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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se genera con fundamento en lo estipulado por los articulos 23, 24
y 25 de la Ley General de Archivos, en los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco, asi como en el
numeral sexto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos del SNT en los que se establece

que los sujetos obligados deberan:

“Elaborar un programa de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, los
procedimientos y métodos para administrar, asi como mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos

de los sujetos obligados, de conformidad con lo establecido en esta Ley, su reglamento y demas disposiciones [,

aplicables”.

De conformidad con lo mencionado, se elabora el presente documento, para dar cumplimiento a la normatividad vigente
. [ 7

en materia de archivos, el cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de las Unidades de (A

Correspondencia y archivos de tramite y concentracion que integran el Sistema Institucional de Archivos del Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
/’ A
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MARCO DE REFERENCIA

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta fue creado mediante el Decreto
nimero 12019, de fecha 11 de abril de 1985, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, Tomo CCLXXXVII,
Seccion Il, nimero 49, a fojas 10 a la 12, como un Organismo Publico Deséentralizado de la Administracion Municipal,
con personalidad juridica y patrimonio propios.

El 20 de mayo de 2025 fue aprobado el Reglamento Organico del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta, el cual
establece la estructura, atribuciones y funcionamiento de sus areas administrativas. En este contexto, el presente Plan se
sustenta en los articulos 74 y 75 del citado ordenamiento, asi como en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Il
‘Municipios y demas disposiciones aplicables en materia archivistica.

En el marco de las acciones de regularizacion y cumplimiento normativo en materia de archivos, se llevé a cabo un

diagnostico institucional mediante la revision de la documentacion existente, lo que permiti6 identificar la existencia de

instrumentos de control archivistico alineados a lo establecido en la normatividad general y estatal aplicable.
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Archivisticos

Catalogo de  Disposicion

Documental

Categoria Elemento Descripcion
. oo . o Se encuentra formalmente implementado el Sistema Institucional de
Diagnéstico Sistema  Institucional de _ ) .
) Archivos del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta, como base
General Archivos L N
para la organizacion y control de la gestion documental.
Se realizd un diagndstico integral en las dependencias del DIF
. Lo ) oo _ |Municipal, identificando que la mayoria de las areas cuentan con
Diagnéstico Diagnéstico de la Gestion i . .
Instrumentos de Control y Consulta, asi como inventarios
General Documental . )
documentales, aunque con distintos niveles de desarrollo y
aplicacion.
. Lo Se designaron responsables de Archivo de Tramite en cada
Diagnéstico Recursos  Humanos  en ) . o . . .
) L dependencia, quienes participaron en un curso inicial de induccion
General Materia Archivistica o ) o
archivistica para fortalecer sus capacidades tecnicas.
Cuadro General de
Procesos Clasificacién  Archivistica y |[Se cuenta con estos instrumentos archivisticos, los cuales

constituyen la base para la organizacion y control documental.
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Categoria Elemento |Descripci6n
Procesos Clasificacion Archivistica de |Se realiza conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

Archivisticos

Expedientes

aunque su aplicacion no es homogénea en todas las areas.

Procesos
Archivisticos

Archivo de Concentracién

No se cuenta con un Archivo de Concentracion formalmente

establecido.

Procesos
Archivisticos

Valoracion Documental

Se dispone de un Catalogo de Disposicion Documental; sin embargo,

su aplicacién es limitada en los procesos de valoracion.

Procesos
Archivisticos

Destino Final de los

Documentos

No se cuenta con elementos téchicos ni procedimientos formalizados

para la baja documental conforme a la normativa aplicable.

Procesos

Archivisticos

Transferencias Primarias

No se realizan de manera sistematica.

Procesos

Archivisticos

Transferencias Secundarias

No se han implementado.

Procesos

Archivisticos

Préstamo de Expedientes

Se realiza en algunas dependencias, pero carece de controles

documentales estandarizados.

Marco

Normativo

Normatividad Archivistica

Se cuenta con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco como base normativa para la organizacion,

administracion y conservacion de los archivos del Organismo.
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JUSTIFICACION.Y ALCANCE DEL PROGRAMA ANUAL ARCHIVISTICO

La Ley General de Archivos establece la obligacion de los sujetos obligados de elaborar un Programa Anual en materia
archivistica, con el propdsito de definir las prioridades institucionales y articular de manera eficiente los recursos humanos,

financieros, materiales y tecnolégicos necesarios para la adecuada gestién documental.

En este contexto, el presente documento tiene como finalidad generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
disposiciones previstas tanto en la legislacion general como en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco. Para ello, resulta
indispensable que las y los servidores publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio
de Puerto Vallarta cuenten con conocimientos homogéneos, basicos, actualizados e integrales en materia de gestion
documental y administracién archivistica, acompariados de la disponibilidad de los recursos necesarios para su adecuada
implementacién. Todo lo anterior, con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Organismo.

Asimismo, se reconoce la necesidad de continuar con acciones orientadas a la actualizacion y correcta aplicacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, poniendo especial énfasis en los procesos del Archivo de Tramite de las
distintas unidades administrativas. Entre estas acciones destacan el expurgo técnico, la estabilizacion, la foliacion de
expedientes y su adecuado registro en los Inventarios Documentales, como elementos clave para garantizar la

organizacién, control y localizacién de la informacion.

Finalmente, es importante sefialar que la implementacion del presente programa no tiene como finalidad resolver de

manera inmediata la totalidad de las problematicas en materia archivistica, sino establecer una ruta progresiva, ordenada A
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y sostenible que permita avanzar de manera segura hacia una gestién documental eficiente, conforme a los principios de
legalidad, transparencia y rendicién de cuentas.

En este sentido se localizaron deficiencias enla implementacion integral del sistema Institucional de Archivos, reflejadas
en la n la falta de estandarizacion de procesos archivisticos, ausencia de archivo de concentracion, inexistencia de
transferencias documentales y debilidad en los mecanismos de control y disposicion final de documentos.

Siendo las causas identificadas:
Aplicacion heterogénea de instrumentos archivisticos
Falta de archivo de concentracion formal
Ausencia de procedimientos para transferencias documentales
Insuficiente capacitacion técnica del personal
Falta de control en préstamo de expedientes
Inexistencia de lineamientos técnicos para baja documental
Los cuales resultaron en los siguientes efectos:
Riesgo de pérdida, deterioro o desorganizacion documental
Ineficiencia en la localizaciéon de informacién
Incumplimiento potencial en materia de transparencia
Debilidad en la rendicion de cuentas
Riesgos en la proteccion de datos personales

OBJETIVOS
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General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante la implementacién de procesos estandarizados, instrumentos
archivisticos funcionales y mecanismos de control documental que garanticen la organizacion, conservacion, acceso y
disposicion final de los documentos.
Especificos
1. Estandarizar la organizacion y control documental en las unidades administrativas del Sistema DIF Municipal
de Puerto Vallarta, mediante la correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la

actualizacién de inventarios documentales y la regulacion del préstamo de expedientes..

2. Implementar los procesos archivisticos clave del Sistema Institucional de Archivos, a través de la creacion
del Archivo de Concentracién, la ejecucion de transferencias primarias y el disefio de procedimientos técnicos para
la valoracién y baja documental conforme a la normativa aplicable.Formar y capacitar, en materia de procesos

archivisticos, a los servidores publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco.

Para el cumplimiento de dichos objetivos tenemos las siguientes lineas de accion estratégicas:

Linea 1: Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos

e Formalizar el funcionamiento del sistema

« Homologar criterios archivisticos en todas las areas

o Establecer lineamientos internos

Linea 2: Organizacion y Control Documental

o Estandarizar la clasificacion archivistica /" /
e Actualizar inventarios documentales / / il
/ / |
e Regular el préstamo de expedientes \ / Ir
{

Linea 3: Implementacién del Archivo de Concentracion ;' ,;’R
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+ Crear y habilitar el archivo de concentracion

« Definir procesos de transferencia primaria

« Establecer controles de resguardo

Linea 4: Valoracién y Disposicion Documental

e Aplicar el Catalogo de Disposicién Documental

« Disefar procedimientos de baja documental

o Integrar comité o grupo interdisciplinario

Linea 5: Capacitacion y Profesionalizaciéon

« Capacitacion continua a responsables de archivo
o Talleres sobre instrumentos archivisticos

e Formacién en normatividad aplicable

Las cuales cuentan con las siguientes acciones prioritarias.

ACCION PRIORIDAD | RESULTADO
ESPERADO
Implementacion del archivo de concentracién | Alta Control  documental

centralizado

Regularizacion de transferencias primarias Alta Flujo documental
ordenado

Elaboracion de lineamientos de baja | Alta Cumplimiento
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documental normativo

Control de préstamo de expedientes Media Trazabilidad
documental

Capacitacién archivistica Alta Personal

especializado
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PLANEACION /
Con el propdsito de alcanzar los objetivos previamente establecidos, se estructura a continuacion el conjunto de | |
actividades a desarroliar, las cuales permitiran dar seguimiento sistematico, oportuno y eficiente a la ejecucion del '| '1| v"]
programa ".I j |
Alcance o )
El presente programa es de observancia obligatoria para todas las Unidades Técnicas y Administrativas del Sistema para \ J
el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, y se implementara considerando las '

necesidades especificas de cada una de ellas, mismas que fueron identificadas a partir del diagnéstico de gestion

documental realizado en diciembre de 2025. L‘x, \\
\
Entregables / _/
e Catalogo de Disposicién Documental //“

¢ Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Reglamento de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia(DIF) del municipio de Puerto Vallarta,

Jalisco.
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e Inventarios Document '

e Guia Simple de Archivos

¢ Manuales de procedimientos
Recursos

En todo programa, la adecuada asignacién de recursos constituye un factor determinante para garantizar, en términos
razonables, el cumplimiento de los objetivos establecidos. En este sentido, resulta indispensable asegurar la provision
oportuna y suficiente de insumos, asi como la correcta asignacion y disponibilidad del recurso humano y de los recursos

materiales necesarios, a fin de favorecer una ejecucion eficiente, ordenada y orientada a resultados..

a) Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las lineas de accion previamente descritas, se cuenta con el personal adscrito al Area r

Coordinadora de Archivos, asi como con la designacion de una persona responsable del Archivo de Tramite en cada \
una de las dependencias del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, |\
Jalisco. Esta estructura organizativa permite garantizar la adecuada ejecucion, seguimiento 'y control de las actividades /

en materia de gestién documental y administracion archivistica.

Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, el Area Coordinadora de Archivos cuenta con equipo de computo de escritorio,



Asimismo, en las distintas dependencias del Organismo se identifica la disponibilidad de, al menos, un equipo de

computo por area, lo que permite apoyar las actividades basicas de gestion documental y administracion de archivos.

Cronograma de actividades

mobiliario y equipo menor te

ofi
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Actividad

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Organizaciony
clasificacién de
expedientes

Actualizacion de
inventarios
documentales

Capacitacién a
responsables de
archivo

Implementacion
del Archivo de
Concentracion

Transferencias
primarias

Disefio de
procedimientos
de baja
documental




Control de
préstamo de
expedientes
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Digitalizacidén
de documentos

Supervisién de
archivos de
tramite

Costos

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta opera en estricto apego a los

principios de disciplina financiera, racionalidad del gasto y eficiencia en el uso de los recursos; conforme a lo establecido

en la Ley de Austeridad del Estado de Jalisco. En este sentido, los costos asociados a los recursos humanos y materiales

requeridos para la ejecucion de sus funciones se encuentran debidamente previstos y autorizados dentro del presupuesto

institucional, garantizando su adecuada administracion, transparencia y orientacion al cumplimiento de los objetivos del|

Organismo.

1. ADMINISTRACION DEL PADA

Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas responsables de los Archivos de Tramite se

realizaran a través de medios formales e institucionales, tales como oficios, correos electronicos y reuniones de trabajo.
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Ny MUE | . . . .
as digitales para videoconferencias cuando las necesidades operativas asi lo

Asimismo, podran utilizarse "pia
requieran, con el fin de asegurar una coordinacion eficiente, oportuna 'y documentada de las actividades archivisticas.

Reportes de avances.
Se solicitaran de manera periédica los reportes de avance relativos a las fichas técnicas de valoracion documental y a los

inventarios generales de archivo de tramite, con el propésito de mantener dichos instrumentos debidamente actualizados.

Asimismo, se verificara que las y los responsables de archivo de tramite apliquen correctamente las disposiciones e
instrucciones establecidas, a fin de asegurar una gestién documental eficiente, homogénea y conforme a la normatividad
aplicable.

Control de cambios

Al término de cada mes, se llevara a cabo una revision periodica del presente programa, con la finalidad de evaluar su
avance y, en su caso, realizar los ajustes necesarios al cronograma de actividades o a la asignacion de recursos, a efecto
de garantizar el cumplimiento eficiente y oportuno de los objetivos establecidos.

Administracion de riesgos -

Existen riesgos que, de materializarse, podrian afectar el adecuado cumplimiento de los objetivos establecidos para el
presente ejercicio anual. En consecuencia, resulta indispensable identificarlos, analizarlos y gestionarlos de manera

oportuna, a fin de reducir su probabilidad de ocurrencia y mitigar sus posibles impactos en la ejecucién de las actividades

programadas.
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ANALISIS DE RIESGOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

1. Identificacion de Riesgos

No. Riesgo Causa Probabilidad | Impacto Nivel

1 Archivo de Falta de Alta Alto Critico
concentracién recursos
inexistente

2 Transferencias | Falta de Alta Alto Critico
no realizadas procedimientos

3 Baja aplicacion | Falta de Media Alto Alto
del catdlogo capacitacion

4 Desorganizacién | Criterios no Alta Medio Alto
documental homogéneos

5 Deterioro Condiciones Media Alto Alto
documental inadecuadas

6 Incumplimiento | Deficiente Media Alto Alto
en gestion
transparencia documental

7 Préstamo sin Falta de Alta Medio Alto
control registros
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8 Resistencia del fita 0= Cultura | Media Medio Medio
personal archivistica
9 Falta de Limitacion Alta Medio Alto
capacitacion formativa
10 Riesgos en Falta de Media Alto Alto
datos controles
personales

2. Medidas Preventivas y Correctivas

Riesgo

Medida Preventiva

Medida Correctiva

Archivo de concentracion
inexistente

Planificar implementacién

Habilitar drea provisional

Transferencias no realizadas

Crear lineamientos

Ejecutar transferencias

Baja aplicacion del catalogo

Capacitacion continua

Supervision documental

Desorganizacién documental

Estandarizar procesos

Reorganizacién

Deterioro documental

Control ambiental

Digitalizacion

Incumplimiento en
transparencia

Coordinacion UT

Atencidn inmediata

Préstamo sin control

Formatos de control

Regularizacién

Resistencia del personal

Sensibilizacién

Supervision

Falta de capacitacién

Programa anual

Cursos correctivos
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Auditoria ‘

Riesgos en datos personales

La estrategia de administracién de riesgos del presente programa se sustenta en la identificacion continua de riesgos
durante su ejecucion, asi como en su evaluacién mensual de manera coordinada con el control de avances. Para su
adecuada gestion, se establece la asignacién de responsables especificos para cada riesgo identificado, quienes deberan
implementar de forma inmediata las acciones correctivas correspondientes. Asimismo, se prevé el seguimiento
permanente y la documentacion sistematica de las incidencias, con el propésito de garantizar una atencion oportuna,

minimizar impactos y asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Indicadores de Control de Riesgos

Los indicadores de control de riesgos establecidos en el presente programa permiten evaluar de manera objetiva la eficacia

-
2

de las acciones implementadas en la gestion archivistica. Entre ellos se consideran el numero de incidencias documentales
registradas, como medida del control y deteccion de anomalias; el porcentaje de cumplimiento en transferencias |
documentales, que refleja la correcta aplicacion de los procesos archivisticos; el porcentaje de personal capacitado en
materia archivistica, como indicador del fortalecimiento de capacidades institucionales; el tiempo de respuesta ante
incidencias, que mide la eficiencia en la atencion de contingencias; y el porcentaje de expedientes con control adecuado,
que evidencia el nivel de organizacién y cumplimiento normativo en la gestion documental. En conjunto, estos indicadores '

permiten dar seguimiento puntual, identificar areas de mejora y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Resultados esperados

Como resultado de la implementacién del presente programa, se prevé una reduccion significativa de los riesgos asociados
a la gestion documental, asi como un mayor control y trazabilidad de los archivos en todas las unidades administrativas. [/
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plimiento de la normatividad archivistica vigente, lo que contribuira a una mejora

sustancial en la eficiencia institucional. En conjunto, estas acciones permitiran el fortalecimiento del Sistema Institucional

de Archivos, consolidandolo como un elemento clave para la organizacion, transparencia y correcta gestion de la
informacién en el Organismo.




