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1. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
DEL SIDIFEN

1. MARCO DE REFERENCIA

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de planeacién
orientado a establecer los elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos de los sujetos obligados, mediante el cual se definen las prioridades
institucionales en la materia, en términos de lo previsto en los articulos 23, 24 y 25 por la Ley
General de Archivos (LGA) Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de Julio de 2018
misma que entro en vigor el 15 de Julio de 2019; y en los articulos 22, 23, 24 de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit (LAEN) publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado de Nayarit con fecha 25 de Enero de 2021 entrando en vigor el dia 26 de Enero del
2021.

Es importante resaltar, que el presente Programa Anual (PADA) se realiza en el marco de las
funciones establecidas por el articulo 28, fraccién Ill de la LGA; articulo 27 fraccién Il de la
LAEN y el articulo 25, fraccién IV del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Nayarit los cuales establecen que el drea coordinadora de Archivos
“deberd elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el Programa Anual.”

Para el SIDIFEN este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo
que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones, y la asignacién de
recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacidon del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del organismo. Ademds, considera acciones que contribuirdn a la modernizacién

y mejoramiento continuo de los servicios documentales, y archivisticos, estableciendo la
estructura normativa, técnica, y metodoldgica para la implementacién de estrategias que

coadyuven a mejorar los procesos de organizacién y conservacién documental; en los archivos
de tramite, conservacion.

Con la finalidad de desarrollar un Modelo de Gestion Documental (MGD) que articule las
actividades insertas en el SIA, se hace necesario implementar programas, proyectos, proceso,
actividades y estrategias, que aseguren la aplicacion y homologacién de los procesos técnico-
archivisticos, desde la produccién de un documento en el archivo de trdmite, pasando por su
conservacion precautoria en el archivo de concentracion, hasta su conservacion permanente
en el archivo histdrico.

Pa’gina3
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Para poder cumplir con el objeto principal del PADA que es mejorar la administracién de los
archivos al interior del SIDIFEN, se considera atender tres niveles, los cuales son:

e Nivel Estructural. Encaminado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos del
Organismo, para lo cual es necesario la adecuacion de infraestructura con instalaciones
necesarias y los medios técnicos para el desarrollo de los servicios archivisticos, ademas de
la asignacion de recursos material y financiero para un adecuado funcionamiento.

e Nivel Documental. Orientado a implementar acciones; que permitan mejorar la
organizacion y gestion documental del archivo, mejorando el control, tiempos de consulta,
para poder favorecer la organizacion, valoracion, administracion, conservacion, consulta
rapida y segura, asi como la localizacidn eficaz de los expedientes fisicos.

e Nivel Normativo. Pondera el cumplimiento de la Normatividad vigente en materia de
archivos tendiente a establecer los principios y bases generales para organizacién y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los documentos en
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normativa interna de la
institucion; En vinculacion a normatividad de transparencia, acceso a la informacion y la
proteccion de datos personales.

a. ANTECEDENTES.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), es el organismo publico encargado de
instrumentar, aplicar y dar dimensién a las politicas publicas en el ambito de la asistencia
social. El 29 de marzo de 1977 se crea en el Estado de Nayarit, el Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia, a iniciativa del coronel J. Rogelio Flores Curiel, Gobernador
Constitucional del Estado de aquella época. Mas tarde, el 1 de noviembre de 1986, se crea la
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, presidido y dirigido por el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Nayarit.

Actualmente, la constante evolucidn del ritmo de vida de la poblacién, ha propiciado un
esquema de cambio constante. Por ello, las acciones de SIDIFEN se estan orientando hacia un
desarrollo humano, que mejore la calidad de vida en las familias nayaritas y genere una cultura
de autogestion y desarrollo, lo que les permitird resolver sus propias necesidades y disminuir
significativamente el asistencialismo.

Es por eso que se generan y almacenan bastantes archivos documentales, los cuales se deben
de administrar y almacenar de forma eficiente, hasta el momento el esquema de
almacenamiento y conservacion de los archivos se ha realizado de forma empirica y sin una
homologacidn por parte de las diferentes areas administrativas del SIDIFEN.
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b. PROBLEMATICA.

Una de las principales problematicas del SIDIFEN en materia archivistica es la falta de espacios
adecuados para el almacenamiento documental de concentracion, esto deriva en la
acumulacion de documentacién en los archivos de tramite y no se ha determinado su destino
final, lo cual impide que los documentos fluyan de acuerdo a su ciclo vital establecido en la
normatividad vigente.

Otra problemdtica es que la institucién no cuenta con personal calificado para dar
cumplimiento a los procesos y procedimientos archivisticos al interior del SIDIFEN, lo cual
entorpece la aplicacion de la normatividad vigente en la materia, y ademas dificulta la consulta
de documentacién con mas de 3 afios de antigliedad para cualquier asunto, llamémosle
auditoria o consulta de informacién para la toma de decisiones.

2. JUSTIFICACION.

El presente programa es elaborado con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
y a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, definiendo los lineamientos para la organizacion,
conservacion y seguimiento de la administracién de archivos dentro del SIDIFEN, con el PADA
2024 se busca responder a la necesidad archivistica, interactuando con los responsables y
enlaces de los archivos, dando cumplimiento a la normatividad establecida; que permita
controlar y estandarizar la integracién de expedientes en los Archivos de Tramite.

El propésito a alcanzar en el mediano plazo (1 afio) es mitigar la actual situacién documental
en los espacios fisicos de los archivos de tramite de las diferentes areas administrativas del
SIDIFEN, garantizando el manejo documental para su destino, archivo de concentracién para
posterior definir llegando ciclo si serén conservados, eliminados o histdricos de acuerdo a la
clasificacién en el catdlogo documental, asi como su digitalizacion para cualquier consulta que
pudiera generarse en algun futuro.

Con base a lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024; es de vital
importancia para la planeacién del desarrollo de las actividades archivisticas de la institucidn,
por ser una herramienta orientada a mejorar las capacidades de administracién de los archivos
de las Areas que integran el SIDIFEN.

Asi mismo, contar con un programa de mejoramiento de los archivos del SIDIFEN, generara los
siguientes beneficios:

Blvd. Luis Donaldo Colosio #93, Colonia Ciudad Industrial, C.P. 63173 Tepic, Nayarit.
[311 129 51 00| 6

LN
@
C
o

O
(o




o s [ A &
ayadt | DDIF

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

e

S NAYARIT

| sawos a1 conazon oe 14 sammnno

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Facilita la gestion administrativa y su localizacion expedita.

Contar con archivos organizados, controlados, actualizados, digitalizados y con
procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.

Coadyuvar en el cumplimiento del principio de Acceso a la Informacién, auspiciando
la transparencia y la rendicion de cuentas.

Concientizar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

Apovyar en la administracién y control de los documentos producidos por las dreas del
SIDIFEN (archivo de tramite), en cumplimiento de las atribuciones y funciones
establecidas en las Reglas de Operacién y Manual de Organizacion de la institucion.
Apoyar en la identificacion de funciones comunes y sustantivas.

Coadyuvar a la proteccidn de datos personales.

Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo.

Disefiar y establecer estrategias de digitalizacion de documentos.

Disefiar e implementar politicas y criterios para la aplicacion del Sistema de Gestion
Documental por medios electronicos

Reutilizar espacios destinados al resguardo de los expedientes de archivo.

3. OBIJETIVOS DEL PROGRAMA

a. GENERAL.

Garantizar que los archivos del SIDIFEN se conserven de manera organizada y se encuentren
disponibles para permitir y facilitar el acceso a la informacién que se resguarde en los
diferentes archivos de tramite, de concentracion y del histérico; asi como mantener
actualizados los instrumentos de control y de consulta archivistica.

b. ESPECIFICOS.
e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial de

todos sus integrantes.

e Adecuacioén de la infraestructura con instalaciones y equipo técnico necesario para el

desarrollo de los servicios archivisticos.

e Concientizar a los servidores publicos del SIDIFEN la importancia que tienen los

archivos como parte de la memoria documental de la institucion.

e Implementar las recomendaciones que reciban los responsables de los archivos de

trdmite y de concentracion, asi como realizar la revision documental.
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e Continuar con el cumplimiento de lo establecido en |a Ley General y Estatal de Archivo
y seguir promoviendo mejores practicas archivisticas que aseguren una
homogeneidad en los procesos archivisticos.

e Coordinar con los responsables de archivo de tramite y concentracion la creacidn de
los instrumentos de control y consulta archivistica.

® Continuar con el seguimiento de las acciones pertinentes para obtener y mantener
los archivos de concentracién debidamente organizados, garantizando la
transparencia y la rendicién de cuentas.

Promover el respaldo digital de la documentacién de comprobacidn administrativa.
Implementar indicadores en materia de archivos, asi como el seguimiento al
cumplimiento de las metas establecidas.

4. METAS.

® Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental en los archivos de
tramite para liberar espacio en las dreas administrativas y sea mas eficiente el uso de
los espacios en dichas areas.

® Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que concluyeron su
periodo de guarda y custodia en el archivo de tramite, en conjunto con el Archivo de
Correspondencia para su digitalizacién.

® Liberar espacio en el Archivo de Concentracién, asegurando que los documentos con
algun valor histérico sean transferidos al Archivo Histérico.

® Inculcar entre el personal de esta Institucidn, una cultura del efectivo uso de archivos
electronicos, con la finalidad de reforzar el conocimiento para la toma de decisiones
y la cultura del ahorro de papel.

5. PLANEACION.

La planeacion es un proceso para cumplir objetivos a corto, mediano y largo plazo y de esta
forma mejorar las funciones que se desarrollan en la institucién y cuyo fin sera establecer
los requisitos, objetivos, alcances, resultados, actividades, recursos requeridos y tiempo de
implementacion.

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del SIDIFEN se contara
con la participaciéon de los responsables de los diferentes Archivos de Tramite de la
Institucion, del Archivo de Concentracién y Correspondencia, asi como con el Coordinador
de Archivos también se contard con la ayuda de los Representantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos en el SIDIFEN.
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Dicho lo anterior y con el propdsito de cumplir con los objetivos y metas del presente PADA,
se establecen las necesidades para el mejoramiento en la organizacion de los archivos y
ejecucién de las actividades necesarias para su logro.

a. REQUISITOS.

Llevar a cabo la designacién y/o Ratificacion del Personal Responsable de los Archivos
de Tramite RAT’S, con perfiles adecuados en el area administrativa, de acuerdo a la
normativa vigente.

Coordinarse con la Direccién General y la Subdireccion General Administrativa del
SIDIFEN, con la finalidad de crear el espacio del drea concentradora de archivos del

SIDIFEN, cumpliendo asi con la normatividad vigente en materia de Archivos.

Implementar el programa de capacitacion para las unidades administrativas.

b. ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

Alcance:

El presente PADA es de aplicacion general para las unidades administrativas que
integran el Sistema Institucional de Archivos del SIDIFEN, con objeto de regular la
gestion y organizacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del
documento implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento
documental.

Entregables:
De acuerdo a las actividades planificadas a desarrollar para el cumplimiento del PADA,
se describen los siguientes entregables:

A4

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

A4

Designaciones y Nombramientos del personal que integra el Sistema Institucional
de Archivos del SIDIFEN.

Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos del SIDIFEN.
Actualizacidn Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del SIDIFEN.
Actualizacidn del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del SIDIFEN.

vV V VY

Actualizacidn del Catdlogo de Disposicion Documental del SIDIFEN.
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> Guia, manuales de procedimientos en materia de archivo.
> Resultado del Diagnéstico Integral de Archivos.
> Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Actividades:
Elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
Publicacién en la Pagina WEB Oficial de la Institucién el PADA 2024.
Conformacién o actualizacién de los enlaces del archivo de tramite.
Actualizacién del Grupo Interdisciplinario.
Asesorar a las Unidades Administrativas en materia archivistica.
Capacitacion a las Unidades Administrativas.
Actualizar los Instrumentos de control archivistico: CGCA y CADIDO.
Elaborar y validar los Manuales de procedimientos en materia de archivos.
Elaborar y validar los Instrumentos de consulta archivistica

® Inventarios documentales

P HE WA E N

® Inventario general documentos heredados
10. Integracién de documentos en expedientes.
11. Clasificacién de expedientes concluidos conforme al CGCA.
12. Elaborar y publicar Guia de archivos documental e indice de expedientes
clasificados como reservados.
13. Implementar Archivo de concentracion.
14. Profesionalizacién en AA y GD.
15. Vigilar funcionamiento SIA y Ciclo Vital del documento
16. Refrendar el RNA
17. Elaboracién de Informe del PADA 2024

¢. RECURSOS.
Para llevar a cabo la implementacién y la obtencién de resultados para el PADA 2024, es
necesario contar con los recursos materiales suficientes para asegurar las condiciones para
el resguardo, conservacién y mantenimiento de la documentacidn, asi como al personal
capacitado para el manejo eficiente de los diferentes recursos tecnoldgicos, procesos y
procedimientos esenciales para el manejo del drea de Archivo.

A continuacidn, se detallan los diferentes recursos que seran necesarios para operar de una
manera eficiente.
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® Recursos Materiales

Se gestionara la ministracion de los siguientes rubros para el adecuado desarrollo
administrativo de los archivos de la institucion.

v Mobiliario y Equipo de oficina y de tecnologias de la informacién y comunicacion.
v Material Adecuado para la Actividad Archivista.

v Insumos de papeleria y oficina.

v Espacios fisicos para la actividad archivistica y bibliogréfica.

d. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Elaboracidn del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

Publicacion en la Pagina WEB
2 Oficial de la Institucion el PADA
2024,

Conformacion o actualizaciéon de
los enlaces de archivo de tramite.

Actualizacion del Grupo
Interdisciplinario.

Asesorar a las Unidades
5 Administrativas en materia
archivistica.

Capacitacion a las Unidades

6 . .
Administrativas.
Actualizar los Instrumentos de
7 control archivistico: CGCA,

CADIDO.

[0
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Elaborar y validar los manuales de

8 procedimientos en materia de X X | X
archivos.
Elaborar y validar los instrumentos
de consulta archivistica.
9 ¢ Inventarios documentales. X X | X
e |nventario general
documentos heredados.
10 Integracion de .documentos en X x | x X |-x
expedientes.
Clasificacion de expedientes
14 concluidos conforme al CGCA. X A X X X
Elaborary publicar guia de
12 archivo.s documer.lt.al e indice de x | x X X
expedientes clasificados como
reservados.
13 Implementar Archivo de X
concentracion.

14 Profesionalizacién en AA y GD. X X X X | X X X

Vigilar funcionamiento SIA y Ciclo
= Vital del documento. B s X
17 Refrendar el RNA. X
18 Elaboracion de Informe del PADA X

2024

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESAROLLO
ARCHIVISTICO

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.
La comunicacién entre los Representantes de Archivos de Tramite, correspondencia,
Concentracion y el Coordinador de Archivos, se llevara a cabo segun la necesidad que se
requiera, pudiendo ser mediante las reuniones ordinarias y extraordinarias, correo
electrénico, memorandum girados a los titulares de las unidades administrativas, para
realizar la revision de los avances y los cumplimientos establecidos en el PADA.
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a. REPORTE DE AVANCES.

Se definira fechas periddicas para la revision del reporte de los avances de cada
una de las unidades administrativas, con el fin de tener una visién mas clara del
estatus de PADA; pudiendo ser de la siguiente manera:

Efectuar reportes en los Ultimos 5 dias de cada trimestre; asi mismo, implementar
reuniones ordinarias y extraordinarias con los Enlaces de los Archivos de Tramite,
correspondencia, Concentracion, para analizar el grado de avance de las
actividades, y en caso de retraso proporcionar asesoria para la solucién a los
posibles problemas en la materia.

b. CONTROL DE CAMBIOS.

Identificar, evaluar y definir si se requieren tiempo y recursos adicionales
(humanos, financieros, materiales); o si es necesario, que el plan de trabajo y sus
acciones se adecuen, y realizar en su caso modificaciones correspondientes.

¢. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS.

1. Detectar el drea de oportunidad del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Plantear al Coordinador de Archivos la observacion.

3. El 4rea de archivos trabajara en conjunto para lograr una posible solucién; de
ser necesario se solicitara apoyo a los enlaces de los diferentes archivos de

4. Presentar al Grupo Interdisciplinario las posibles soluciones.

5. Votar por la solucidon mas efectiva para solventar la problematica detectada
con anterioridad.

6. Llevar a cabo el cambio en el PADA y presentarlo al Comité de Transparencia

, para su republicacion. \N

N
—
@
=
=
0.
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y CONTROL DE RIESGO O ACCIONES DE MEJORA.

Identificacién de Riesgos

_ Control de Riesgos

Incendio en el drea de archivo.

Contar con el equipo y la infraestructura
necesaria para combatir el fuego, asi
como las normas de seguridad para

prevenirlo.

Ausencia de presupuesto por parte de las
instancias correspondientes, generando
un retraso en la ejecucion

Lograr acuerdos, con el recurso humano
para no afectar la ejecucién de dicho Plan
Anual.

Espacio insuficiente para la ubicacion del
archivo de concentracion.

Recurrir a la digitalizaciéon de los archivos
de concentracidn para disminuir el
espacio fisico necesario y transferir los
archivos histdricos de manera fisica al
Archivo General Estatal.

Falta del recurso presupuestal para llevar
a cabo la capacitacidn en materia de
archivo, asi como para el personal
suficiente de area de archivo.

Reducir la cantidad de participantes y
solicitar que quien participe, después
brinde una breve capacitacién al demas
personal del drea de archivo y a sus
responsables de archivo de tramite.

Riesgo de deterioro de los archivos por el
manejo inadecuado.

Digitalizar de manera inmediata, al
ingreso del area de archivos para evitar
que la documentacidn sufra algun tipo de
siniestro, derivado de malos manejos o
accidentes.

Emision constante de normativas en la
materia, que impida consolidar los
trabajos y procesos erhcuestién.

Mantener contacto permanente con los
diferentes organismos que se encargan
de manejar e informar las diferentes

normativas en materia archivistica.

Mtro. Mauro Lugo agwrre
Director General del SI IFEN.

Lic. Marcos/A/ndrés Gutiérrez Espinoza
Encargado de la Coordinacién de
Archivos del SIDIFEN.
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