruccién de documentacién que !
cumplié con el iempo de conservacion staa do Fiesu'ucqén '
Gestionar con instituciones
Establecer un programa de gspec[a!lzadas slapoyo para la} Evidencias de
7 capacitacion especializada 1mpgr1§c!6n as cursoslen'matena capacitacion
a los responsables de archwuspga para contribuir al .
Archivo fgrtalec‘:;ramento Ide_l_a_gdcomzet:nmas
apacitar a enlaces de cada drea I
administrativa en materia archivistica Riagi=me deeagacianion
Elaboracién de Inventario | Actualizar Inventaric Documental de

Inventario documental
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Guadalajara V. Recursos

El desarrollo de las actividades en materia de Archivo del Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema DIF Guadalajara, se requiere de al menos los
siguientes recursos humanos, materiales y financieros.

Recursos Humanos

En relacion con el recurso humano requerido para desarrollar las actividades en
materia de archivo, es necesario al menos los siguientes servidores publicos
distribuidos las consecuentes areas:

(L 'Area de Archivo - | Namero de personal

Area Coordinadora de Archivo 1
Archivo de Tramite 24
Archivo de Concentracién 1

Recursos Materiales o |

En relacion con los recursos materiales requeridos para el desarrollo de actividades
en materia de archivo son necesarios a menos los enlistados a continuacion.

e Espacio Fisico (Para Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion)
e Equipode r_:omputo
e Copiadora, impresora y escaner

e Anaqueles y estanteria

e Mobiliario y equipo de oficina
e Papeleria

Recursos Financieros

Los recursos financieros disponibles para el Area de Archivo dependeran del
presupuesto anual aprobado para el Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema DIF Guadalajara.
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VI. Cronograma

La temporalidad y periodos de trabajo de cada actividad se muestran en el siguiente

cronograma:

ne i Actividad

10

12

Actualizacién de Integrantes del Sistema
Institucional de Archivo

2 |Perteneceren el Registro Nacional de Archivos i

3 |Definir Criterios de Valoracién Documental

Establecimiento de cﬁtéri:oi}-é’s’pecfﬁcos para
procedimientos y organizacion de archivos

Gestionar el mantenimiento de los inmuebles de | |
archivo i |

6 |Baja documental administrativa y contable

Establecer un programa de capacitacion
especializada a los responsables de Archivo

8 |Elaboracién de Inventario Documental
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Guadalgjara VIl. Gestion de riesgos

Durante el periodo del presente programa se corren riesgos que podria afectar el
cumplimiento integro del area de archivo debido falta de recursos financieros,
mantenimiento y conservacion optima del inmueble.

N° |  Actividad Identificacion de riesgo | Mitigacion del riesgo
1 Definir Criterios de Falta de sensibilizacién ala | Implementar estrategias para
‘| Valoracién Documental. | nueva cultura en materia de | la conservacion y adecuado
i archivos. manejo de documentacion.
Z Establecimiento de Desorganizacion Organizar el archivo de
criterios especificos para | documental. acuerdo con el cuadro de
procedimientos y clasificacion archivistica.

organizacién de Expedientes mal integrados.

Actualizar los instrumentos

archivos. f
de manera integral.

3 Gestionar el B Humedad. Establecer periodos de
mantenimiento de los i . q q limpieza y mantenimiento del
inmuebles de archivo. SEAnacion inadecuada. inmueble.

Mal estado del area.

4 Baja documental Acumulacién documental. Organizacion documental.
administrativa ot Lh
coritable : Desconocimiento de los Identificacion de procesos y

procesos en el ciclo vital apegarse a la valoracion
documental. documental.

5 | Establecer un programa | Falta de recursos para Gestionar con instituciones la

- | de capacitacion ' capacitacion. invitacion a cursos/
especializada a los congresos/ charlas en materia
| responsables de Archivo. archivistica que se impartan.

6 Elaboracién de Muiltiples instrumentos de Revisar que los instrumentos
Inventario Documental. inventarios segun el area de inventario documental

administrativa. sean homogéneos en todas

las areas.
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VIIl. Proteccion de datos y acceso a la informacion

El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema DIF Guadalajara como
sujeto obligado debe documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias y funciones. De acuerdo con la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 6°, toda persona tiene derecho al libre
acceso a informacién publica por lo que cualquier persona puede acceder a la
informacion contenida en el archivo cumpliendo con la normatividad interna y
procedimientos que este establezca.

De igual forma, a efecto de respetar los derechos humanos consagrados en la Carta
Magna, este Organismo Publico tiene debidamente resguardados y protegidos los

~ datos personales que obtiene en ejercicio de sus funciones, mismos que después
de cumplir el objeto para el cual fueron recabados y una vez transcurridos los plazos
de conservacion en el archivo de tramite, son enviados al archivo de concentracién,

~en donde continua su cuidado. Para tal efecto, este ente de Gobierno, cuenta con
Sistemas de Informaciéon Confidencial y Reservada, acorde a las disposiciones
contenidas en la Ley de Transpiafencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
‘de Jalisco y sus Municipios.

Autorizé:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén Lic. Olga Maria Esparza Campa
Directora General Directora Administrativa

Elaboro:

ﬁ

Mtra. Enore Adriana Chavez Jiménez
=Encargada de Archivo
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