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GLOSARIO

Las presentes fojas de firmas forman parte integrante del Programa Anual de Desarrollo
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Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara. Aprobado en la Primer Sesion
Extraordinaria 2025 del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, llevada a cabo el 29
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-~
Sistema DIF Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo
Guadalajara Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara
LGA Ley General de Archivo
LAEJM Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Sistema Institucional de Archivos del Organismo Publico Descentralizado
T — Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Institucional de

Archivos

Guadalajara.

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada ente publico y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Archivo

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.

Aren
Area

Coordir
de Archivos

Area Coordinadora de Archivos del OPD denominado Sistema DIF Guadalajara.
Al area 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 de los sujetos
obligados.

Archivo de

Tramite

Archivo de Tramite del OPD denominado Sistema DIF Guadalajara.
Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de
Concentracién

Archivo de Concentracion del OPD denominado Sistema DIF Guadalajara.
Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades

productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental.

Fondo

Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo. (nombre del sujeto obligado)

Seccién

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
(areas del sujeto obligado)

e
Documental

A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

i o =R
Ficha Técnica
de Valoracion

Documental

Al instrumento que permite identificar, analizar, establecer el contexto [y la
valoracion de una serie documental.

P “ﬂﬁ D) 1‘31

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC

Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT

Responsable de Archivo de Tramite
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Il.- INTRODUCCION

Conforme a la LGA, y la LAEJM, se establece la necesidad de crear y desarrollar los
instrumentos necesarios para la adecuada gestion Archivistica, como en este caso lo es el
PADA. Dicho programa, a la par de los instrumentos de control y consulta archivisticos nos
permite controlar el flujo de informacion dentro de la institucion, estructurando metodologias que

se engloban en materia de transparencia y el derecho a la informacion.

El presente programa es una herramienta que permite realizar el seguimiento de las acciones
concretas a realizar a lo largo del afio para definir las prioridades institucionales y
mejorar continuamente las funciones de gestion documental, asi como para facilitar la
organizacion y conservacion de los documentos hasta su destino final y, en su caso, garantizar
la permanencia de los documentos que integraran la memoria institucional del Sistema DIF

Guadalajara. A su vez, define las prioridades en gestién documental y la administracién de los

archivos, integrando los recursos disponibles.
Este programa contiene las acciones, actividades y condiciones que ayuden a simplificar el

funcionamiento del Sistema Institucional del Sistema DIF Guadalajara. Para poder lograrlo, es
necesario que el RAC y los RAT tengan un conocimiento homogéneo y actualizado sobre la
gestion documental y administracion de archivos.

Para tales efectos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del ﬂ

Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia del Municipio de Guadalajara (Sistema DIF Guadalajara), instrumento mediante el cual vV

se establecen de manera secuencial los elementos de planeacion, programacion y evaluacion (b\

asi como las actividades a realizar durante el ejercicio 2025, considerando que la gestion V\
9

documental requiere de equipos de trabajo y competencias multidisciplinarios.
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.- MARCO DE REFERENCIA

El 18 de junio de 1985 en solemne asamblea y ante la presencia de la Sra. VIRGINIA BAEZA
DE ALVAREZ DEL CASTILLO, Presidenta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jalisco, se constituyé el Comité DIF GUADALAJARA, en Sistema y Organismo
Descentralizado de la Administracién Municipal, correspondiendo el honor de tomar la protesta
de Ley al Primer Patronato del Sistema, C.P. Carlos Rivera Barrios, Representante Personal de
la Sra. PALOMA CORDERO DE LA MADRID, Presidenta del Siste‘ma DIF NACIONAL.

Actualmente el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Guadalajara, se encuentra

ubicado en Eulogio Parra no. 2539, Col. Ladrén de Guevara, Guadalajara Jalisco.

El 15 de junio del 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos,
la cual entrd en vigor el 15 de junio de 2019, asi mismo, el 20 de noviembre de 2019 en el Estado
de Jalisco entrd en vigor la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios con el objeto
de establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,

administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de los sujetos obligados. f

El PADA 2025 a nivel institucional sera el instrumento de gestion de corto y mediano plazo que
permitira contemplar las acciones a emprender para la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, actualizando por etapas las estructuras
normativas técnicas y metodolégicas que faciliten la implementacion de estrategias

encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los Archivos
de Tramite y de Concentracion.

El presente PADA contiene los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos; incluird un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
datos personales y de otros derechos que de ellos deriven. Asi mismo, definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles. De
igual forma debera contener programas de organizacion, capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos, que incluyan mecanismos para su consulta y los procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control, y preservacién a corto, mediano y largo plazo
de los documentos de archivos.
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IV.- JUSTIFICACION

El presente es un programa de planeacién anual, que tiene como finalidad estipular los
procedimientos archivisticos de este sujeto obligado y contribuirad a reforzar la sistematizacién
de archivos a través de acciones concretas que permitan alcanzar los objetivos; el Sistema DIF
Guadalajara, asume la responsabilidad para contar con archivos debidamente administrados,
clasificados, ordenados y conservados con el fin de brindar el derecho constitucional de Acceso
a la Informaciéon Publica y la Proteccion de Datos Personales. Todos los integrantes deben de
promover la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de sus
archivos, todo ello, impulsado por el Area Coordinadora de Archivos, el RAC y los RAT con el

fin de propiciar una buena gestion documental.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccién lll, 42 y 43 de la LGA y los articulos 22,
23, 30 fraccion lll, 46 y 97 fraccion VI de la LAEJM, se presente este PADA 2025. Los sujetos
obligados tendran la obligacion de elaborar, someter a consideracion y publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio

correspondiente por medio del Area Coordinadora de Archivos.

V.- APLICACION

El presente programa esta desarrollado con el objetivo de ser aplicado en todas las areas o
unidades administrativas productoras de documentacion que conforman el Sistema DIF
Guadalajara, de tal manera que se logre una adecuada gestién 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 continuacién se describen y que se llevaran a,

cabo en el 2025. Para tales efectos se necesitara la participacion de los servidores publicos qu
forman parte de la gestion documental.
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-~ OBJETIVOS

VL.I- Objetivo General

Reforzar la sistematizacion e implementacién 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 para atender los principios de conservaciéon, administracion y

prese

rvacion 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 esta Institucion.

VL.Il.- Objetivos Especificos

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

B

Realizar visitas de inspeccién a las areas o unidades generadoras de documentacion,

con el fin de reforzar la estructura del Sistema Institucional de Archivos.

(#%]

Elaboracién y aprobacién de los formatos denominados “Inventarios Documentales” y
Fichas Técnicas de Valoracién Documental”.

B

Capacitar y asesorar a los servidores publicos responsables de los archivos de tramite
del Sistema DIF Guadalajara en materia de gestién documental y administracién de
archivos, con la finalidad de generar conocimientos en tema de normatividad archivistica

y colaboracién en la elaboracion de los instrumentos de control archivisticos.

(824

Elaboracion y/o actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, que

se requieran para la optimizacién del Sistema Institucional de Archivos.
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VIl.- ACTIVIDADES y PLAN ESTRATEGI(

El Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo la planeacion de las actividades y acciones, de

N |

acuerdo con los objetivos establecidos dentro del PADA en conjunto con el RAC y los RAT y se

realizaran las siguientes actividades dentro del ejercicio 2025:

VILl.- Cronograma de Actividades 2025

e Aprobacion y Publicacion del PADA 2025.

e Aprobacion y Publicacién del Informe Anual del PADA 2024.

» Designacion y asignacién del Coordinador de Archivos del Sistema DIF Guadalajara.
Enero e Designacién de los RAT, RAC y responsable de Oficialia de Partes.

e Visitas de Inspeccién para el levantamiento de informacién a las areas o unidades
productoras de documentacion.

e Sesion del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo.

e Designacién y ratificacion de los RAT, RAC y responsable de Oficialia de Partes. |

¢ Visitas de inspeccion para el levantamiento de informacién a las areas o unidades
= productoras de documentacion.

» Elaboracion y aprobaciéon del instrumento de consulta denominado “Ficha Técnica de
Valoracién Documental”.

¢ Elaboracion y aprobacion del Instrumento de Consulta denominado “Inventario Documental”.

e Visitas de Inspeccion para el levantamiento de informacién a las areas o unidades
- productoras de documentacion.
e Capacitacion general impartida por el Area Coordinadora de Archivos, con el fin de instruir a
Marzo las areas o unidades generadoras de documentacion en tema de normatividad archivistica y \s
el llenado de los instrumentos de Consulta “Inventario Documental” y “Ficha Técnica de Qﬁ

Valoracion Documental”.

e Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracién.

[

e Visitas de inspeccion para el levantamiento de informacion a las areas o unidades

Abril productoras de documentacion.
ateli]

» Capacitaciones personalizadas area por area.

¢ Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.
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Visitas de inspeccion para el levantamiento de informacién a las areas o unidades

productoras de documentacion.

M ay
i Capacitaciones personalizadas area por area.
Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.
Visitas de inspeccion para seguimiento en el levantamiento de informacién a las areas o
lunio unidades productoras de documentacion. :
) Capacitaciones personalizadas area por area.
Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.
Visitas de inspeccion para seguimiento en el levantamiento de informacién a las areas o
ulio unidades productoras de documentacion.
o Capacitaciones personalizadas area por area.
Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.
Visitas de inspeccion para seguimiento en el levantamiento de informacién a las areas o
Aatsta unidades productoras de documentacion.

b

4

Capacitaciones personalizadas area por area.

Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.

Septiembre

Visitas de inspeccion para seguimiento en el levantamiento de informacién a las areas o
unidades productoras de documentacion.

Capacitaciones personalizadas area por area.
Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracién.

Refrendo al Registro Nacional de Archivos.

Octubre

Capacitaciones personalizadas area por area.
Mantenimiento, limpieza y servicio preventivo al Archivo de Concentracion.
Proceso de elaboracion de la Guia Documental de Archivos y Actualizacion de los

Instrumentos de Control denominados, “Cuadro general de Clasificacion Archivistica” y
“Catalogo de Disposicién Documental”. /

Noviembre

Sesionar de manera ordinaria al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo. \
Proceso de elaboraciéon de la Guia Documental de Archivos y Actualizacién de los
Instrumentos de Control denominados, “Cuadro general de Clasificacion Archivisti a”\ y

“Catalogo de Disposicion Documental”.
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Guadalajara

o Elaboracion del PADA 2026.

Dicienibie Proceso de elaboracion de la Guia Documental de Archivos y Actualizaciéon de los

Instrumentos de Control denominados, “Cuadro general de Clasificacion Archivistica” y
“Catalogo de Disposicion Documental”.
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Vill.- RECURSOS

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 2025, y con el fin de

cumplir con las funciones del Sistema Institucional de Archivos, seran los siguientes:

VIll.l.- Recursos Humanos

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

o Area Coordinadora de Archivo (Coordinador(a) de Archivo).

e Responsable del Archivo de Concentracion.

¢ Responsable de Oficialia de Partes.

¢ Responsables de los Archivos de Tramite, por cada area o unidad generadora de

documentacién 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.

VIILIL.- Recursos Materiales y Tecnoldgicos

Para el cumplimiento de los objetivos y las actividades establecidos en el presente PADA 2025,
se gestionara la dotacion de los siguientes recursos materiales y tecnoldgicos:

e Equipos de cémputo.

e Copiadoras, impresoras y escaner.
e Mobiliario y equipo de oficina.

e Papeleria y cajas de Archivo.

e Anaqueles, estanteria y muebles para el adecuado funcionamiento del Archivo de |

Concentracion. \\

{

En caso de requerir mas recursos materiales o tecnoldgicos se haran las gestiones necesarias |
para asi cumplirlo.

N
¢ Espacios Fisicos para el Archivo de Concentracion y los Archivos de Tramite. \3\
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VIILIIL.- Recursos Econémicos

Los recursos econoémicos para el ejercicio 2025 se encuentran sujetos al presupuesto anual
aprobado para el Sistema DIF Guadalajara, ademas de los que sean asignados por parte de la
Direccién Administrativa. Estos recursos serviran para el acondicionamiento del Archivo de
Concentracion, las herramientas, equipos tecnoldgicos y papeleria, entre otros necesarios para
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

IX.- Riesgos

Considerandose un riesgo como un evento o situacién incierta o adversa que, de presentarse
impediria o entorpeceria la ejecucion de las actividades establecidas en este Programa, se llevo
un analisis de distintos factores que podrian provocarlos, para definir estrategias y acciones que
permitan tener control o corregir deficiencias y, de esta manera asegurar el logro de las
actividades planteadas.

IX.l.- Gestion de Riesgos

Identificacion de Riesgos Control de Riesgos

Informacion errénea, incompleta o)
1 desactualizada entre el area coordinadora de | Comunicacion efectiva, visitas de inspeccion

archivos y las areas o unidades generadoras de | por parte del Area Coordinadora de Archivo.
documentacion.

Se debera asignar formalmente a un nuevo

. . A responsable por cada area generadora, de
Rotacion contintia de Personal en las areas o P P g y

2 : A manera Institucional mediante oficio, asi como
unidades generadoras de documentacion. A B
actualizar por lo menos una vez al afo a los

RAT y RAC.

Reforzar el conocimiento de la importancia del

Danos en el acervo documental debido a la falta . 3
cuidado del acervo documental mediante

de cuidado por parte del personal del Archivo

3 sz : v capacitaciones normativas; promover el uso
de Concentraciéon y de las areas o unidades .
oxs del material de aseo adecuado para las
generadoras de documentacion. : .
instalaciones.
Realizar visitas de inspeccion, mesas /de
4 Documentaciéon resguardada de manera | trabajo, asi como capacitaciones generales y
incorrecta personalizadas por area o unidades
generadoras de documentacion. \
Realizar visitas de inspecciéon, mesas \d
5 Errores en el llenado de los instrumentos de | trabajo, asi como capacitaciones generales\y

consulta archivisticos personalizadas por &area o unidades|

generadoras de documentacion.
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Capacitacion poco efectiva entre el area | Buscar asesoria especializada y capacitacion
6 | coordinadora de archivos y las areas o | adecuada al personal del Area Coordinadora de
unidades generadoras de documentacion. Archivos.

X.- Proteccion de datos personales y acceso a la informacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 6, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en el que menciona que toda persona tiene derecho al libre acceso a
informacién publica, por lo que, cualquier persona puede acceder a la informacién contenida en
los archivos siempre y cuando cumpla con la normatividad vigente en materia de trasparencia,
proteccion de datos personales y acceso s a la informacién publica.

A efectos de respetar los derechos humanos consagrados en la Carta Magna, este Organismo
Publico otorga permanente observancia a la normativa en materia de proteccion de datos y tiene
debidamente resguardados y protegidos los datos personales que obtiene en ejercicio de sus
funciones, conforme a lo establecido en las normatividades vigentes dentro de la materia,
mismos que después de cumplir con el objetivo para el cual fueron creados o recabados y una
vez transcurridos los plazos de conservacion en el archivo de tramite, seran enviados al archivo

de concentracion, en el que, dentro de su fase intermedia se resguardan de manera 6ptima.

Para tales efectos, el Sistema DIF Guadalajara contara con los instrumentos de control y
consulta en los que se deberan establecer con claridad el Acceso a la Informacion, Técnicas de
Seleccion, Valor Documental y Vigencias Documentales por cada serie documental que se
produzca dentro de este sujeto obligado y se llevaran a cabo las acciones necesarias para dar

cumplimiento ‘a las normatividades vigentes en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Guadalajara, Jalisco a 29 (veintinueve) de enero de 2025 (dos mil veinticinco). f

Asi lo aprobé el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del Sistema DIF Guadalajara) en

la primera sesion Extraordinaria 2025, celebrada el 29 (veintinueve) de enero de 2025 (dos mil
veinticinco). \
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Con fundamento en los Articulos 4 fraccion XLVII, 23, 24, 24, 25 y 28 fraccién Il de la Ley
General de Archivos y los articulos 22, 23, 30 fraccion Ill y 46 de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema del Desarrollo

Integral para la Familia del Municipio de Guadalajara 2025.

ELABORO ’

= — >

Lic. Emmanuel Alejand'ro Robles Viniegra
Coordinador del Proyecto de Archivo del
OPD de la Administracion Publica Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

Lic. Jessi€a Karina Albarran Ruiz
Represéntate de la Direccion General
Designada mediante memorandum
MGD/010/2025 del OPD de la

Administracién Pablica Municipal Sistema DIF Gua\QaIajara
denominado Sistema DIF Guadalajara N

PROBO| - APROBO

v/

\ e
Lic. Angel de Jestis Ojeda Gaytan Lic. Humbert6 Javier Ortiz Hernandez
Represéntate de la Direccién Juridica Titular del Area de Planeacion,
Designado mediante memorandum del Evaluacion y Monitoreo del
DJ/018/2024 del OPD de la OPD de la Administracion Publica
Administracién Publica Municipal Municipal denominado

denominado Sistema DIF Guadalajara Sistema DIF Guadalajara
i ,
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