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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL SISTEMA PARA EL
(.. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
~ut o+ DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN 2022
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. Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, es el instrumento de
gestion de corto, mediano vy largo plazo, gue contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la moderizacién vy mejoramiento
continuo de los servicios cocumentales vy archivisticos, estableciendo las
estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el procesc de organizacidon vy
conservacion documental en los archivos de tramite vy concentracion del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivo en el Capitulo
V de la Planeacion en Materia Archivistica en los Articulos 23, 24 v 25; v en la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco vy sus municipios en el Capitulo Il de la
Planeacion en Materia Archivistica en los Articulos 22 v 23, establecen gue los
sujetos obligados gue cuenten con un sistema institucional de archivos,
. deberan elaborar el Plan Institucional de Archivos v el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico gue seran publicados en el portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del gjercicio fiscal correspondiente.

El Plan Institucional de Archivos v el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
contendran los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos vy debera incluir un enfogue de administracion de
riesgos, protecciéon a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion. Asi mismao, definira
las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicaos,
tecnologicos v operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion vy capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos gue Incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacidon y procedimientos para la generacion,
administracidon, uso, control, migracién de formatos electréonicos v
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Il. Justificacion

Las actividades que integran este programa tienen como propdsito la
planeacion, implementacion, organizacion vy control de archivoy que




coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, accionas y compromisos
institucionales.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, plantea la coordinacion vy
comunicacion con los responsables de los archivos de tramite v con los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo conjunto e
integral a nivel institucional en los archivos de tramite. ‘

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, permitirda gue los
instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren actualizados;
asimismo, permitiréa la organizacion y capacitacidon en gestion documental v
administracion de archivos.

lll. Objetivo

General

Sistematizar los procesos archivisticos del Sisterna DIF Zapopan mediante un
modelo de gestion documental a2 fin de vigilar la adecuada conservacion,
administracion y preservacion homogéenea de los archivos, para colaborar de
manera eficaz vy eficiente con el derecho de acceso a la informacion.

Especificos

Cummplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archives, la Lay
de Archivos del Estado de Jalisco vy sus Municipios v la normatividad vigente
en el manejo de archivos.

Determinar las bases de organizacion v funcionamiento para la conservacion
y preservacion homogénea de los archivos del Sistema DIF Zapopan
mediante el uso de métodos vy técnicas archivisticas.

Mejorar los procedimientos, métodos v normatividad para el fTuncionamiento
vy operacion de los archivos del Sisterma DIF Zapopan.

Asegurar el resguardo de los documentos producidos por cada area del
Sistema DIF Zapopan.

Promover la conservacion y divulgacion de archivos documentales del

Organism i
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V. Planeacion

Llevar a cabo la metodclogia que permita fortalecer las acciones archivisticas
para la adecuada organizacion, e implementacion del Programa Anual v

documentar las actividades de los objetivos planteados.

Actividades Planificadas Requerimiantos v/ 0
iNsuMos

] Implementar un programa de | -Espacio aproplado
capacitacion para los responsables de | para la capacitacion.
archivo de tramite. -Equipo de coOmputo v

proyector.

2 Iclentificar v actualizar los instrumentos de | -Fichas técnicas cde
control archivistico: Cuadro General de | valoracion.
Clasificacién Archivistico v Catalogo de | -lmpresora y scanner.
Disposicion documental, asi como la Guia
de Archivos.

3 ldentificar las areas de archivo de tramite | ~Areas destinadas  al
vy ce concentracion del Sistema para el | resguardo de a
Desarrollo Integral de la Familia del | informacion.
Municipio de Zapopan, Jalisco. '

4 Publicaciéon en el Portal electrénico de la | Subir  al  Portal de
Institucion el Programa Anual de | Transparencia el
Desarrollc Archivistice 2022. Programa Anual de

Desarrollo Archivistice.

5 Organizacion e jnventario de la | ~-Equipc de cémputo. i
documentacion dal Archivo de ’
Concentracion.




V. Recursos

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual es necesario contar con
los siguientes recursos hurmanos, materiales y tecnoldgicos para realizar las
actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad
vigente en materia de archivo

adecuada del acervo

Funciéon NUmero Recursos materiales Recursos Tecnoldgicos
de
personas

Responsable Sala de capacitacién, | Esguipo de cdmputo v
del Area ] papeleria. proyector.
Coordinadora
ae Archivos

-Papeleria

-Cajas de archivo
Responsables -Instrumentar las
cde Archivo de medidas necesarias | ~-Equipos de computo
Tramite 2 para la conservacion

adecuada del acervo
documental

documental

-Papeleria

-Cajas de archivo
Responsable ~-Instrumentar las
del Archivo de medidas nacesarias | ~Eguipos de computo
concentracion 1 para la conservacion




DIF
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V1. Cronograma

La temperalidad v periodos de trabajo de cada actividad se muestran en el
siguiente cronograma

Actividad

Plazo de cada actividad

Publicacién del ||

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico

Mar | Abr | May | Jun | Jul

Ago | Sep

Oct

Nov

Dic

Presentacion

del Programa |
Anual cde |

Desarrollo
Archivistico

52022

1 Capacitacion a

enlaces de
archivo de
Tramite

Reuniones con
el grupo
interdisciplinario

Identificaciéon v
transferencia de
documentos  al
archivo de
concentracion

Solicitud de
bajas
documentales

Actualizacion
de nventario
documental
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VIl. Gestidn de riesgos

La planificacidn de riesgos es un proceso gue permite identificar, evaluar,

jerarguizar,

controlar v dar seguimientc a

los eventos y amenazas que

obstaculicen el desarrolle de las actlividades para cumplir con el logro de las metas
vy objetivos del Programa Anual 2022, por lo gue a continuacion se identifican.

No. | Actividades identificacion de Riesgos Acciones a realizar
para el Control de Riesgos
1 -implementar un -Falta de espacio apropiado
programa de capacitacion | para la capacitacion. -Supervision contante
para los responsables -Falta de equipo de del esguipo de computo.
cle archivo de tramite. cOmputo
vy proyector
2 -Crganizacion e inventario | -Falla en los equipos de -Supervision constante
de la documentacion coOmputo a los eguipos de
del Archivo de - Falta de material para cOmMputo.
Concentracion. los elementos de -Notificar y solicitar el
identificacion material necesario para el
de las cajas (etiquetas) archivo de tramite.
3 -Publicacion en el Portal -Problemas técnicos para -Mantener comunicacion
electréonico de la Institucion | publicar la informacion constante con el
el Programa Anual en el portal electronico Departamento de
de Desarrollo Archivistico Sistemas.
2022
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Mtra. K
Juéarez

Directorg General del Sistema DIF
Zapopan
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Lic. Maria Fermmanda Canales
Espincza
Titular de la Unidad de
Transparencia del Sistema DIF
Zapopan

Mtro. Alejan costa Castillo
Director d& AdmiRistracion v
Finanzas del Sisterma DIF Zapopan

Lic, Guill 0 Loza Garcilita
Director deServicios del Sistema
DIF Zapopan

Oplr

Mtra. Ma. Guadalupe Trinidad
Castellanos Gutiérrez
Directora Juridica del Sisterna DIF

Zapopan

C.P.A. Armanduo Villalobos
Gonzélez
Titular de la Contraloria del Sistema
DIF Zapopan

Lic. Ramsés de Jesls Asencio
Rios

Director de Planeacion del Sistema
DIF-Zapopan

ﬂ/_
Miro. MisagtAlejandro Simon de la

Madrid
irector de Programas del Sistema

DIF Zapopan
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C. Norma Patricia Razdén Q

Ing. Daniel Alejandro Duran
Hernandez Camarena
Titular del Departamento de Titular del Departamento de
2 Relaciones Plblicas vy Recaudacion Sistemas v Modelo de Atencidn del
- de Fondos del Sistema DIF Sistema DIF Zapopan
T Zapopan
popatl

Lic. Jacgueline Antanez Valdez
Titular de la Coordinacion de
Archivo del Sistema DIF Zapopan
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