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1. MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivo para el Estado de Chihuahua POE 27-02-2021, tiene por
objetivo establecer los principios, bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Estatal de Archivos, a través de fomentar el uso de métodos y técnicas que garantice la
organizacion, conservacién, disposicion, integridad y localizacidon expedita de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia
y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional.

El DIF Municipal de Chihuahua es una institucién publica que tiene como vision el “lograr
establecer una estrategia de desarrollo basada en el fortalecimiento de las relaciones
familiares y de la comunidad, en el cual, la institucién gubernamental facilite el apoyo
necesario, para que éstas entidades potencialicen sus fortalezas y se constituyan como
unidades principales del desarrollo humano y comunitario del municipio de chihuahua”;
cuya institucion busca implementar y aplicar el Sistema Institucional de Archivos para
garantizar que los documentos cumplan con su ciclo vital.

2. MARCO NORMATIVO

En materia de Archivos, existe un amplio marco legal que establece las
condiciones, caracteristicas, funciones y obligaciones de las instituciones para
organizacion y conservacion, administracion y preservacion de los archivos en posesion
de cualquier instituciéon de los tres poderes de nuestra Nacidn.

1. Ley General de Archivos.
Tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracidn y preservacion homogénea de
los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos.

2. Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.
Tiene por objeto regular la organizacién, conservacion y acceso a los
documentos publicos del gobierno estatal y municipal. Su objetivo es lograr
la eficiencia y eficacia de la administracién publica, asi como la gestion

gubernamental.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua.

Tiene como objeto garantizar el acceso a la informacién publica por lo que
promueve las politicas de creacion, clasificacidn, conservacion y resguardo
de la informacién contenida en los archivos publicos.

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

Art. 71. Por disposicion de esta Ley, se declaran Patrimonio Cultural del

Estado:

- Las lenguas de los pueblos originarios del Estado.

- Los archivos histéricos del Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi
como los de los Municipios, érganos descentralizados y de todos los
sujetos obligados del Estado.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos.

Art. 36. Son monumentos histéricos, fracciéon 1l, Los documentos vy
expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos
de la Federacion, de las Entidades Federativas o de los Municipios y de las
casas curiales.

Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Chihuahua.

3. ANTECEDENTES

El DIF Municipal fue creado mediante decreto firmado el 11 de diciembre de

1984, y publicado en el Periddico Oficial el 30 de enero de 1985. Desde su creacidn, el
DIF ha contado con la direccion de 21 Presidentas, quienes han trabajado de manera
continua para brindar apoyo y servicios a las familias del municipio de Chihuahua.

Contando con un equipo de trabajo amplio que fue aprobado por el consejo directo
2025-2026, a continuacion, se presenta la estructura organica:
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Con el objetivo de mejorar la gestion y organizacidn de la informacién, a partir del 30 de
enero de 2025 se iniciara la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es
necesario poner en marcha programas, proyectos y actividades que aseguren la ejecucion
y la homologacién de los procesos archivisticos desde la recepcion hasta la elaboracion y
custodia del expediente en el archivo de tramite, pasando al archivo de concentraciéon
hasta su baja definitiva o permanencia en el archivo histérico, dando fiel testimonio de sus
atribuciones y funciones.

El presente Programa considera las siguientes acciones, atendiendo a los siguientes
niveles:

I. Nivel estructural. Consolidando la estructura organica con el nombramiento de
sus responsables, la infraestructura y tecnologia, asi como los recursos
humanos, materiales y financieros para un adecuado funcionamiento.

El Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera integrarse por:

1. Un drea coordinadora de archivos
2. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia
b) Archivo de tramite, por area o unidad
c) Archivo de concentracion
d) Archivo histérico



Municipal PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Il. Nivel documental. Orientado a la elaboracidn y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para implementar la organizacién, valoracion,
administracién, conservacion y acceso a los documentos de archivo,
atendiendo a los procesos de valoracidn, préstamos, transferencias y bajas
documentales.

lll. Nivel normativo. Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en
materia de archivos, que regulan la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con los procesos de gestiéon documental,
vinculados a la transparencia, rendiciéon de cuentas, acceso a la
informacidén, clasificacion de la informacién, proteccién de datos
personales, asi como la memoria histérica y difusion del patrimonio
documental.

4. JUSTIFICACION

Implementar dentro del DIF Municipal el Sistema Institucional de Archivos, para
dar cumplimiento a la normativa en gestion documental, y homologacién con los
procesos técnicos archivisticos.

La implementacién del Sistema permitird una organizacion, mas eficiente de los
archivos, mejorando la busqueda, conservacion y custodia de los documentos.
Asimismo, contribuird a la preservacion de los archivos asegurando que la informacién
esté disponible de manera ordenada y accesible. Esta iniciativa refleja el compromiso
del DIF Municipal con la mejora continua y la gestién documental.

5. OBIJETIVOS
Objetivo General:

Implementar el Sistema Institucional de Archivos del DIF Municipal de
Chihuahua optimizando los procesos de gestion documental en su ciclo vital para contar
con archivos actualizados, que garanticen al acceso a la informacidn, la transparencia, la
rendicion de cuentas y fomento de la cultura archivistica.

Objetivos Especificos:

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.
e Nombrar a los responsables del Sistema Institucional de Archivos.
e Nombrar a los responsables del Grupo Interdisciplinario.
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e Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica, primera
etapa.
e Capacitar al personal en la gestion documental.

6. PLANEACION

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione durante todo el
ciclo vital de la documentacién hasta el destino final, sin embargo, es indispensable
encaminarlo a la mejora continua, mediante acciones programadas para que, toda la
documentacidn recibida o generada, fluya sistematicamente desde su creacién hasta su
destino final.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran
las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

6.1 Requisitos.
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se definen las necesidades para el mejoramiento de los archivos y la
ejecucion de las actividades contempladas:
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6.2 Alcance, entregables y actividades:

Matriz de alcance, entregables, actividades (PADA)

Requerimientos y/o

Actividad Principal Actividades Entregables Responsables
Insumos
1.1 Elaborarel
Programa Anual de
Desarrollo 1.Conocer la
Archivistico

1. Elaborar e Implementar

el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

1.2 Autorizacion del
PADA por el Grupo
Interdisciplinarioy
firmarlo.

1.3 Publicar el
PADA en el portal
institucional

1.4 Publicar
informe anual de
actividades

organizacion
instituciona a través de
su normativa vigente.
2. Reuniones de
trabajo para conocer
las necesidades de la
institucion.

3. Realizar la
planeacion
institucional en
materia de archivos.

1. Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025 aprobado 2.
Informe PADA 2025 3.
Cumplimiento de laley
con la publicacién en el
portal.

1. Responsables
que el titular
designe.

2. Nombrar alos
responsables del Sistema
Institucional de Archivos

2.1 Nombramiento
de los responsables
de cadaunade las
unidades

2.2 Designacién de
los enlaces de
archivo de tramite
(EAT) y dreas de
correspondencia

2.3 Conformacion
del directorio de
los EAT

2.4 Controly
seguimiento del
trabajo con los EAT

1. Nombramiento de
los responsables de
cadaunade las
unidades.

2. Espacios adecuados
para manejar los
documentos
necesarios asi como,
archiveros, etc.

1. Conformacién del
Sistema. 2.
Nombramiento de
enlaces de archivo de
tramite. 3. Directorio
de enlaces de archivo
de tramite.

1. Titular del DIF
Municipal.

‘\\K c?/
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Matriz de alcance, entregables, actividades (PADA)

Actividad Principal

Actividades

Requerimientos y/o
Insumos

Entregables

Responsables

3. Nombrar a los
responsables del Grupo

3.1 Designacion
oficial de los
integrantes

1.Nombramiento de
los Integrantes del

1. Conformacién del
Grupo
Interdisciplinario.

1. Titular del DIF

Criterios especificos
primera etapa

4.4Vinculacion de
procesos

4.5 Revision de
Fichas

4.6 Validacion de
fichas con el Grupo
Interdisciplinario

Procedimientos y
Procesos
5. Manual de
Organizacion

3. Fichas técnicas de

valoracion documental

para revision.

Interdisciplinario de Grupo Municipal.
p. . . .p o 2. Sesiones del Grupo B
Archivos 3.2 Sesiones del Interdisciplinario. SRR
Interdisciplinario.
Grupo
Interdisciplinario
4.1 Elaboracién del
formato de Cuadro
4.2 Validacion del
cuadro por el
Archivo General del
Estado de LN i
: . Normativa

Chihuahua. S 1. Formato de Ficha

Institucional e gl

Técnica de valoracién
4. Elaborar los 2.Reglamento Interno
4.3 Elaboracién de . documental. 2.Cuadro
Instrumentos de control, | Py 3. Organigrama General de
consulta archivistica FICI o .?cmcas € Vigente Clasificacion 1.Enlaces de
ifi
(CGCA, CADIDO) y N OTQSION 4, Manuales de =R Archivo de Tramite

documental Archivistica.

5. Capacitacion en Materia
Archivistica

5.1 Establecerun
programa de
capacitacion

5.2 Buscar
asesorias,
capacitaciones

1. Establecer programa

de capacitaciones

2. Capacitaciones
virtuales y/o
presenciales

1. Temas de

capacitacién 2:

Buscar temas de

capacitacién en materia

archivistica.

1. Responsable que
el titula designe
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS LINEAS DE ACCION Ene. | Feb. |Mar.| Abr. | May.| Jun. | Jul. | Ags. | Sep.| Oct. | Nov.| Dic.
Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)
2025.
Elaborar e Implementar el |Autorizacién del PADA por el
Programa Anual de Grupo Interdisciplinario y
Desarrollo Archivistico [firmado.
(PADA) 2025 Publicacién del PADA en el
portal institucional.
Publicacién del iforme anual de
actividades
Nombramiento de los
responsables de cada una de
las unidades
Rl e Designacién fie los enlaces’de
responsables del Sistema archivo de tramite_ (EAT) y areas
Institucional de Archivos S EoiEsaoiiengia
Conformacion del directorio de
los EAT
Control y seguimiento del
trabajo con los EAT
Designacién oficial de los
Nombrar alos integrantes
responsables del Grupo
Interdisciplinario de Sesiones del Grupo
Archivos Interdisciplinario
Elaboracién del formato de
Cuadro
Validacién del cuadro porel
Elaborar los Instrumentos |Archivo General del Estado de
de control, consulta Chihuahua.
archivistica (CGCA, Elaboracién de Fichas Técnicas
CADIDO) y Criterios de valoracién documental
especificos primera etapa |Vinculacion de procesos
Revisién de Fichas
Validacién de fichas con el
Grupo Interdisciplinario
Establecer un programa de
Capacitacién en Materia |capacitacion
Archivistica i L
Buscar asesorias, capacitaciones
10
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7. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

7.1 Planear las comunicaciones

En el presente esquema se presenta la distribucion de las comunicaciones del DIF
Municipal para la realizacion de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Intercambia

capacitacion, programas y

Informacion Generada A Medio Periodicidad
Informacion con:
Comunica objetivos y plan 1. Email
DIF Municipal - J yp CTGAyA | Cuando se solicite
de trabajo 2. Reuniones
WA Paneacion, Informes, i, :
Coordinacién de Coordinaciénde  |1. Email

Semanal

oficiales

Estado de Chihuahua

comunicacion
4. Materiales
Impresos

Archivos transparencia 2. Reuniones

proyectos

1. Email
: 2. Reuniones
. Instancias ,
i Documentos tramitados, k 3. Uso de tecnologias

Asesorias : s capacitadoras, : iy =

convenios, solicitudes : de lainformaciény Cuando se solicite
externas Archivo general del

Responsables de
archivo de
tramite

Necesidades de los EAT

Areas designadas por
el titular

1. Email
2. Reuniones
3. Capacitacion

Trimestral,
Capacitaciény
asesoria permanente

7.2 Reporte de avance

Se elaborara un informe general al finalizar el afio e informes trimestrales que se
presentaran en fechas tentativas ante la Coordinacién de Transparencia y el Grupo

Interdisciplinario.

Calendario de avances Fecha
Primera ordinaria 29de enero
Segunda ordinaria mayo
Tercera ordinaria agosto

Cuarta ordinaria noviembre

¥
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8. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

8.1 Identificar riesgos

Actividad Principal Actividades Identificacién del posible riesgo
1.1
1. Elaborar e Implementar el 1.2 1. Inclumplimiento a las disposiciones vigentes
Programa Anual de Desarrollo 13 2. Poca o nula colaboracién por parte de las unidades
Archivistico . administrativas involucradas
1.4
2.1 . . . age .
2. Nombrar a los responsables 1 Inclumpllml'er.ltf)’a las d|5p0$|C|one.s vigentes
. Fa= a8 2.2 2. Falta de definicion en el nombramiento de los responsables
del Sistema Institucional de ] 3
. 2.3 3. Continua rotacion de enlaces
Archivos "
2.4 4. Falta de compromiso
3. Nombrar a los responsables 3.1 e : e :
PR 1. lcumplimiento a las disposiciones vigentes
del Grupo Interdisciplinario g R o .
] 2. Falta de disposicion para participar en las sesiones
de Archivos 3.2
4.1
4. Elaborar los Instrumentos 22 1. Desconocimiento de la Normativa, procesosy
de control, consulta 4'3 procedimiento, asi como de las funciones que se realizan
archivistica (CGCA, CADIDO) y 4'4 2. Falta de apoyo por las unidades involucradas
Criterios especificos primera - 3. Disponibilidad o falta de disponibilidad de las normativas
4.5 . i
etapa 4. Falta de espacio adecuado para trabajar
4.6
c1 1. Falta de recursos materiales, tecnologicos para llevar a cabo
5. Capacitacion en Materia e \\:\(
Aichivictica 2. Falta de disposicion \V\S
5.2 3. Falta de comunicacién al interior (no comparten
informacion) )/

%
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8.2 Analisis Cuantitativo de los Riesgos

Actividad Probabilidad Impacto Nivel de riesgo
1. Elaborar e Implementar el Programa Anual 1(1% AL 24%) N Probabilidad de ocurrencia muy baja de que se materialice el
de Desarrollo Archivistico. ° 0 riesgo. Es riesgo compartido.
Probabilidad de ocurrencia es alta de que se materialice el riesgo
2. Nombrar a los responsables del Sistema 7(75% AL 89%) | Muy Probable de no contar con el Sistema Institucional de Archivos instalado
Institucional de Archivos ° 0 4 como lo marca la normativa, afectando asilaimagen y metas
institucionales.
3. Nombrar a los responsables del Grupo 5 (51% AL 74%) Probable Probabilidad media para que se materialice el riesgo de no
r
Interdisciplinario de Archivos 0 ° permitr la aprobacidn de trabajo de archivo.
liaborspiinstramentes dasaitol Probabilidad de ocurrencia es altga de que se materialice el
4 ’ . . . . .z
T riesgo, si hay falta de interés en colaboracion por parte de las
consulta archivistica (CGCA, CADIDO) y 7(75% AL89%) | Muy Probable |8 IR e R il ,
CHBsdon Bsiaigositferaetapa unidades administrativas, para permitir el trabajo con los EAT asi
como para correciones de trabajo. Es un riesgo compartido.
Probabilidad de ocurrencia es alta de que se materialice el
., A . riesgo, ya que si los enlaces de archivo de trdmite, o el personal
5. Capacitacion en Materia Archivistica 7 (75% AL 89%) | Muy Probable 50,y P

no esta capacitado hay riesgo de que se pierda la documentacion
que generan.

13
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Actividad Principal Actividades Identificacion de posible riesgo Mitigacion del riesgo
1=l
1. Inclumplimiento a las disposiciones
1. Elaborar e 1.2 . e 5 -
- vigentes Contar con personal especializado
Implementar el b . . TRaiy
2. Poca o nula colaboracién por parte de | para aplicar la teoria archivisticay
Programa Anual de 13 . Aol et oot -
Dot las unidades administrativas la normatividad en la materia
Desarrollo Archivistico :
14 involucradas
2.1 1. Inclumplimiento a las disposiciones
2. Nombrar alos vigentes . 3 L
2.2 i Aplicar la teoria archivistica la
responsables del : 2. Falta de definicién en el L
i et ] normatividad y estandares en la
Sistema Institucional de 23 nombramiento de los responsables : Ly
. : . o materia, capacitacion al personal
Archivos 3. Continua rotacion de enlaces
24 4. Falta de compromiso
3. Nombrar alos 31 1. Incumplimiento a las disposiciones Aplicar la teoria archivistica la
responsables del Grupo vigentes normatividad y estandares en la
Interdisciplinario de - 2. Falta de disposicion para participar en | materia a través de comunicacion
Archivos ’ las sesiones oficial
4.1 1. Desconocimiento de la Normativa,
rocesos y procedimiento, asi como de WLWEE i s
4, Elaborar los 4.2 P . ye . Aplicacién de la teoria archivistica,
. las funciones que se realizan =
Instrumentos de control, y la normatividad y los estandares en
A 43 2. Falta de apoyo por las unidades : .
consulta archivistica : involucradas la materia por medio de los EATy
u . ) i
(CGCA, CADIDO) y 4.4 . Ea su asistencia a las capacitacionesy
S o ok . 3. Disponibilidad o falta de : i
Criterios especificos . L . asesorias en tiempo y forma para la
. 4.5 disponibilidad de las normativas T )
primera etapa ; elaboracion de los instrumentos
4, Falta de espacio adecuado para
4.6 trabajar
1. Falta de recursos materiales,
5.1 ‘
tecnologicos parallevaracabo la o s
.. i Buscar capacitaciones constantes
5. Capacitacion en capacitacion ; WS
; X i . ., en materia archivisticay
Materia Archivistica 2. Falta de disposicion £
o3 : . conservaciéon de los documentos
5.2 3. Falta de comunicacion al interior (no

comparten informacion)

i
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9. Fuentes Consultadas

Archivo General de la Nacidn, Criterios para elaborar el Plan de Desarrollo Archivistico,
Archivo General de la Nacién, México, 2015.

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.
Ley General de Archivos.

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Chihuahua.
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2025 del Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento de Archivos del Gobierno Municipal de Chihuahua.
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