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INTRODUCCION

El area coordinadora de archivos del Sistema DIF Tecolotlan,
Jalisco, es el area responsable de la conservacién, organizacion,
clasificacion y disposicion de la documentacion generada del ejercicio de la
administracion publica municipal, por lo que representa una gran
importancia para el desarrollo administrativo y como fuente continua de
consulta documental. Asi mismo es el area responsable de garantizar la
integridad y disponibilidad de los documentos que conforman el archivo de
concentracion municipal, seccion que resguarda en su acervo documental
del DIF.

El presente documento tiene como finalidad describir los
objetivos, acciones y actividades a realizar durante el afio 2020, realizando
una proyeccion que garantice el adecuado funcionamiento del Archivo.

El presente documento evidencia el gran esfuerzo que la
administracion 2018-2020 realiza para consolidar los archivos de
concentracion a través de una serie de acciones que hacen posible su
perfeccionamiento mediante la puntual aplicacion de la normatividad,
planeacion, seguimiento, evaluacion y control de los recursos materiales,
financieros y humanos ejercidos en términos de economia, eficiencia y
eficacia.



LINEAMIENTOS GENERALES

LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO DE JALISCO
Y SUS MUNICIPIOS

Capitulo Il
De la Planeacion en Materia Archivistica

Articulo 22. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en
materia de archivos que contemple la planeacion, la programacion y la
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion y la publicacion de la informacion en formatos abiertos.

Dicho plan sera publicado en su portal electrénico dentro de los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, 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 vy
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
almacenamiento, migracion progresiva a expedientes electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de expedientes electrénicos,
ademas de la asociacion de los metadatos minimos de descripcion y
asociados.



Articulo 24. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual, el cual sera publicado en
su portal electrénico a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

JUSTIFICACION Y
NECESIDADES DEL AREA

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, es responsabilidad
juridica de los DIF producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones. Por otra parte, existe la imperante
necesidad de contar con una organizacion en forma, que nos permita
brindar el mejor servicio posible. Para ello, es necesario contar con mejores
instalaciones, asi como el equipamiento y personal necesarios.

Para ello, es necesario contar con los siguientes recursos:

Humanos.- Es de suma importancia contar con los elementos adecuados y
necesarios, esto es, mantener el personal que actualmente trabaja en el
area de archivo y afiadir cuando menos otras dos personas mas que
tendrian la funcion de auxiliares del personal actual, para asi poder cumplir
metas establecidas.

Materiales.- |.- Existe la necesidad eminente de adquirir a la mayor
brevedad Posible la cantidad de anaqueles necesarios para mantener en
perfecto estado las cajas de archivo en las que se encuentran los
documentos de las distintas dependencias de gobierno.




Il.- La adquisicion del escaner tipo industrial de trabajo rudo que
es de mucha necesidad para el escaneo de los documentos
gue se requiere tener de manera digital.

[I.- Adecuacion del area de Archivo, anaqueles, cajas.
Ventilacion con la finalidad de mantener en buenas condiciones
los documentos del Archivo.

[ll.- Adecuacidon y construccion de un ingreso de seguridad
para el Archivo, con lo cual se lograra un mejor control de
ingreso de personas que pudieran tener contacto con
documentos de mucha relevancia para la administracion
publica, y ademas evitar el ingreso de agentes contaminantes
como el polvo, el agua y humedad producto del temporal de
lluvias.

VI.- Es muy relevante contar con wuna unidad de
almacenamiento de alta capacidad para poder resguardar los
documentos que se generan de manera digital en el dia a dia
en los diferentes programas del Sistema DIF.



MISION, VISION Y OBJETIVOS
DE ARCHIVO

Mision

Resguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo documental que se
origina dentro del SISTEMA DIF MUNICIPAL, por los diferentes programas.

Vision

Que el archivo sea una fuente de informacion y organizacion para facilitar
tanto al investigador como al ciudadano en general, los instrumentos
necesarios y los medios mas adecuados para que la consulta sea
accesible, eficaz y eficiente.

Objetivos

General:

Disefar las politicas de gestion documental del Sistema DIF Municipal y
velar por su implementacion y control.

Especificos:



- Facilitar el cumplimiento de la obligacion legal de conservar su
patrimonio documental, favoreciendo asimismo su difusion.

- Contribuir a la eficiencia, eficacia y transparencia de la actividad
administrativa, facilitando el control de la produccion documental y la
recuperacion agil de los documentos necesarios para la toma de
decisiones.

- Orientar, asesorar y hacer seguimiento a los procesos de
organizacion documental llevados a cabo en cada archivo de tramite,
para asegurar la conservacion, veracidad e integridad de la
documentacion y de la informacion contenida.

- Generar los documentos de control y gestion documental necesarios
para que las areas del Ayuntamiento puedan cumplir con sus
periodos y plazos de conservacion documental, realizar sus
transferencias primarias y, en su caso, el archivo de concentracion,
las transferencias secundarias o la baja documental en los términos
de la legislacion vigente.

Es por ello que el Archivo del Sistema DIF Municipal, Jalisco,
tiene como objetivos concretos implementar los siguientes puntos para este
afo:

1.- La completa implementacion de la Ley General de Archivo:

a) Asesorar, al igual que a las diferentes dependencias del
ayuntamiento en el trato de los archivos de tramite y
transferencia al archivo de concentracion, asi mismo, a las
delegaciones que conforman nuestro municipio; para



alcanzar un estandar de homogenizaciébn en el manejo
documental.

2.- Capacitacion a las distintas areas que conforman el Sistema DIF
Municipal:

a) Capacitacion sobre la implementacidon de los procesos
técnicos para la organizacion, clasificacion y conservacion de
los documentos.

3.- Recepcidn de transferencias primarias:

a) Recepcion de los documentos transferidos de las éareas
generadoras al archivo de concentracion, para su integracion
y conservacion.

4.- Organizacion, clasificacion, conservacion, administracion y preservacion
de los documentos recibidos y en nuestro haber, de acuerdo a los
dispuesto en los procesos técnicos.

5.- Depuracion muestreo y digitalizacibn de los documentos, para
garantizar el optimo aprovechamiento de los espacios, asi como de lo
dispuesto por la LGA.

6.- Coadyuvar con el area de control interno en las auditorias a realizar a
las diferentes dependencias del Ayuntamiento, para verificar que el manejo
documental se esté realizando de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General
de Archivos, y a los lineamientos establecidos por el Area Coordinadora de
Archivos Municipal.

7.- Difusion de los documentos relacionados con la historia y antecedentes
de nuestro municipio;

a) La difusion de los documentos de valor importante para la
historia de nuestro municipio, es parte fundamental para la
comunidad tecolotlense y su acercamiento con la historia



municipal, por lo que se pretende fomentarlo a través de
exposiciones de los documentos y resefas de los mismos.

8.- Garantizar a la ciudadania el acceso a través de los instrumentos de
consulta

Como parte de las actividades de esta area de archivo municipal,
esta el ofrecer la apertura en la consulta de los documentos que integran el
acervo archivistico municipal, a través de los instrumentos de consulta
oficiales; tomando en cuenta en todo tiempo, el garantizar el acceso a la
informacion, pero también resguardar los datos personales de terceros.

9.- Atencion a consultas documentales interinstitucionales.



CALENDARIO DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD (ES)

INSUMO

RESPONSABLE

ANO 2020

Implementacion de
LGA

PERSONAL

Capacitacion a
distintas areas del
Sistema DIF Mpal

PERSONAL

Recepcion de
transferencias
primarias

PERSONAL

Organizacion,
clasificacion,
conservacion,
administracion y
preservacion de
los documentos
recibidos y en
haber del archivo
del Sistema DIF
Mpal.

PERSONAL

Depuracion,
muestreo y
digitalizacion de
los documentos

PERSONAL

Coadyuvar con el
area de Control
interno en las
auditorias a
realizar a las
dependencias del
Sistema DIF Mpal.

PERSONAL

Difusion de los
documentos con
valor histoérico y

trascendental para

PERSONAL

PERSONAL DE
ARCHIVO DE

CONCENTRACION

FEBRERO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE




la sociedad

Promover la
interaccion entre
los planteles
educativos y el
Archivo DIF Mpal.

PERSONAL

Atencion a
consultas
documentales
interinstitucionales
asi como la
comunidad en
general

PERSONAL




