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. Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es el instrumento de gestion de
corto, mediano vy largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacidn y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y
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 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 Plan Institucional de
Archivos vy el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que seran publicados en el
portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendran los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfogque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos v de otros
derechos gque de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion. Asi
mismo, definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

ll. Justificacion

Las actividades que integran este programa tienen como propodsito la planeacion,
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, plantea la coordinacion y

\ comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y con los integrantes del

)QJ Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo conjunto g integral a nivel institucional
en los archivos de tramite. ?
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El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, permitirda que los instrumentos de
control y consulta archivisticos se encuentren actualizados; asimismo, permitira la
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

lll. Objetivo

General

Sistematizar los procesos archivisticos del Sistema DIF Zapopan mediante un modelo
de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos de organizacion vy
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion, para colaborar
de manera eficaz y eficiente con el derecho de acceso a la informacion.

Especificos

Optimizar la gestion documental de del Sistema DIF Zapopan, mediante el
mejoramiento de las capacidades de la administracion de los archivos de la
Institucion.

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos SIA, mediante la
elaboracion, actualizacion e implementacion de procedimientos.

Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas
informaticas

V. Planeacion

Es necesario que el Sistema Institucional de Archivos del Sistema DIF Zapopan, adopte
una vision de mejora continua, mediante la realizacion de actividades planeadas para
gue toda la documentacion generada o recibida fluya sistematicamente en toda la
gestion durante su ciclo de vida, con la participacion de los responsables de los archivos
de tramite y de concentracion, asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Sistemna DIF Zapopan. Por lo anterior, las siguientes actividades
permitiran dar cumplimiento a los objetivos planteados:

1. Publicacién en el Portal electrénico de la Institucidon el informe Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

2. Elaborar y someter a aprobaciéon del Grupo Interdisciplinario, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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3. Publicacién en el Portal electrénico de la Institucion el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

4. Digitalizar la documentacién del Archivo de concentracién.

5. Actualizar, en su caso el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

6. Impulsar las bajas documentales.

7. Realizar transferencias primarias.

8. Mantener actualizado el Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

Q. Actualizar y publicar instrumentos de control y consulta archivistica.

10. Elaborar e implementar capacitacion en materia de gestién documental dirigido a los
responsables de archivo de tramite

1. Brindar asesoria, acompanamiento y asistencia técnica a los responsables de los
archivos de tramite.

12. Celebrar las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
conforme al calendario establecido.

13. Organizacidn del inventario documental del Archivo de Concentracion.

V. Recursos

Recursos Humanos

El Sistemna DIF Zapopan, a través del Area Coordinadora de Archivos, dard seguimiento vy
cumplimiento al presente programa, trabajando en coordinacién con los responsables de
archivo de trdmite designados de cada Unidad Administrativa.

Recursos Materiales

Cada area operativa del Sistermma DIF Zapopan, optimizara sus recursos materiales para la
atencion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. Se cuenta con los insumos
necesarios para el desarrollo de las actividades archivisticas establecidas en la normatividad,
tales como:

1. Equipos de computo.

2. Material de papeleria.

3. Infraestructura.

VL. Cronograma

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

cronograma
4
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Actividad

Plazo de cada actividad

Publicacién en el Portal |

electrénico de la
Institucién el informe
Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Elaborar y someter a
aprobacién del Grupo
Interdisciplinario, el

presente Programa |

Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Publicacién en el Portal
electrénico de la
Institucién el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2023,

Digitalizar la
documentacion  del
Archivo de
concentracion.

Actualizar, en su caso el |

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
y el Catalogo de
Disposicion
Documental.

Impulsar las bajas
documentales que
procedan ante el
Archivo General de la
Nacién y/o el Organo
Interno de Control.

Realizar transferencias
primarias.
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8 | Mantener actualizado el
Refrendo del Registro
Nacional de Archivos.

9 | Actualizar y publicar
instrumentos de
control y consulta
archivistica.

10 | Elaborar e
implementar
capacitacion
en materia de gestion
documental dirigido a
los responsables de
archivo de tramite

I | Brindar asesoria,
acompanamiento vy
asistencia técnica a los
responsables de los
archivos de tramite.

12 | Celebrar las Sesiones
Ordinarias y/o
Extracrdinarias
Del Grupo
Interdisciplinario
conforme al calendario
establecido.

13 | Organizacién del
inventario documental
del Archivo de
Concentracién.

VIl. Gestidn de riesgos

La planificacion de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar, jerarguizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo
de las actividades para cumplir con el logro de las metas y objetivos del Programa
Anual 2023, por lo que para mitigar el riesgo en la documentacion del Sistema DIF
Zapopan, es primordial contar con los espacios, mobiliario suficiente y adecuado para
resguardar los archivos, asi como garantizar los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos minimos indispensables.
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Mtra. Karla ille
Directora [General del Sistema DIF
Zapopan
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Lic. Maria Fernanda Canales Espinoza
Titular de la Unidad de Transparencia
del Sistema DIF Zapopan

Mtro. Alejang
Director de Admini
del Sisteria DIF Zapopan

0O Loza Garcilita
rvicios del Sisterna DIF
Zapopan
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Mtra. . Guadalupe Trinidad
Castellanos Gutiérrez
Directora Juridica del Sisterma DIF
Zapopan

C.P.A. Armando lobos Gonzalez
Titular de la Contraloria del Sisterna DIF
Zapopan

Lic. Ramsés de Jesus Asencio Rios

Director de Planeacion del Sisterma DIF
Zapopan

lejandro Simiz’)n de la

Madrid

de Programas del Sistema DIF
Zapopan

Pagina 8|

e T T v e o P G S SR RS C IV VAWV Z AR O POl T



\') a7 b A—/é_

C. Norma Patricia Razé6n Hernandez
Titular del Departamento de Relaciones
Plblicas y Recaudacion de Fondos del
Sistema DIF Zapopan

Lic. Jacqueline Antanez Valdez
Titular de la Coordinacién de Archivo
del Sistema DIF Zapopan
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Ing. Daniel Alejandre Duran
Camarena
Titular del Departamento de Sistemas vy
Modelo de Atencidn del Sistema DIF
Zapopan
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