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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico {Programa Anual), es el instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de ios sujetos obligados,
en el que se definen las prioridades institucionales en esta materia, para la consecucion del
mismo, en términcs de lo previsto por la Ley General de Archivos publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018; asimismo, contempla los elermentos

establecidos por el Archivo General de la Nacion para su elaboracion.

Cabe sefalar, que el presente Programa Anual se realiza en el marco de las funciones
establecidas por el articulo 28, fraccidn i de la Ley General de Archivos el cual establece
que se deberd de “Elaborar y someter a consideracién del titular del sujete obligado o a

guien éste designe, el programa anual”.

Es una herramienta de planeacion de corto plazo gue contempla un coniunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
considera las acciones institucionales para la modernizacidon y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnica y
metodologica para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de: tramite, de concentracidn y, en

su caso, histéricos.

En este sentido, el presente Programa Anual es un instrumento que tiene por objeto
mejorar la adrministracion de los archivos dentro del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia (SNDIF), cabe sefialar, que se deben cubrir tres niveles para la

optimizacion y gestion de los documentos, los cuales se mencionan a continuacion:

' Criterios para eloborar el Plan Anual de Desarrofio Archivistico. Versién electrénica publicada por ef Archivo
General de la Nacion, 2004, Ultima edicidn jutio de 2015,
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¢ Nivel estructural. Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema de Archivo,

gue cuente con la estructura orgdanica, Infraestructura (medios técnicos e

instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), recursos

materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

s Nivel documental. Esta orientado a planear la elaboracidn, actualizacién v uso de
los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcién, valoracién, administracidon, conservacidn, acceso agil y lecalizacion

expedita de los archivos.

» Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a reqular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales
estan vinculadas a la transparencia, accese a la informacion, clasificacion de la

informacion y proteccion de datos personales.

1.1 ANTECEDENTES DEL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA (SNDIF).
La Ley de Migracion, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el veinticinco de
mayo de dos mil once, en sus articulos 29, fracciones i y Il, y 112, fracciones [ y VI, la Ley
Ceneral de los Derechos de Nifas, Nifios v Adolescentes, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el cuatro de diciembre de dos mil catorce, en sus articulos 89, parrafo
tercero y 90, asi como la Ley Ceneral de Victimas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el hueve de enero de dos mil trece, en su articulo 38, contemplan as
atribuciones del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, respecto de
la atencién a personas en situaciéon de vulnerabilidad, especialmente, las relativas a

migrantes, ninas, nifos y adolescentes migrantes acompanados vy no acompafados.

EL
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El Sistemna Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia es el organismo
publico descentralizado a que se refieren los articulos 172 de |a Ley General de Salud y 27 de
la Ley de Asistencia Social, cuenta con patrimonio y personalidad juridica propios y es el

coordinador del Sisterna Nacional de Asistencia Social Publica y Privada.

El Organismo deberd cumplir con los objetivos gue le establecen las convenciones vy
tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, aplicables al Organismo,
laLey General de Salud, la Ley de Asistencia Social, la l.ey General de Prestacion de Servicios
para la Atencidn, Cuidado y Desarrolio Integral Infantil, la Ley General de los Derechos de
las Nifias, Nifios y Adolescentes, la Ley General de Vfci:imas y las demas disposiciones

normativas aplicables.

La administracién de ta Entidad estara a cargo de la Junta de Gobierno y de la persona
Titular del Grganismo, quienes fungiran como organos superiores, v la vigilancia estara a
cargo de la Comisaria o Comisario PGblico, conforme a lo dispuesto en el presente Estatuto,
en términos de lo establecido en los articulos 17 y 80, de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales, y 21, de la Ley de Asistencia Social.

Para el cumplimiento de sus objetivos v sin perjuicio de las establecidas en los

ordenamientos juridicos aplicables, contara con ias siguientes atribuciones:

. Coordinar ei Sistema Nacional de Asistencia Social Publica y Privada;

. Establecer prioridades en materia de asistencia social:

. Promover y prestar los servicios de asistencia social a los gue se refieren la Ley
General de Salud, la Ley de Asistencia Social y demas ordenamientos legales
aplicables;

V. Promover la proteccion integral de los derechos de las nifias, ninosy adolescentes
en ios térmiﬂos cle la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,

los tratados y convenciones internacionales de los gue Estado mexicanosea parte
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y demas ordenamientos legales aplicables, tomando como imperative de su

actuar el interés superior de la nifiez;

Promover el desarrollo integral del individuo, de la familia y de la comunidad;

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social v acciones de

capacitacion para &i trabajo a los sujetos de |a asistencia social;

Promover la capacitacion, formacion, desarrollo y certificacion de las personas

gue brindan servicios de asistencia social:

Establecer escuelas para la formacion de personas profesionistas y técnicos en

asistencia social, a nivel superior y medio superior, conforme a los programas

autorizados por la autoridad correspondiente, asf como promover su capacitacion

y profesionalizacion continua;

Coordinar y promover estudios e investigaciones cientificas y tecnolégicas, para

mejorar la prestacion de los servicios en materia de asistencia social, con la

participacion, en su caso, de las autoridades asistenciales de los tres drdenes de

gobierno;

Promover e impulsar el sano crecimiento de las nifas, ninos y adolescentes,

conforme al articuio 5 de la Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios Y

Adolescentes y demas ordenamientos legales aplicables;

Promover, conforme al articulo 45 de la Ley de Asistencia Social, la celebracion de

convenios entre los tres érdenes de gobierno, con el obijeto de ampliar la

cobertura y la calidad de los servicios de asistencia social en las entidades

federativas, los municipios y las alcaldias, a fin de:

a) Establecer programas conjuntos:

b} Promover la conjuncion de los ordenes de gobierno en la aportacién de
recursos financieros;

c) Distribuir y coordinar acciones entre ias partes, de manera proporcional v
eguitativa;

dy Procurar la integracion y fortalecimiento de los regimenes de asistencia

privada; y
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e} Consolidar los apoyos a los patrimonios de la beneficencia publica de las
entidades federativas,

Xil. Proponer a la Secretaria de Salud, en su caracter de administradora del
patrimonio de la beneficencia publica, programas de asistencia social que
contribuyan al usc eficiente de ios bienes que la componen;

Xl Formentar y apoyar a las organizaciones de la sociedad civil cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones que al
efecto correspondan a otras dependencias y entidades;

XIV.  Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de nifias, nifios vy
adolescentes, adultos mayores y personas con algln tipo de discapacidad o en
situacion de vulnerabilidad;

XV. Llevar a cabo acciones en materia de prevencién de discapacidad vy de
rehabilitacion e inclusién de personas con discapacidad, en centros no
hospitalarios, con sujecion a la Ley General de Salud;

XVIL  Apoyar el gjercicio de {a tutela de personas con alguna discapacidad o ejercer ia
tutela de tas nifias, ninos y adolescentes, en los términos de las leyes en la materia;

XVl Poner a dispesicidon del Ministeric Pablico los elementos a su alcance en la
proteccion de los derechos familiares, de personas con alguna discapacidad o de
nifas, nifos y adolescentes, en los procedimientos civiles, familiares o de otras
indoles que les afecten, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes;

XV Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial;

XIX. Promover el establecimiento de centros y servicios de rehabilitacion somatica,
psicologica, social y ocupacional;

XX.  Recomendar y promover el establecimiento de organismos de asistencia social
en las entidades federativas, municipios v demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México y prestar a &stos apoyo y colaboracion técnica y administrativa;

XXl Emitir opinion sobre el otorgamiento de donativos y apoyos a instituciones

privadas que actUen en el campo de [z asistencia sociat;

Lo
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Participar o elaborar, segdn corresponda, en la formulacién de programas
sectoriales y especiales derivados del Plan Nacional de Desarrollo, en su ambito
de responsabilidad, asi comec coordinar su implementacion, desarrollo y
seguimiento;

Elaborar un Programa Nacional de Asistencia Social, conforme a las disposiciones
de la Ley de Planeacién, los lineamientos del Plan Nacional de Desarrolle v demas
instrumentos de planeacion de la Administracion Publica Federal;

Promover la creacién y el desarrollo de instituciones publicas v privadas de
asistencia social;

Prestar servicios de asistencia juridica o de orientacion social a personas en
situacion de vulnerabilidad;

Coordinar el Sistema Nacional de Informacion en materia de asistencia social en
colaboracion con el Instituto Nacional de Estadistica v Geografia;

Establecer las politicas de integracién, difusion v uso del Directorio Nacional de
Instituciones de Asistencia Social; |

Presentar proyectos de Nermas Oficlales Mexicanas en materia de asistencia
social y de derechos de nifias, nifios y adolescentes, en términos de ia legislacion
aplicable;

Promover la aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas que rijan la prestacion
de los servicios de asistencia social, asi como aguelias en materia de derechos de
ninas, ninos y adolescentes;

Supervisar y evaluar conforme a la normatividad aplicable, la actividad vy los
servicios de asistencia social que presten instituciones publicas y privadas;
Impuisar la prefesionalizacion de las instituciones publicas y privadas, asi como
de las personas que prestan servicios de asistencia social;

Ejercer la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de
Asistencia Social Publica vy Privada;

Supervisar y coadyuvar en el desarrollo de los procesos de adopcién de nifias,

ninos y adolescentes;

L7
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Participar, a través de su Titular, en el Gabinete Sccial de la Presidencia de la
Republica en términos de los articulos 22, parrafo cuarto, de la Constitucién
Politica de {os Estados Unidos Mexicanos y 44 Bis, 44 Ter y 44 Quéter, de la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal;

Participar en el Consejo Nacional de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidadoy Desarrollo Integral Infantil, en los términos sefialados en la Ley General
de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolio integral Infantil
v su Reglamento;

Operar, mantener y actualizar el Registro Nacional al que se refiere |a Ley General
de Prestacién de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo Integrat Infantii
y su Reglamento;

Proteger los derechos de nifias, nifios y adolescentes, incluyendo los de cobro de
alimentos, cuandc los mismos se encuentren vulnerados, en términos de los
tratados y convenciones internacionales, [a Ley General de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes y demas disposiciones normativas aplicables;

Impulsar la colaboracién vy coordinacion de las autoridades federales, de las
entidades federativas, municipales y de las Alcaldias de la Ciudad de México, en
el ambito de sus respectivas competencias, en materia de proteccion y restitucion
de derechos de nifias, nifos y adolescentes;

Celebrar convenios de colaboracién y coordinacién con Sistemas para el
Desarrollo integral de la Familia u homodlogos de las entidades federativas y de los
municipioé y demas instituciones del sector pUblico e internacionales, asi como
convenios de concertacion con los sectores privado v sociat:

Promover ia formacién, capacitacion y profesionalizacion del personal de
instituciones vinculadas con la proteccién y restitucion de los derechos de nifas,
ninos y adolescentes, asi como realizar y apoyar estudios e investigaciones en la

materia;
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ALI - Prestar apoyo y colaboracion técnica y administrativa en las materias reguladas
por ta Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, a fas entidades
federativas y municipios; y

XL Las demas gue establezcan las disposiciones normativas aplicables, asi como

aquellas necesarias para el cumplimiento de sus obijetivos.

1.2 PRINCIPAL PROBLEMATICA DEL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA EN MATERIA DE ARCHIVOS.

La problematica gue enfrenta el SNDIF, es la falta de espacios en los archivos de tramite y
en el archivo de concentracién, derivado del rezago de la documentaciéon acumulada en
ambos archivos, lo cual no permite que los documentos transiten adecuadamente por su

ciclo vital en apego a la normatividad.

Asimismo, se ha identificado que la rotacion del personal encargado de llevar a cabo el
cumplimiento de los procesos y procedimientos archivisticos dentro de las Unidades
Administrativas dificulta la aplicacién de la normatividad archivistica ya que se tiene que

capacitar al servidor publico nuevo designado.

La falta de dictaminacién de las solicitudes de baja documental ingresadas al Archivo
General de la Nacion, no ha permitido liberar espacios en el archivo de concentracion y en
consecuencia, ios archivos de tramite no pueden realizar las transferencias primarias, lo que
provoca tener sobre saturacion de expedientes en los espacios designados por las Unidades

Adrministrativas,

Otro factor importante es que se debera de realizar el analisis del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica {CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), derivado

de la actualizacion del Estatuto Organico del SNDIF y a la normatividad archivistica vigente.
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2. JUSTIFICACION

Derivado del analisis realizado en los archivos de tramite v en el archivo. de concentracion
se identificaron acciones que deberan de llevarse a cabo para que los documentos transiten
por las fases del ciclo vital del documento, debido a que estd vinculado con las estructuras
operativa y normativa del Sistema Institucional de Archivos para ilevar a cabo la correcta

organizacion.
Se llevara a cabo el analisis de los instrumentos de control archivistico;

- CGCA gue es el instrumento técnico gue refleia la produccién docurmental con base
en las atribuciones y funciones del SNDIF y,

- CADIDO que es el regisiro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y destine final; cabe
sefialar, que los instrumentos mencionados con antelacion son un pilar fundamental
que propician la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita

de los documentos,

Es asi como el Programa Anual se convierte en la herramienta para dar solucion a la
problematica planteada, reforzando la sistematizacién de los archivos del SNDIF, a través
de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, actividades gue de forma
integral gue permitan la consecucion de jos objetivos de este plan vy la finalidad especifica

de cada una de las acciones.

Se deberan de cubrir los tres niveles a través del modelo de administracion de archivos para

la optimizacién y gestidn de los documentoes, los cuales se sefialan continuacién:

= Nivel estructural: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de los
medios necesarios -para trabajar, realizar la implementaciéon del programa de
capacitacion continua en materia de archivistica, gestion documental para fomentar
una cultura archivistica en las Unidades Administrativas productoras de la

documentacion.

10
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¢ Nivel documental: Aplicar los instrumentos de control v consulta archivistica a los
expedientes que generen las Unidades Administrativas para contar con una

adecuada organizacion documental que permitird la localizacidn expedita de los

archivos.

« Nivel normativo: Elaborar e implementar politicas especificas para regular la
produccion, uso y control de los documentos, en cumplimiento con fa normatividad

vigente.

3. OBJIETIVOS

3.1 GENERAL

Establecer los procesos archivisticos que se llevaran a cabo en el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de a Familia SNDIF, para el tratamiento integral de la documentacion a
o largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de la gestion documental, mediante |a
recepcion, produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacién, valoracién vy

disposicion documental.

3.2 ESPECIFICOS

Consolidar el Sistema institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial de

sus integrantes,

 Qestionar las solicitudes de baja documental ante ] Archivo General de la Nacidn.

¢« Implementar recomendaciones que deberan de aplicar los archivos de tramite y el
archivo de concentracion, con el proposito de que se apliquen los procesos de

gestion documental a los documentos desde su apertura hasta conclusion

apegandose a la normatividad vigente,

» Sensibilizar a los servidores publicos dei SNDIF, de la importancia de los archivos,

11
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» Verificar la implementacion de los instrumentos de control Cuadro general de
clasificacion archivistica y Catélogo de disposicion documental,

= Implementar meétodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo a través de los responsables de los archivos
de tramite, de concentracidn y, en su caso, histérico.

e Elaborar e implementar el programa de capacitacién en materia archivistica para los
servidores publicos gue estén involucrados en la gestién documental.

= Realizar el acompafiamiento para la administracion del sisterna automatizado de
control de gestidén “Pegasus”.

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de tramite, concentracion

¥, €N su caso, historico.

4. PLANEACION
Llevar a cabo fa metodologia que permita fortatecer las acciones archivisticas para una
adecuada organizacién, para realizar la implementacion del Programa Anual se deberan de

documentar las actividades para la ejecucién de los objetivos planteados.

4.1 REQUISITOS

El Area Coordinadora de Archivos, establecers las estrategias y acciones a emprender para
fortalecer el Sistemna Institucional de Archivos (SiA), en coordinacién con los responsables
de los archivos de tramite y de concentracion para cumplir con los objetivos establecidos
en el Programa Anual 2020.

Derivado de lo anterior, se deberan de considerar los siguientes requisitos para llevar a cabo

los objetivos mencionados.

Nombramiente ’de!
1 Responsable del  Area
Coordinadora de archivos

Elaborar ef oficio de ratificacion o
designacion.

Tituiar del SNDIF

12
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Nombramiento de
Responsables de archivo de
tramite

SNDIF

TISTIHA HACIONAL PARA
EL DESARNOLLO IHYEORAL

Elaborar de oficio a las diferentes
areas del SNDIF  {ratificar la
designacién).

Area Coordinadora de
Archives

Nombramiento det
Responsable de archivo de
concentracién

Elaborar e oficic de nombramiento
de responsable de archivo de
concentracién

Titular del SNDIF

Conformar el grupo
interdisciplinario.

En cada sujeto obligado debera
existir un grupo interdiscipiinario,
integrado por los titulares de:

L. Juridica;

li. Pianeacion y/o mejora continua;
. Coordinacion de archivos;

V. Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia

V1. Organo interno de Control, y

VI Area o unidades administrativas
productoras de la documentacion.

Area Coordinadora de
Archivos / Tituiares de
ias Unidades
Administrativas

Disponer de un amplio
programa de capacitaciéon
en materia archivistica,

implementar el programa de
capacitacion  para el personal
involucrado en ia gestion
documental.

Primer Curso - Taller: "Ley General
de Archivos vy normatividad
secundaria®

Segundo Curso - Taller:
"Implementacién del  Sistema
Institucional de Archives”

Tercer Curso - Talier:
Administracidon de la Unidad de
correspondencia y Archivos de
tramite”

Cuarto Curso - Taller:
"Administracidén del Archive de
concentracién®

Quinto Curso - Taller; "Programa
Anus! de desarrolio Archivistico”

Sexto Curso - Taller: "Valoracién v
disposicién documental”

Asimismo, cantemplar los cursos
gratuitos en linea que ofrece ol

Area Coordinadora de
Archivos / Recursos
Humanos.
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Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso  a la  informacion v
Proteccidon de Datos Personates.
Curso en linea: *introduccion a la
Ley General de Archivos”

Curso en linea: *Metodologia para
fa wvaloracién y disposicién
documental”

Curse en linea:
Archivistica”

“Descripcidon

Capaciiacion y
acompanamiento para la

Efectuar el acompafamientc vy
capacitacion del sistema de control
de gestidon pegasus; el cual permite
administrar, recibir, consultar vy
validar todos los documentos
generados por los usuarios, con el

Area Coordinadora de
Archives [/  Personal

6 | utilizacion  del sistema | propdsitc de conocer en todo |’
tomatizado de controlde | momento el estade exacto de involucrado  en a
au - ) - gestién documental.,
gestién “pegasus” cualquier asunte  que  debe
atenderse, (se contestd, estd
pendiente, estd vencido, sea una
persona involucrada o muitiples
responsabiles).
Aplicacion de los | Cuadro  general de clasificacion | Area Coordinadora de
7 instrumentos de control | archivistica Y Catalogo de | Archivos /Titulares de
archivisticos que propician | disposicidon documental fas Unidades
la organizacién Administrativas
Enfatizar e cu.mpltr.ﬂ_]ento Cumplimiento normgtwo por 18s | Area Coordinadora de
a de las  disposiciones | Unidades Administrativas, asf como | Archivos / Titulares de
emanadas de la | aplicacion de actividades | las Unidades
normatividad vigente archivisticas Administrativas
Destinar los espacios especificos
. ara los archivos de tramite it ‘
Contar con espacios y | - c € Y Titulares de las
9 . ) concentracion asi como los equipos | Unidades
2quipo necesario ) . ) T
necesarios para el funcicnramiento | Administrativas
de los mismos . .
Gestionar las solicitudes de | Elaboracion de las solicitudes de | Titulares de las
baja documental ante el | baja documental por las Unidades | Unidades ]
10 Administrativas / Area

Archivo  General de iz

Nacidn

Administrativas y Areas productoras

Coordinadora de

Archivos

14
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+ Inveniario de baja
documental

« Ficha Lécnica de
prevaioracion y

s Declaratoria de
prevaloracién de
conformidad con fa

rnormatividad vigente
Verifica la informacion el
coordinadora de archivos
Derivade de o anterior, se
promovera para aquellas solicitudes
de baja documental que sean
procedentes, ia dasincorporacion de
los documentos de archivo como
bienes muebles de conformidad
con la normatividad vigente

Area

Recibir las transferencias primariasy | Titulares de las
. . brindar servicios de préstamo y | Unidades
Cestionar las transferencias . . .. . :
11 Fimarias consulta a las unidades o areas | Administrativas / Area
P ¢ administrativas productoras de la | Coordinadaora de
documentacion que resguarda Archivos
i Cambio de estructura orgénica, | Responsables de
Analisis de los . .. . ) .
reasignacion  de  funciones en | archive de tramite,
Instrumentos de  conirol , ) . . ., :
L diversas areas del Sisterma Nacional | concentracion, Area
12 | archivisticos de .. .
; DIF, estatuto Organico, manuales | coordinadora de
conformidad con la oy .
, de procedimiente del  SNDIF | archivos y  Grupo
normatividad vigente . . T
actualizados interdisciplinario
4.2 ALCANCE

Bl Programa Anual contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada y
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, es de observancia vy aplicacién general
para el personal involucrado en la. produccidn, organizacién y conservacion de los

documentos de archivo en cualquier soporte dentro de las unidades de archivo {tramite,

concentracion o historico}, de las areas del SNDIF.
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4.3 ENTRECABLES Y ACTIVIDADES GENERALES

Cada entregable corresponde a una de las acciones para el cumplimiento de los obietivos.

de Desarrolle

Programa Anual
Archivistico

Elaborar el Programa Anual y
realizar la publicacion

Art. 23, 24 v 25 de |a Ley
General de Archivos

Nombramiento o ratificacidn de
los integrantes del S1A;

t. area coordinadora de archivos,
Y

H. Las areas operativas
siguientes:

a) De correspondencia;

b} Archivo de tramite, por drea o
unidad;

¢} Archivo de concentracidon, vy
Archivo histdrico, en su caso

Consolidar el Sisterma
Institucional de Archivos, a través
del nombramiento oficial de sus
integrantes

Art. N, fraccion i, Art. 20y
21 de la Ley Ceneral de
Archivos,  Lineamientos
séptirmnmo, octavo, noveno,
décimo y décimo primero
de los Lineamientos para

la Organizacion y
Conservacion  de fos
Archivos

ias
dei

Evidencia documental de
funcicnes y atribuciones

Conformar el
interdisciplinario,

grupo

Art. 50, 51, 52, 53y 54 de fa
Ley General de Archivoes.
Lineamiento Cuarto,
fraccion XXV lineamiento
sexto, fraccidn iV de los

capacitacién  en  materia  de
archivistica y gestion documental

mediante un convenios  de
colaboracion con  instituciones
eclucativas, centros de

investigacion Y organismos
puklicos o privados, para recibir
servicios de capacitaciéon  en
materia de archivos

Mmismo Lineamientos para la
QOrganizacion Y
Conservacion  de  los
Archivos

Contar con un programa de

Disponer de un amplio programa
de capacitacién  en  materia
archivistica

Articulo 28, fraccidon VI
Art, 99 vy 100 de la Ley
General de Archivos

16
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Realizar visitas a las Unidades
Administrativas para brindarles
asesorias personalizadas vy asi
poder coordinar la operacién de
fos  archivos de tramite de
acuerdo con la normatividad,
quedando documentado el
actuar mediante la elaboracién
de minutas de trabajo

SNDIF

SISYEME HATIQNAL PARA
EL DESARRDIAG INTEGHAL

Verificar ta aplicacién de los
instrumentos de control
archivisticos que propician la
organizacion

Art, 28, faccion X de la Ley
General de Archivos

Solicitar a las Unidades
Administrativas % Areas
Generadoras gue realicen la

soficitud de baja documents),
para gue sean entregadas sl
Archivo General de la Nacién

Gestionar fas solicitudes de baja
documental ante ei  Archive
General de la Nacion

Art. 31, fraccion VI de g
Ley General de Archivos;
Procedimiento 522331 -
Baja documental del
ACUERDC gue tiene por
objeto ermitir las
Disposicionas Generales
en ias materias de
Archivos v de Gobhierno
Abierto pata la
Administracién  Publica
Federal y su Anexo Unico

Recibir fas transferencias
primarias y brindar servicios de
préstamo vy consulta a  las
unidades o dreas administrativas
productoras de la
documentacion que resguarda

Elaborar ia solicitud de
transferencia primarias

Art, 31, fraccién ll de la Ley
General de Archivos;
Procedimiente 5215 -
Transferencia  primaria
del ACUERDO gue tiene
por  objeto  emitir  las
Disposiciones Generales
en las  materias de
Archivos vy de Gobierno
Abierto para la
Administraciéon  Publica
Federal y su Anexo Unico

Actualizacion del Cuadro general
de clasificacién archivistica vy
Catadlogo de disposicidn
documental de conformidad con
la normatividad vigente

Elaborar, con los responsables de
los  archivos de tramite, de
concentracion ¥y en sy <aso
historico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la
normatividad

Art. 28 de la Ley General
de Archivos; Lineamiento
décimo tercero de los
Lineamientos  para: la
Organizacion v
Conservacion  de  os
Archivos

17
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4.4 RECURSOS.

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, se tiene contemplado contar con ios

siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas vy asi cumplir con la

normatividad vigente.

SNDIF

LISTEMA NACIONAL PARA
L DESABDNOLLYO INTHESRAL
TE LA FAMILIA

4.4.1 RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Tramite

acervo documental, control
de limpieza general v
fumigacion,

Responsable dei Area . Sala de capacitacion, | Equipos de
Coordinadora de Archivos papeleria computo, proyector,
‘ Eguipos de
Personal de apoyoc para el Area . . - quip
) . 3 Papeleria, cajas de archivo coOmputo,
Coordinadora de Archivos ' .
pagueteria de office.
Papeleria, cajas de archivo,
‘estanterila  especifice  para
archivo, sistema  contra
incendio, fumigacion, .
) D Cquipos de
Responsable del Archivo de ] mantenimiento en general COMBULO
Concentracién del archive, instrumentar las PULo, 3
. " paqueteria de office,
medidas necesarias para la
conservacién adecuada del
acerve documental, control
de limpieza general,
. Equipos de
Personat de apoyo al Archive de . . . quip
L 3 Papeleria, cajas de archivo computo,
Concentracion : ,
pagueteria de office,
Papeleria, cajas de archivo,
Instrumentar las medidas
: necesarias para la'| Equipos de
Area de Correspondencia 1 conservacion adecuada del | computo,
acervo documental, control | paquecteria de office.
de limpieza general vy
furmigacion.
Papeleria, cajas de archivo,
Instrumentar las medidas
. necesarias ara la | Equipos de
Responsables de Archivos de . para GHIpo
: ‘ 35 conservacion adecuada del | computio,

pagueteria de office,

18
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Publicacion  del Programa  Anual de
Desarrolio Archivistico

Ratificar o designar al Responsable del
Area Coordinadora de archivos

oficios de nombramiento o ratificacion de
Responsables de archivo de tramite,
actualizar el directorio de Responsables de
Archivos

Ratificar o designar al Responsable de
archivo de concentracién

Conformar el grupo interdisciplinario.
Andlisis de normatividad del SNDIF e
instrumentos Archivisticos de
conformidad con la normatividad vigente
Programa de capacitacion en materia
archivistica

VerHficar Ia aplicacion de los instrumentos
de control archivisticos que propician la
organizacion

Enfatiza el cumplimiento de las
disposiciones emanadas de la
normatividad vigente

Destinar los espacios especificos para los
archivos de tramite y concentracion asi
como los equipos necesarios para el
funcicnamiento de los mismos

Sistematizar las transferencias prirnarias

Gestionar las solicitudes de baja
documental ante el Archivo General de la
Nacion

19
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5, ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (Area de
Correspondencia, Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién v en su caso Archivo
Histdrico) se llevard a cabo a través de la Coordinacidon de Archivos, mediante el
establecimiento de canales institucionales, oficios y/o correos electrénicos; asi como
reuniones de trabajo, segun proceda.

A continuacion se esguemnatiza la estrategia de comunicacidn para actividades

establecidas en el Programa Anual 2020.

5.1 REPORTE DE AVANCES

Et Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual detallando del cumplimiento

del prograrma anual y pubilicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes

20
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de enero del siguiente afio de la ejecucion de diche programa de conformidad con el

Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

52 CONTROL DE CAMBIOS

Documentar los cambics que se reguieran y sean solicitados por las Unidades

Administrativas Productoras, con el objeto de evaluar los resultados obtenidos y definir en

su caso, la necesidad de realizar ajustes en el cronograma de trabajo, asi como en los

recursos gue permitan cumplir con los objetivos comprometidos en el presente Plan.

e Comité de Informacian

s Area Coordinadora de archivo

« Grupo Interdisciplinario

s Responsable del archivo de concentracion

» Responsables de fos archivos de trdmite

5.3 ANALISIS DE RIESGOS

La planificacion de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar,

controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo de las

actividades para cumplir con el logro de fas metas y objetivos del Programa Anual 2020, por

o gque a continuacidn se identifican.

Actualizacion de los

Unidades
productoras de la

Revision  trimestral  del

. documentacién Alta  rotacién personat . nombrado vy
nombramientos dée | i L
sin responsables | del  personal Medio actualizacion dela base de
responsables de . .
. L de archivoe de | nombrado cdatos del Sistema
archivo de tramite . , . .
tramite Institucional de Archivos.
nombrados.
21
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Que las

La Coordinacidn de

. . solicitudes de | Falta de Archivos  verificara  las
solicitudes de baja ) _ . . .
baja ingresadas | espacic en el solicitudes de baja
documental ante el . Alto
. al  AGN  sean | archivo de documental, con al
Archivo General de | . _ . L .
s Nacidn dictaminadas concentracion propésite de  eliminar
a . . . .
improcedentes inconsistencias.
Sensibilizar a los Directivos
Falta de de ia importancia del
. conocimientos Falta de archivo, mediante los
Dispeoner  de  un o o .
. archivisticos y | personal para beneficios que se obtienen
amplio programa de .. .
L gestion Hevar a cabo el Alto al contar con un archivo
capacitacion en . )
. . documental en el | programa  de bien organizado, con el
materia archivistica o L
personal capacitacion propdsito de que sean
involucrado. contratados los cursos de
capacitacion.
Las Unidades Implementar canales de
Aplicacion  de los | Administrativas y comunicacion efectiva
instrumentos de | Areas Perdida de para brindar asesoria vy
control archivisticos | Generadoras no | informacion o Afto capacitacion permanente
que propician  la | aplican los | expedientes. en el uso vy aplicacién de
arganizacion instrumentos de las los instrumentos de
control controt.
Contar con
. instrumentos Retomar la normatividad
e Actualizar los ) }
Andlisis de los | . de control no vigente para realizar ia
instrumentos de . e
Instrumentos de CORtrol actualizados v actualizacién de los
control archivisticos o falta de instrumentos de control,
archivistico Alto

de conformidad con

conferme a la

personal en el

solicitar recurso humano

la normatividad . archivo ara ara apovar en las
. normatividad P P , PoY
vigente vigente delegar funcicnes de la
“ funciones Coordinacion de Archivos.
especificas.
22
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6. MARCO NORMATIVO

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada DOF 27-01-2016.

Estatuto Orgénico del Sistema Nacional DIF,
Publicada en el DOF el 5 de diciembre de 2019.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018; ltima reforma el 12 de abril de 2019.

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004, Ultima reforma el 19 de enero de 2018

Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015.

Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junic de 2018; vigente a partir det 15 de junio de 2019.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
Publicado en el DOF el 12 de mayo de 2014.

Lineamientos para la elaboracion e integraciéon de Libros Blancos v de Memorias
Documentales.
Publicado en el DOF el 10 de octubre de 2011

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
Publicados en el DOF el 3 de julio de 2015,

Lineamientes para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Publicados en el DOF el 16 de marzo de 2076.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos,
Publicados en el DOF el 4 de mayo de 2016.
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Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia v plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental.
Publicado en el DOF el 16 de marzo de 2016.

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones plblicas.
Publicado en el DOF el 15 de abril de 2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para fa Administracion Plblica Federal y su Anexo Unico
Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los drganos desconcentrados donardn a titulo gratuito a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les
sean Utiles, '

Publicado en el DOF el 21 de febrero de 2006.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal "Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental” NACGOL- Norma de Archivo Contable
Gubernamental.

Vigente a partir del 1 de enero de 2019,
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7. GLOSARIO DE TERMINOGS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
gue se resguarden.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio ¢ lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consufta es esporadica y que permanecen en &l hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesatio
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archive General de la Nacién.

Archivo histoérico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente v de

relevancia para ta memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de

archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sisterna institucional de archivos, las cuales son |z
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién vy, en su caso,

histdrico.

Baja documental: A la eliminacién de aqueila documentacién que haya prescritoe su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion: y que no posea valores

historicos, de acuerdo con la Ley v las disposiciones juridicas aplicables.

25
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Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicidn

documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de ias facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligades, con independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archive, ordenados v
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de fa serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consuita,
valoracién documental y conservacion;

Grupeo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberé estar integrado peor el titutar
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica v el catalogo de disposicion
documential.
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Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcidn de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar {os tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional v contenido, en tanto que fas operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Programa anual: Al Programa anual de desarroilo archivistico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos gue les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finaiidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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- 8. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, se
realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 del

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

gzorlzo
Marfa del Rocié Garcia Pérez

Titular del Sistema Nacional gara el Desarrollo
Integral de la Fanjili

Visto Bueno
Lic. Felipe Roberto Bustos Ahuatzin
Director General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y Responsable del
Area Coordinadora de Archivos

Li lando Felipe Baba Martinez
Diréctor de Adquisiciones y Almacenes
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