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1.- MARCO DE REFERENCIA

LA FUNDAMENTACION LEGAL DEL PRESENTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA SUSTENTADA, EN EL
ARTICULO 4 FRACCION XLVII DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO, AS{ COMO LOS ARTICULOS 24, 25 Y 26 DE
LA LEY ESTATAL DE ARCHIVO LOS CUALES NOS DAN LAS DIRECTRICES DE LA OBLIGATORIEDAD DE SU
REALIZACION, LOS CONTENIDOS Y APERTURA DE MANERA PROACTIVA; EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) ES EL INSTRUMENTO DE GESTION DE CORTO, MEDIANO Y LARGO
PLAZO QUE CONTEMPLA LAS ACCIONES A EMPRENDER A ESCALA INSTITUCIONAL PARA LA
MODERNIZACION Y MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES Y ARCHIVISTICOS,
ESTABLECIENDO ESTRUCTURAS NORMATIVAS, TECNICAS Y METODOLOGICAS PARA IMPLEMENTAR
ESTRATEGIAS ENCAMINADAS A MEJORAR EL PROCESO DE ORGANIZACION Y CONSERVACION
DOCUMENTAL EN CUALQUIER SOPORTE, EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION Y, EN SU
CASO, HISTORICO.

EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) ES UN CONJUNTO DE ACCIONES O
ACTIVIDADES ORGANIZADAS Y PLANEADAS DE TAL MANERA, QUE EL MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 11 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y 12 DE LA LEY
ESTATAL DE ARCHIVOS, ALCANCE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS POR LA INSTITUCION O DEPENDENCIA.

EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA A TRAVES DEL COORDINADOR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO DEBERA ELABORAR Y PRESENTAR AL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO, EL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, EN EL QUE SE CONTEMPLEN LAS ACCIONES A
EMPRENDER A ESCALA INSTITUCIONAL PARA LA MODERNIZACION Y MEJORAMIENTO CONTINUO DE
LOS SERVICIOS DOCUMENTALES Y ARCHIVISTICOS, INTEGRANDO LOS RECURSOS ECONOMICOS,
TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS DISPONIBLES EL CUAL DEBERA SER PUBLICADO EN EL PORTAL DE
INTERNET DE CADA INSTITUCION, ASI COMO SUS RESPECTIVOS INFORMES ANUALES DE CUMPLIMIENTO
(LEY GENERAL DE ARCHIVO CAP. V) Y (LEY ESTATAL DE ARCHIVO CAP. V).
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2.- JUSTIFICACION

LA COORDINACION Y COMUNICACION CON LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE
CONCENTRACION, ASI COMO CON LOS REPRESENTANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIIO
PROPICIARAN UN TRABAJO CONJUNTO E INTEGRAL A NIVEL INSTITUCIONAL PARA EL CUMPLIMIENTO
DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021,

EN EL PADA SE PRESENTAN LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR DURANTE EL ANO EN CURSO,
PERMITIENDO DAR CONTINUIDAD A LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS, AS[ COMO TAMBIEN SEGUIR
MANTENIENDO ACTUALIZADOS LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA, Y SE
GENERE LA HOMOLOGACION DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION, APLICANDO LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS, REGULANDO EL CONTROL Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS CON PARTICIPACION DE LOS INTEGRANTES OPERATIVOS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

DE ESTA MANERA, EN EL RUBRO DE LA GESTION DOCUMENTAL, SE REALIZARAN LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS EN EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA):

e ASESORAR DE FORMA PERSONAL A LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE TAL
MANERA QUE SE FACILITEN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS CONTROLADOS, ORGANIZADOS Y
ACTUALIZADOS DE CADA UNA DE LAS AREAS DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA
DIF CHIAPAS.

« PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 21 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO Y 22 DE LA
LEY ESTATAL DE ARCHIVO, LA PERSONA TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO DEL SISTEMA DIF
CHIAPAS NOMBRARA Y DESIGNARA A LOS RESPONSABLES DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO, LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (OFICIALIA DE PARTE O VENTANILLA UNICA),
ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO, INTEGRANDO DE ESTA FORMA EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS.

e PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR EL EFICIENTE MANEJO Y CONTROL DE LA
CORRESPONDENCIA QUE ES RECIBIDA Y DESPACHADA POR EL SISTEMA DIF CHIAPAS EN EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES

e ORDENAR, IDENTIFICAR Y CLASIFICAR LA DOCUMENTACION GENERADA DE CADA UNO DE LOS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA DIF CHIAPAS

e ACTUALIZAR EL INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

e PROGRAMAR TRES REUNIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

e SEESPERA LA APROBACION DE UN EDIFICIO ADECUADO PARA EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
E HISTORICO PARA UNA MEJOR CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL.
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3.- OBJETIVOS

FUNGIR COMO COORDINACION DE APOYO Y DAR A CONOCER LOS OBJETIVOS, METAS Y ACTIVIDADES
EN MATERIA DE ARCHIVO DURANTE EL EJERCICIO 2021.

CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY GENERAL DE ARCHIVO Y LA LEY ESTATAL DE
ARCHIVO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS EN EL SISTEMA DIF CHIAPAS,
LEY DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

MANTENER LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION DEBIDAMENTE ORGANIZADOS Y
SISTEMATIZADOS PARA GARANTIZAR LA TRASPARENCIA Y LA RENDICION DE CUENTAS Y CONFORMAR
LA MEMORIA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DIF CHIAPAS, A TRAVES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

LOGRAR A CORTO PLAZO UNA BUENA ORGANIZACION EN LA GESTION DOCUMENTAL, CUMPLIENDO
CON LA NORMATIVIDAD, ADEMAS DE ALCANZAR LOS BENEFICIOS QUE PERMITIRA SENSIBILIZAR A LOS
SERVIDORES PUBLICOS PARA:

» INTEGRAR ADECUADAMENTE Y CONTINUAMENTE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS EN
EXPEDIENTES

» FAVORECER EL CUMPLIMIENTO AL PRINCIPIO DE ACCESO A LA INFORMACION AUSPICIANDO LA

TRASPARENCIA

CONTROL DE LA PERMANENCIA DE LOS DOCUMENTOS HACIA SU DESTINO FINAL (CICLO DE VIDA

DE LOS DOCUMENTOS)

EVITAR LA ACUMULACION DOCUMENTAL INNECESARIA.

v

Y
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4.- PLANEACION

LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) Y LOS REPRESENTANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO (Gl), LLEVARAN A CABO LA PLANIFICACION DE ACTIVIDADES, ESTRATEGIAS Y
ACCIONES ACORDADAS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2021.

ES INDISPENSABLE QUE EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS SEA ENCAMINADO A LA MEJORA
CONTINUA, MEDIANTE ACCIONES PROGRAMADAS PARA QUE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA
O RECIBIDA O EN POSESION DEL SISTEMA DIF CHIAPAS, FLUYA SISTEMATICAMENTE DESDE SU CREACION
HASTA SU DESTINO FINAL, POR LO ANTERIOR, ES NECESARIO REALIZAR LAS SIGUIENTES ACCIONES Y
ESTRATEGIAS PARA LLEVAR A CABO LOS OBJETIVOS PLANTEADOS.

4.1 REQUISITOS/ENTREGABLE

DIAGNOSTICO
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENTREGABLE
ESTRUCTURAL | A) SIA 1. AREA NOMBRAR Y | MEMORANDUM
COORDINADORA DESIGNAR AL
FORMALIZAR DE ARCHIVO RESPONSABLE DEL
AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO.
2. UNIDAD DE | NOMBRAR Y | MEMORANDUM

CORRESPONDENCIA | DESIGNAR AL

(OFICIALIA DE | RESPONSABLE DEL

PARTE O | AREA DE LA UNIDA DE

VENTANILLA CORRESPONDENCIA

UNICA) (OFICIALIA DE PARTE O
VENTANILLA UNICA) Y
ASIGNAR LA
UBICACION DENTRO
DEL EDIFICIO.

3. ARCHIVO DE | INTEGRAR UN | CIRCULAR

TRAMITE DIRECTORIO DE LOS
RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE
DE CADA UNA DE LAS .
AREAS DE LOS [
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
DEL SISTEMA DIF
CHIAPAS. |
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4.

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

NOMBRAR Y
DESIGNAR AL
RESPONSABLE DEL
AREA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y
ASIGNAR LA
UBICACION  DENTRO
DEL EDIFICIO.

MEMORANDUM

ARCHIVO
HISTORICO

SE CUENTA CON EL
NOMBRAMIENTO DEL
RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

MEMORANDUM

B) INFRAESTRUCTURA

INMUEBLES

ASIGNACION Y
ACONDICIONAMIENTO
DEL EDIFICIO
DESTINADO PARA EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION  E
HISTORICO PARA UNA
MEJOR PRESERVACION
DEL ACERVO

OFICIO,
MEMORANDUM

MOBILIARIO

ACONDICIONAMIENTO
CON MOBILIARIO
ADECUADO PARA EL
EDIFICIO QUE
ASIGNEN PARA EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION  E
HISTORICO PARA UNA
MEJOR PRESERVACION
DEL ACERVO

OFICIO,
MEMORANDUM

C) RECURSOS
HUMANOS

PERSONAL
PERFILADO  PARA
LOS ARCHIVOS

IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL ~ DE
ARCHIVOS,
CONSIDERANDO A
PERSONAL QUE YA
CUENTA CON
CAPACION EN
MATERIA DE ARCHIVO

MEMORANDUM,
TARJETA
INFORMATIVA

Libramiento Norte Oriente Salm én Gonzidlez Blanco S/N
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CAPACITACION Y
CERTIFICACION DE
COMPETENCIA

CAPACITAR EN
MATERIA DE
ADMINISTRACION Y
CONSERVACION  DE
ARCHIVOS AL
PERSONAL POR PARTE
DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO,
ITAIPCH E ICATECH

OFICIO,
CONSTANCIA
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NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENTREGABLE
INFORMATIVO | NORMATIVIDAD 1. APLICABLE EN | APLICAR LA LEY | LEY DE
—— MATERIA DE | GENERAL DE ARCHIVO, | TRANSPARENCIA
ARCHIVO TOMANDO EN | Y PROTECCION
CUENTA LA LEY DE | DE DATOS
TRASPARENCIA Y LA | PERSONALES,
LEY DE PROTECCION | LEY GENERAL DE
DE DATOS | ARCHIVO,  LEY
PERSONALES, ADEMAS | ESTATAL DE
CON LA PUBLICACION | ARCHIVO  DEL
DE LA LEY ESTATAL DE | ESTADO DE
ARCHIVOS SE | CHIAPAS.
INCLUIRA Y  SE
COMENZARA A
IMPLEMENTAR  PARA
CUMPLIR CON LAS
DISPOSICIONES ~ QUE
DICTE.
ATRIBUCIONES 1. PRODUCCION  DE | RACIONAR LOS | SISTEMA DE
LOS DOCUMENTOS | ARCHIVOS FISICOS DE | GESTION
RO ORES FORMA DIGITAL A | DOCUMENTAL
INTERNAS DE LA TRAVES DEL GESTOR
—— DE DOCUMENTOS.
2. USO DE  LOS | MANEJAR LA | CIRCULARES,
DOCUMENTOS DOCUMENTACION DE | OFICIOS,
MANERA MEMORANDUM,
RESPONSABLE TARJETAS
INFORMATIVAS |
3. CONTROL DE | ACTUALIZAR LOS | CIRCULARES
DOCUMENTOS INSTRUMENTOS ~ DE FORMATOS
CONTROL
ARCHIVISTICO
CONFORME A SUS
ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENTREGABLE
DOCUMENTAL | ELABORACION | A) CUADRO GENERAL DE
DE LOS | CLASIFICACION
INSTRUMENTOS | ARCHIVISTICA 1
DE CONTROL Y 1. IDENTIFICACION IDENTIFICAR Y | CATALOGO DE
CONSULTA CLASIFICAR LA | SECCIONES Y
ARCHIVISTICA INFORMACION EN | SERIES DE
SECCIONES Y SERIES FACULTADES,
ATRIBUCIONES O
FUNCIONES
COMUNES  DE |

Libramienta Norte Oriente Salmon Gonzdlez Blanco S/N
Esg. Paso Limon, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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LOS SUJETE\
OBLIGADOS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS, ]
2. JERARQUIZACION MANTENER LA | CATALOGO DE
JERARQUIA DE LA | SECCIONES Y
INFORMACION Y LA | SERIES DE
ORGANIZACION  DE | FACULTADES,
LOS ORGANOS | ATRIBUCIONES O
ADMINISTRATIVOS FUNCIONES
QUE INTEGRAN EL | COMUNES DE
SISTEMA DIF CHIAPAS | LOS  SUJETOS
OBLIGADOS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS.
3. CODIFICACION CADA RESPONSABLE | CIRCULAR,
DE  ARCHIVO  DE | MEMORANDUM,
TRAMITE REALIZARA | CATALOGO DE
LA CODIFICACION DE | SECCIONES Y
LOS ARCHIVOS Y AL | SERIES DE
FINAL ASIGNARA EL | FACULTADES,
ARNO DE CIERRE, DADO | ATRIBUCIONES O
QUE ELLOS | FUNCIONES
IDENTIFICAN LA | COMUNES  DE
SECCION Y SERIE QUE | LOS SUJETOS
LES CORRESPONDE OBLIGADOS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS,
FORMATOS
4. VALIDACION A TRAVES DEL AREA | CATALOGO DE
COORDINADORA  DE | SECCIONES Y
ARCHIVO VALIDAR LA | SERIES DE
CLASIFICACION DE LOS | FACULTADES,
INSTRUMENTOS ATRIBUCIONES O
ARCHIVISTICOS FUNCIONES
COMUNES  DE
LOS  SUJETOS
OBLIGADOS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS,
FORMATOS DE
VALIDACION
5. FORMALIZACION LLEVAR A CABO LA | CATALOGO DE
REVISION DE LA | SECCIONES Y
CLASIFICACION DE LOS | SERIES DE
| INSTRUMENTOS FACULTADES,
ARCHIVISTICOS ~ DEL | ATRIBUCIONES O
SISTEMA DIF CHIAPAS | FUNCIONES
A TRAVES DEL | COMUNES  DE
ARCHIVO  GENERAL | LOS  SUJETOS
DEL ESTADO OBLIGADOS DEL
ESTADO DE

Libramignto Norte Oriente Salmén Gonziles Blanco S/N
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SISTEMA
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CHIAPAS,
FORMATOS

6. CAPACITACION

CADA UNA DE LAS
AREAS QUE
CONFORMAN LOS
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
SERAN CAPACITADOS
PARA PODER
INTEGRAR SU CUADRO
DE CLASIFICACION
CON LAS SERIES Y
SECCIONES QUE
FORMAN SuUs
ARCHIVOS QUE EN
ELLAS SE GENERAN

CIRCULARES,
OFICIO,
MEMORANDUM

7. SUPERVISION Y
ASESORIA

LA SUPERVISION Y
ASESORIA  DE LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS  SERA
DADA POR EL AREA
COORDINADORA  DE
ARCHIVO CUANDO ASI
LO SOLICITEN

MEMORANDUM

B) CATALOGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION

IDENTIFICAR Y
CLASIFICAR LOS
ARCHIVOS CON LA
AYUDA DEL CUADRO
GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

FORMATOS

2. VALORACION

CON LAS FICHAS DE
VALORACION
DOCUMENTAL
DETERMINAR LA
VALORACION DE LAS
SECCIONES Y SERIES
QUE CADA AREA
ADMINISTRATIVA
GENERA, DE TAL
MANERA DE
PROCEDER A LOS
TIEMPOS EN TRAMITE
Y EN CONCENTRACION
DE CADA DOCUMENTO

FORMATOS

3. REGULACION

DE ACUERDO CON EL
TIEMPO DE CADA
DOCUMENTO DE
TRAMITE Y

FORMATO
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INTEGRAL DE LA FAMILIA

CONCENTRACION

ESTABLECER LOS
VALORES Y VIGENCIA
DOCUMENTAL Y LOS

PLAZOS DE
CONSERVACION Y
DISPOSICION

DOCUMENTAL DE

CADA UNA DE LAS
SERIES

Libramiento Norte Oriente Salmdn Gonzdlez Blanco S/N
Esq. Paso Limén, Col. Patria Nueva, Tuxils Gutiérrez, Chiapas,
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4. CONTROL CONTINUAR CATALOGO DE
RIGIENDONOS EN EL | SECCIONES Y
CATALOGO DE | SERIES DE
SECCIONES Y SERIES | FACULTADES,
COMUNES EL CUAL SE | ATRIBUCIONES O
ENCUENTRA APEGADO | FUNCIONES
AL EMITIDO POR EL | COMUNES DE
ARCHIVO GENERAL DE | LOS  SUJETOS
LA NACION INSTANCIA | OBLIGADOS DEL
RECTORA EN MATERIA | ESTADO DE
DE ARCHIVO A NIVEL | CHIAPAS,
NACIONAL FORMATO
5. INVENTARIOS MANTENER UN CLARO | FORMATO
NUMERO DE
ARCHIVOS EN
TRAMITE, EN
CONSERVACION Y SE
REGULAN LAS BAJAS
ARCHIVISTICAS,
BUSCANDO
CONSERVAR LOS
ARCHIVOS HISTORICOS
QUE FORMARAN
PARTE EL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA
INSTITUCION
C) ACTUALIZACION Y USO N
1. CUADRO DE | SOLICITAR LA | CIRCULAR,
CLASIFICACION ACTUALIZACION FORMATO
ARCHIVISTICA ANUALMENTE
2. CATALOGO DE | SOLICITAR LA | CIRCULAR,
DISPOSICION ACTUALIZACION FORMATO
DOCUMENTAL ANUALMENTE
3. INVENTARIOS SOLICITAR LA | CIRCULAR,
ACTUALIZACION FORMATO
ANUALMENTE
4. CLASIFICACION DE | SOLICITAR LA | CIRCULAR,
EXPEDIENTE CON | ACTUALIZACION FORMATO
BASE EN EL | ANUALMENTE A LAS

CUADRO GENERAL

AREAS GENERADORAS
EN  BASE

A_LAS
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PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

DE CLASIFICACION

FACULTADES,

—

ARCHIVISTICA ATRIBUCIONES 0

FUNCIONES QUE

PERMITA UTILIZAR UN

ESQUEMA DE

ORDENAMIENTO

HOMOGENEO EN LOS

ARCHIVOS Y  ASi

INTEGRAR CADA

EXPEDIENTE EN CADA

SECCION QUE LE

CORRESPONDE A

CADA AREA —|
VALORACION SOLICITAR LA | CIRCULAR,
DOCUMENTAL Y | ACTUALIZACION FORMATO
DESTINO FINAL DE | ANUALMENTE A LAS
LA AREAS PARA  SU
DOCUMENTACION | VALORACION

DOCUMENTAL DE TAL

FORMA QUE CADA

SECCION  CONSIDERE

SUS PERIODOS DE

TRAMITE,

CONSERVACION Y

DESTINO FINAL,

PUNTUALIZANDO QUE

EL DESTINO FINAL LO

DEFINE EL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO
TRANSFERENCIAS TRABAJAR DE | CIRCULAR,
PRIMARIAS Y | ACUERDO A LA | FORMATO
SECUNDARIAS CON | VALORACION

BASE EN  LAS
VIGENCIAS
DOCUMENTALES
ESTABLECIDAS EN
EL CATALOGO DE

DOCUMENTAL Y LOS
PERIODOS QUE EN
ELLA SE DESCRIBEN

DISPOSICION
DOCUMENTAL
PRESTAMOS DE | LOS ARCHIVOS EN
EXPEDIENTES CONCENTRACION AUN

SE ENCUENTRAN EN
LAS AREAS
GENERADORAS
DEBIDO A QUE NO SE
TIENE HABILITADA UN
AREA POR LO QUE
ELLOS SERAN
RESPONSABLES DE
REGULARIZAR LOS
PRESTAMOS

Libramiento Norte Oriente Salmén Gonzdlez Blanco S/N
Esq. Paso Limén, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

8. DIFUSION DE LOS | NO SE HACE DIFUSION
ACERVOS YA QUE ES POCA LA
HISTORICOS INFORMACION QUE SE
TIENE ]
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENTREGABLE
DIGITAL ELABORACION 1. ANALISIS O DEFINICION DE | ACTUALMENTE SE | SISTEMA DE
DEL sisTEMA | REQUERIMIENTOS CUENTA CON UN | GESTION
SISTEMA DE GESTOR | DOCUMENTAL
AUTOMATIZADO | 5 psEfiO DE SISTEMA DEL | AUTOMATIZADO — DE
SOFTWARE ARCHIVOS, EL CUAL
REGULA LA CREACION
3. IMPLEMENTACION Y |Y GENERACION DE
PRUEBA DE UNIDADES ARCHIVOS, MANTIENE
UN ORDEN Y
4. INTEGRACION Y PRUEBA | RACIONALIZA LA
DE SISTEMAS IMPRESION EN PAPEL,
EL FUNCIONAMIENTO
5.FUNCIONAMIENTO Y | ES OPTIMO, LA
MANTENIMIENTO CAPACITACION PARA
EL USO ES CONSTANTE
6. CAPACITACION DE IGUAL FORMA LA
SUPERVISION Y
7. SUPERVISION Y ASESORIA | ASESORIA ES
CONSTANTE Y
APLICADA ]
PRESERVACION, | 1. TRAZABILIDAD EN CUANTO A LA | SISTEMA DE
PRESERVACION GESTION
CONSERVACION 2. ALMACENAMIENTO CONSERVACION Y | DOCUMENTAL
Y USO USO, EL GESTOR DE
3. MIGRACION ARCHIVO LO
RESPALDA EL AREA DE
4. SEGURIDAD INFORMATICA  PARA
LA MIGRACION Y LA
5.DIGITALIZACION DIGITALIZACION  DE
ARCHIVOS, SE BUSCA
LA IMPLEMENTACION
MAS AMPLIA YA QUE
ES POCA LA DIFUSION
DE ESTOS. J
4.2 ALCANCE

EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) ES UN CONJUNTO DE ACCIONES O
ACTIVIDADES ORGANIZADAS Y PLANEADAS DE TAL MANERA, QUE EL MODELO DE GESTION

DOCUMENTAL ESTABLECIDO EN LA ARTICULO 11 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO Y 12 DE LA LEY
ESTATAL DE ARCHIVO ALCANCE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS DESCRITOS EN EL DIAGNOSTICO

Libramiento Norte Oriente Salmin Gonzdlez Blanco S/N
Esqg. Paso Limon, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Tel (961) 6170020 Extensién 55049, www.difchiapas.gob.mx
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REALIZADO AL SISTEMA DIF CHIAPAS ENCAMINADAS A MEJORAR EL PROCESO DOCUMENTAL QUE
SOPORTAN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, CONSERVACION Y, EN SU CASO HISTORICO.

4.3 RECURSOS

RECURSOS MATERIALES

DEBIDO A QUE NO SE CUENTA CON UN EDIFICIO HABILITADO, EL SUJETO OBLIGADO DEL SISTEMA DIF
CHIAPAS DESIGNO AL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO COMO COORDINADOR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO QUIEN EN SUS FUNCIONES HABILITO UNA OFICINA LA CUAL CUENTA CON
3 COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, 3 ESCRITORIOS, 4 SILLAS DE OFICINA, 1 TELEFONO CON LINEA DE
EXTENSION Y 1 ESTANTE DE 3 REPISAS.

LOS PRINCIPALES RECURSOS O INSUMOS NECESARIOS PARA REALIZAR CADA ACTIVIDAD SON:
CARPETAS, FOLDERS, RECOPILADORES, HOJAS BLANCAS, USB, PARA EL RESGUARDO PRECAUTORIO DE
LOS EXPEDIENTES DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS PARA SU CORRECTO
RESGUARDO, MANEJO Y LOCALIZACION.

RECURSOS HUMANOS
ACTUALMENTE SE CUENTA CON LA DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO Y DE ARCHIVO HISTORICO.

FUNCION NUMERO DE PERSONAS JORNADA LABORAL
AREA COORDINADORA  DE | 01 DE 8:00 A.M. A 4:00 P.M.
ARCHIVO
ARCHIVO DE TRAMITE 86 DE800AM.A4:00P.M. |
ARCHIVO HISTORICO 01 DE800AM.A4:00P.M. |

4.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2021, SE ESTABLECE UN CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CON UN CALENDARIO ESTABLECIDO DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS
CUALES SERVIRAN DE MEDIDA PARA SU CUMPLIMIENTO.

Libramiento Norte Oriente Salmdon Gonzilez Blanco S/IN
Esq. Paso Limon, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Tel (961) 6170020 Extension S5049, www.difchiapas.gob.mx
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4.5 CRONOGRAMA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MA | JUN | JUL sep | oct | NOV | DIC
ESTRUCTURAL | A) SIA | 1. AREA NOMBRAR Y
COORDINADORA DE | DESIGNAR AL
FORMALIZAR | ArcHIVO RESPONSABLE  DEL
AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO.
2.  UNIDAD DE | NOMBRAR Y
CORRESPONDENCIA | DESIGNAR AL
(OFICIALIA DE PARTE | RESPONSABLE DEL
0 VENTANILLA | AREA DE LA UNIDA DE
UNICA) CORRESPONDENCIA

(OFICIALIA DE PARTE O
VENTANILLA UNICA) Y

ASIGNAR LA
UBICACION  DENTRO
DEL EDIFICIO.

3. ARCHIVO DE | INTEGRAR UN

TRAMITE

DIRECTORIO DE LOS
RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE
DE CADA UNA DE LAS

AREAS DE LOS
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
DEL SISTEMA DIF
CHIAPAS.

4. ARCHIVO DE | NOMBRAR Y

CONCENTRACION DESIGNAR AL
RESPONSABLE DEL

AREA DE ARCHIVO DE
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CONCENTRACION Y
ASIGNAR LA
UBICACION  DENTRO
DEL EDIFICIO.

5. ARCHIVO | SE CUENTA CON EL
HISTORICO NOMBRAMIENTO DEL
RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

B) nFragsTRUCTURA | 1. INMUEBLES ASIGNACION Y
ACONDICIONAMIENTO
DEL EDIFICIO
DESTINADO PARA EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION  E
HISTORICO PARA UNA
MEJOR PRESERVACION
DEL ACERVO

2. MOBILIARIO ACONDICIONAMIENTO
CON MOBILIARIO
ADECUADO PARA EL
EDIFICIO QUE
ASIGNEN PARA EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION  E
HISTORICO PARA UNA
MEJOR PRESERVACION
DEL ACERVO

C) RECURSOS | 1. PERSONAL | IMPLEMENTACION
PERFILADO  PARA | DEL SISTEMA
HUMANDS LOS ARCHIVOS INSTITUCIONAL  DE
ARCHIVOS,
CONSIDERANDO A

[IBFamients NOVEe Uriente Satmo Gonzaler Blanen SN = —=smsssi——
Esqg. Paso Limén, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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SISTEMA
PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

PERSONAL QUE YA
CUENTA CON
CAPACION EN
MATERIA DE ARCHIVO

2. CAPACITACION Y
CERTIFICACION DE
COMPETENCIA

CAPACITAR EN
MATERIA DE
ADMINISTRACION Y
CONSERVACION  DE
ARCHIVOS AL
PERSONAL POR PARTE
DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO,
ITAIPCH E ICATECH

NIVEL

CAPACIDAD

COMPONENTE

ACCIONES

JUN

INFORMATIVO

NORMATIVIDAD
VIGENTE

1. APLICABLE EN
MATERIA DE
ARCHIVO

APLICAR LA LEY
GENERAL DE ARCHIVO,
TOMANDO EN
CUENTA LA LEY DE
TRASPARENCIA Y LA
LEY DE PROTECCION
DE DATOS
PERSONALES, ADEMAS
CON LA PUBLICACION
DE LA LEY ESTATAL DE

ARCHIVOS SE
INCLUIRA Y  SE
COMENZARA A

IMPLEMENTAR PARA
CUMPLIR CON LAS
DISPOSICIONES  QUE
DICTE.

Libramiento N

e —————
orte Oriente Salmdn Gonzdlez Blanco S/N

Esg. Puso Limion, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiéerez, Chiapas.
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ATRIBUCIONES | 1. PRODUCCION DE | RACIONAR LOS
LOS DOCUMENTOS | ARCHIVOS FiSICOS DE
¥ FHNCIONES FORMA DIGITAL A
INTERNAS DE LA TRAVES DEL GESTOR
INSTITUGION DE DOCUMENTOS.
2. USO DE LOS | MANEJAR LA
DOCUMENTOS DOCUMENTACION DE
MANERA
RESPONSABLE
3. CONTROL DE | ACTUALIZAR LOS
DOCUMENTOS INSTRUMENTOS  DE
CONTROL
ARCHIVISTICO
CONFORME A SUS
ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES FEB MA | JUN | JuL oct | Nov | pic
DOCUMENTAL | ELABORACION | A) CUADRO
DE LOS | GENERAL DE
INSTRUMENTOS | CLASIFICACION
DE CONTROL Y | ARCHIVISTICA
CONSULTA 1. IDENTIFICACION IDENTIFICAR Y
ARCHIVISTICA CLASIFICAR LA
INFORMACION EN
SECCIONES Y SERIES
2. JERARQUIZACION | MANTENER LA
JERARQUIA DE LA
INFORMACION Y LA
ORGANIZACION  DE
LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
bt QUE INTEGRAN EL
ibramicato § orte Ociente Sulmon G paziles Blaaco SN | SISTEMA DIF CHIAPAS | | | ) 1

Esq. Puso Limén, Col. Patria Nueva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Fel, (961) 6170020 Extension S5049, www.difchiapas.gob.mx
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3. CODIFICACION CADA  RESPONSABLE
DE  ARCHIVO  DE
TRAMITE  REALIZARA
LA CODIFICACION DE
LOS ARCHIVOS Y AL
FINAL ASIGNARA EL
ANO DE CIERRE, DADO
QUE ELLOS
IDENTIFICAN LA
SECCION Y SERIE QUE
LES CORRESPONDE

4. VALIDACION A TRAVES DEL AREA
COORDINADORA  DE
ARCHIVO VALIDAR LA
CLASIFICACION DE LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

5. FORMALIZACION | LLEVAR A CABO LA
REVISION DE LA
CLASIFICACION DE LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS  DEL
SISTEMA DIF CHIAPAS
A TRAVES DEL
ARCHIVO  GENERAL

DEL ESTADO

6. CAPACITACION CADA UNA DE LAS
AREAS QUE
CONFORMAN LOS
ORGANOS

ADMINISTRATIVOS
SERAN CAPACITADOS
PARA PODER
INTEGRAR SU CUADRO
DE  CLASIFICACION

Esq. Paso Limon, Col. Patria Nueva, Tustla Gutiérrer, ( hiapas.

Tel (961) 6170020 Extension 55049, www difchiapas.gub.ms
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SISTEMA
PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

CON LAS SERIES Y
SECCIONES QUE
FORMAN Sus
ARCHIVOS QUE EN
ELLAS SE GENERAN

7. SUPERVISION Y
ASESORIA

LA SUPERVISION Y
ASESORIA DE LOS
INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS  SERA
DADA POR EL AREA
COORDINADORA  DE
ARCHIVO CUANDO AS|

LO SOLICITEN

B) CATALOGO DE

DISPOSICION

DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION IDENTIFICAR ¥
CLASIFICAR LOS

ARCHIVOS CON LA
AYUDA DEL CUADRO
GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

2. VALORACION

CON LAS FICHAS DE
VALORACION
DOCUMENTAL
DETERMINAR LA
VALORACION DE LAS
SECCIONES Y SERIES
QUE CADA AREA
ADMINISTRATIVA
GENERA, DE TAL
MANERA DE

PROCEDER A  LOS

Libramiento Norte Oricate Salmén Gonziler Blanco S/N
Esqg. Paso Limin, Col. Patria Neeva, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Tel (961) 6170020 Extension $5049, www.difchiapas.gob.my
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TIEMPOS EN TRAMITE
Y EN CONCENTRACION
DE CADA DOCUMENTO
3. REGULACION DE ACUERDO CON EL
TIEMPO DE CADA
DOCUMENTO EN

TRAMITE Y
CONCENTRACION
ESTABLECER LOS

VALORES Y VIGENCIA
DOCUMENTAL Y LOS

PLAZOS DE
CONSERVACION Y
DISPOSICION

DOCUMENTAL DE
CADA UNA DE LAS

SERIES

4, CONTROL CONTINUAR
RIGIENDONOS EN EL
CATALOGO DE

SECCIONES Y SERIES
COMUNES EL CUAL SE
ENCUENTRA APEGADO
AL EMITIDO POR EL
ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION INSTANCIA
RECTORA EN MATERIA
DE ARCHIVO A NIVEL

NACIONAL
5. INVENTARIOS MANTENER UN CLARO
NUMERO DE
ARCHIVOS EN
TRAMITE, EN

CONSERVACION Y SE
- REGULAN LAS BAJAS

Eirasitnte Norie TRl Sain i ot i Blare TN -
Esqg. Paso Limdn, Col. Patria Nueva, Tuxtla Guiiérrez, Chiapas.

Tel (961) 6170020 Extension S5049, www.difchiapas.gob.mx
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SISTEMA
PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

ARCHIVISTICAS,
BUSCANDO
CONSERVAR LOS
ARCHIVOS HISTORICOS
QUE FORMARAN
PARTE EL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA

INSTITUCION
C) ACTUALIZACION Y
uso
1. CUADRO  DE | SOLICITAR LA
CLASIFICACION ACTUALIZACION
ARCHIVISTICA ANUALMENTE
2. CATALOGO DE | SOLICITAR LA
DISPOSICION ACTUALIZACION
DOCUMENTAL ANUALMENTE
3. INVENTARIOS SOLICITAR LA
ACTUALIZACION
ANUALMENTE
4. CLASIFICACION DE | SOLICITAR LA
EXPEDIENTE ~ CON | ACTUALIZACION

BASE EN EL CUADRO
GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

ANUALMENTE A LAS
AREAS GENERADORAS
EN BASE A LAS

FACULTADES,

ATRIBUCIONES 0]
FUNCIONES QUE
PERMITA UTILIZAR UN
ESQUEMA DE

ORDENAMIENTO

HOMOGENEO EN LOS
ARCHIVOS Y AS
INTEGRAR CADA
EXPEDIENTE EN CADA
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el SISTEMA

PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SECCION QUE LE
CORRESPONDE A

CADA AREA
5, VALORACION | SOLICITAR LA
DOCUMENTAL Y | ACTUALIZACION

DESTINO FINAL DE
LA
DOCUMENTACION

ANUALMENTE A LAS
AREAS  PARA  SU
VALORACION
DOCUMENTAL DE TAL
FORMA QUE CADA
SECCION  CONSIDERE
SUS PERIODOS DE
TRAMITE,
CONSERVACION Y
DESTINO FINAL,
PUNTUALIZANDO QUE
EL DESTINO FINAL LO
DEFINE EL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO
5. TRANSFERENCIAS | TRABAJAR DE
PRIMARIAS Y | ACUERDO A LA
SECUNDARIAS CON | VALORACION

BASE EN LAS

DOCUMENTAL Y LOS

VIGENCIAS PERIODOS QUE EN
DOCUMENTALES ELLA SE DESCRIBEN
ESTABLECIDAS EN EL

CATALOGO DE

DISPOSICION

DOCUMENTAL

7. PRESTAMOS DE | LOS ARCHIVOS EN
EXPEDIENTES CONCENTRACION AUN

SE ENCUENTRAN EN
LAS AREAS
GENERADORAS

DEBIDO A QUE NO SE
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TIENE HABILITADA UN
AREA POR LO QUE
ELLOS SERAN
RESPONSABLES  DE
REGULARIZAR LOS
PRESTAMOS
8. DIFUSION DE LOS | NO SE HACE DIFUSION
ACERVOS YA QUE ES POCA LA
HISTORICOS INFORMACION QUE SE
TIENE
NIVEL CAPACIDAD COMPONENTE ACCIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MA | JUN | JUL | AGO | SEP NOV | DIC
DIGITAL ELABORACION 1.  ANALISIS O | ACTUALMENTE SE
DEL  sisTEMA | DEFINICION DE | CUENTA CON  UN
REQUERIMIENTOS SISTEMA DE GESTOR
AUTOMATIZADO

2. DISENO  DE

AUTOMATIZADO  DE
ARCHIVOS, A TRAVEZ

SISTEMA DEL | DE ESTE  SISTEMA
SOFTWARE REGULAR LA
CREACION Y
3, GENERACION DE
IMPLEMENTACION Y | ARCHIVOS.
PRUEBA DE | MANTENER UN ORDEN
UNIDADES Y RACIONALIZAR LA
IMPRESION EN PAPEL
4. INTEGRACION Y | YA QUE EL
PRUEBA DE | FUNCIONAMIENTO ES
SISTEMAS OPTIMO,  SOLICITAR
CAPACITACION,
5.FUNCIONAMIENTO | SUPERVISION Y
Y MANTENIMIENTO | ASESORIA CONSTANTE
Y APLICADA

6. CAPACITACION
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INTEGRAL DE LA FAMILIA
CHIAPAS
7. SUPERVISION Y
ASESORIA
PRESERVACION, | 1. TRAZABILIDAD EN CUANTO A LA
PRESERVACION
CONSERVACION 2. CONSERVACION Y
Y USO ALMACENAMIENTO | USO, EL GESTOR DE
ARCHIVO LO
3. MIGRACION RESPALDA EL AREA DE
INFORMATICA  PARA
4. SEGURIDAD LA MIGRACION Y LA

DIGITALIZACION ~ DE
S.DIGITALIZACION ARCHIVOS, SE BUSCA
LA IMPLEMENTACION
MAS AMPLIA YA QUE
ES POCA LA DIFUSION
DE ESTOS.

Libramicnto Norte Oriente Salnion Gonz
Esq. Paso Limdn, Col. Patria Nueva, Tuxtla
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