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SISTEMA DIF DE 

ZAPOTLAN EL GRANDE 

PADA 2025 

Descripción breve 
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), para el ejercicio 2025 
será una herramienta archivística para las Unidades Administrativas que conforman la 
estructura orgánica del SIISTEMA DIF DE ZAPOTLAN EL GRANDE, con un conjunto 
de acciones y estrategias a emprender para la organización, administración, 
clasificación y conservación homogénea de los archivos generados en ejercicio de las 
atribuciones y facultades señaladas en la Constitución política del Estado de Jalisco, 
la Ley de Gobierno y Administración Pública del Estado y el decreto de creación de 
este organismo. 
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INTRODUCCION 

 

El presente PADA-2025, cuenta con los elementos de planeación, programación y 

evaluación para el desarrollo de la gestión documental y administración de archivos, 

así como las acciones para implementar buenas prácticas en los procesos de 

organización, clasificación y conservación de la documentación 

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar las mejores prácticas 

en materia de archivo a corto, mediano y largo plazo, para ello, se dará seguimiento 

a los procesos que han contribuido al impacto a corto plazo como los 

correspondientes al ciclo vital de los documentos con la finalidad de impulsar la 

depuración de los archivos de trámite y evitar la acumulación de documentos 

permitiendo la liberación de espacios. 

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la organización, 

clasificación y preservación de los expedientes, mediante la asesoría técnica 

competente y suficiente, así como, fomentar la capacitación del personal con el fin 

de facilitar una mejor administración documental, a través del conocimiento de los 

procesos. 

Por otra parte, los impactos a largo plazo darán pauta para evitar el rezago en los 

trabajos archivísticos, en estricto apego a la normatividad aplicable y bajo el ejercicio 

de la transparencia, la rendición de cuentas y acceso a la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pá giná 3 

 

Marco de referencia 

El artículo 6º Apartado A, fracciones I y V, de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados "deberán documentar todo 

acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones" y que 

"deberán preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados". 

De conformidad con lo establecido en los artículos 23 y 28, fracción III de la Ley 

General de Archivos, así como 22, 23 y 30 fracción III de la Ley de Archivos del 

Estado de Jalisco y sus Municipios, los sujetos obligados que cuenten con un 

Sistema Institucional de Archivos, deberán elaborar un Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico (PADA), el cual es una herramienta que contempla la 

planeación, programación y evaluación para el desarrollo de los procesos 

archivísticos, bajo un enfoque de administración de riesgos, protección a los 

derechos humanos y de apertura proactiva de la información. 

Con fecha 4 de mayo de 2016, se publicó en el Diario Oficial de la Federación, el 

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a 

la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban 

los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos, el cual 

señala que el PADA es un instrumento de planeación orientado a establecer la 

administración de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las 

prioridades institucionales en materia de archivos.  

El artículo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, establece 

que el programa anual definirá las prioridades institucionales integrando los recursos 

económicos, tecnológicos y operativos disponibles; de igual forma deberá contener 

programas de organización y capacitación en gestión documental y administración 

de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la información 

y procedimientos para la generación, administración, uso, control, almacenamiento, 

migración progresiva a expedientes electrónicos y preservación a largo plazo de los 

documentos en este formato, además de la asociación de los metadatos mínimos 

de descripción y asociados. 
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Identificación y Naturaleza Jurídica del Sistema DIF de Zapotlán el Grande 

como Sujeto Obligado 

 

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Zapotlán el Grande se 

clasifica como un organismo público descentralizado municipal, esta naturaleza 

jurídica lo establece de manera inequívoca como un "Sujeto Obligado" tanto en el 

marco de la Ley General de Archivos (LGA) a nivel federal como de la Ley de 

Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (LAEJyM) a nivel estatal.  

La clasificación como organismo público descentralizado establece que, el DIF 

posee personalidad jurídica y patrimonio propios, esta autonomía legal refuerza su 

obligación individual de cumplir con las disposiciones de la LGA, y no solo depender 

pasivamente del cumplimiento general del ayuntamiento, esta distinción es 

fundamental para el presente diagnóstico, ya que la evaluación debe buscar 

evidencia de esfuerzos archivísticos específicos del DIF, más allá de las iniciativas 

generales del gobierno municipal, la responsabilidad de la máxima autoridad del DIF, 

como se establece en la LGA, recae directamente sobre la Directora General para 

asegurar el cumplimiento de las obligaciones archivísticas. 
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Diagnostico al mes de agosto 2025  

Metodología: 

a) Recopilación de información mediante: Mesas de trabajo con los titulares de 

las unidades administrativas que componen la estructura orgánica del 

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Zapotlán el Grande, 

y personal administrativo designado como enlace. 

 

 Nivel estructural. Formal establecimiento de un Sistema Institucional de 

Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y 

financieros para un adecuado funcionamiento.  

 

 Nivel documental. Específica los momentos del ciclo vital que debe cumplir 

la documentación institucional a partir de la elaboración, actualización y uso 

de los instrumentos de control y consulta archivística (Cuadro general de 

clasificación archivística, Catálogo de disposición documental e inventarios).  

 

 Nivel normativo. Disposiciones vigentes en materia de archivos (Leyes, 

Reglamentos, lineamientos, Acuerdos, Manuales, Instructivos o criterios 

etcétera) identificar su nivel de implementación y cumplimiento. 

La metodología aplicada en este diagnóstico se basa en un enfoque sistemático y 

crítico de la información disponible públicamente, se llevó a cabo una búsqueda 

exhaustiva en medios electrónicos de documentos clave que, conforme a la LGA y 

la LAEJyM, deben ser elaborados y publicados por los sujetos obligados, estos 

documentos incluyen el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), el 

Catálogo de Disposición Documental (CADIDO), la Guía de Archivo Documental, el 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) y su correspondiente Informe 

Anual de Cumplimiento. Adicionalmente, se buscó cualquier mención o evidencia de 

la existencia de un Sistema Institucional de Archivos (SIA) específico para el DIF de 

Zapotlán el Grande, o bien, la forma en que este organismo se integra y participa en 

el SIA municipal, la ausencia de información relevante en las fuentes designadas se 

ha considerado un hallazgo significativo, interpretándose como una falta de 

cumplimiento o, al menos, una carencia en la transparencia de la información 

archivística requerida por la ley., este enfoque permite identificar no solo lo que se 

cumple, sino también lo que no se hace público, lo cual es igualmente relevante para 

un diagnóstico de cumplimiento normativo. 
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El presente diagnóstico evalúa el grado de cumplimiento normativo del Sistema para 

el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Zapotlán el Grande con las disposiciones 

de la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y 

sus Municipios (LAEJyM). Este análisis se ha realizado de manera exclusiva con 

base en la información pública disponible a través del portal de transparencia del 

DIF,, el Archivo del Estado de Jalisco y el Archivo General de la Nación. 

Los hallazgos principales indican que, si bien el Gobierno Municipal de Zapotlán el 

Grande ha emprendido acciones significativas para establecer un marco de gestión 

documental y archivística a nivel municipal a partir del año 2025, la evidencia pública 

que demuestre el cumplimiento específico e individual del Sistema DIF con sus 

obligaciones archivísticas es limitada o no evidenciable. 

Entre las fortalezas identificadas, destaca la existencia de una Dirección General de 

Gestión Documental, Archivos y Mejora Regulatoria en el Ayuntamiento de Zapotlán 

el Grande, así como la publicación de un Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) para el ejercicio 2025 a nivel municipal. Además, la conformación de un 

Grupo Interdisciplinario que coadyuva en la valoración documental representa una 

buena práctica institucional. 

No obstante, las principales áreas de oportunidad y brechas de cumplimiento se 

concentran en la ausencia de evidencia pública de la implementación de un Sistema 

Institucional de Archivos (SIA) específico para el DIF de Zapotlán el Grande. 

El alcance de este diagnóstico se circunscribe a la verificación de la existencia y la 

accesibilidad pública de la documentación y los sistemas archivísticos que la 

normativa vigente exige a todos los sujetos obligados. 

No se incluyen auditorías in situ ni revisiones de documentos internos no 

publicados. 
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Marco Normativo Archivístico Aplicable 

La gestión y conservación de los documentos en posesión de los entes públicos en 

México se rige por un sólido marco normativo, encabezado por la Ley General de 

Archivos a nivel federal y complementado por leyes estatales que armonizan sus 

disposiciones. Comprender este marco es esencial para evaluar el cumplimiento del 

Sistema DIF de Zapotlán el Grande. 

Así también es importante señalar, que se encuentra en proceso la aprobación por 

el H. Ayuntamiento el Reglamento de Archivo del municipio de Zapotlán el Grande 

La Ley General de Archivos (LGA): Fundamentos y Obligaciones para Sujetos 

Obligados 

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federación, 

establece las bases para la organización y conservación homogénea de los archivos 

en todo el territorio nacional, con el fin de promover la transparencia, la rendición de 

cuentas y la protección del patrimonio documental. 

 

La Ley General de Archivos (LGA) 

Fundamentos y Obligaciones para Sujetos Obligados 

 

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federación, 

establece las bases para la organización y conservación homogénea de los archivos 

en todo el territorio nacional, con el fin de promover la transparencia, la rendición de 

cuentas y la protección del patrimonio documental. 

Definición de "Sujeto Obligado" y su aplicabilidad a los Sistemas DIF 

municipales 

La LGA define de manera amplia a los "sujetos obligados" como "cualquier 

autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y 

Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos; así 

como cualquier persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos 

públicos". Esta definición es crucial, ya que los Sistemas para el Desarrollo Integral 

de la Familia (DIF) municipales, al ser organismos públicos descentralizados del 

ámbito municipal, se encuentran explícitamente incluidos dentro de esta. 
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Obligaciones Clave de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del 
Estado de Jalisco y sus Municipios para Sujetos Obligados. 

 

Obligación 
Archivística 

Fundamento 
Legal (LGA) 

Fundamento 
Legal 
(LAEJyM) 

Descripción 
Breve 

Relevancia para 
Transparencia 

Establecer 
Sistema 
Institucional de 
Archivos (SIA) 

Art. 11, 
Fracc. II  

Art. 21  
Conjunto de 
procesos y 
estructuras para 
la gestión 
documental. 

Fundamento 
para la 
organización y 
accesibilidad de 
la información 
pública. 

Integrar 
documentos en 
expedientes 

Art. 11, 
Fracc. III  

Art. 31 
Agrupar 
documentos 
relacionados en 
unidades lógicas. 

Facilita la 
localización y 
acceso a la 
información 
completa. 

Dotar de 
elementos de 
identificación 

Art. 11, 
Fracc. VI  

Art. 13, 
Fracc. III 

Asegurar 
procedencia y 
orden original de 
los documentos. 

Permite la 
trazabilidad y 
autenticidad de 
los registros. 

Aplicar métodos 
de organización y 
conservación 

Art. 11, 
Fracc. XI  

Art. 43 
Implementar 
medidas para 
proteger y 
preservar los 
documentos. 

Garantiza la 
disponibilidad a 
largo plazo de la 
información 
pública. 

Contar con 
Cuadro General 
de Clasificación 
Archivística 
(CGCA) 

Art. 13, 
Fracc. I  

Art. 25, 
Fracc. I 

Instrumento que 
clasifica y 
organiza las 
series 
documentales. 

Permite a los 
ciudadanos 
comprender la 
estructura de los 
archivos y 
solicitar 
información. 

Contar con 
Catálogo de 
Disposición 

Art. 13, 
Fracc. II  

Art. 25, 
Fracc. II 

Establece plazos 
de conservación 

Informa sobre la 
vida útil de los 
documentos y su 
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Documental 
(CADIDO) 

y destino final de 
documentos. 

eventual 
eliminación o 
conservación 
histórica. 

Contar con Guía 
de Archivo 
Documental 

Art. 13, 
Fracc. III  

Art. 25, 
Fracc. III 

Describe los 
fondos 
documentales 
para su consulta. 

Facilita la 
búsqueda y 
acceso a los 
documentos por 
parte del público. 

Elaborar y 
publicar Programa 
Anual de 
Desarrollo 
Archivístico 
(PADA) 

Art. 23 Art. 22 
Planificación de 
acciones y metas 
archivísticas 
anuales. 

Demuestra 
planificación y 
compromiso con 
la mejora de la 
gestión 
documental. 

Elaborar y 
publicar Informe 
Anual de 
Cumplimiento del 
PADA 

Art. 26 Art. 24 
Reporte sobre el 
avance y 
cumplimiento del 
PADA. 

Permite la 
rendición de 
cuentas sobre 
las acciones 
archivísticas y el 
progreso. 

Inscribir y 
actualizar 
información en el 
Registro Nacional 
de Archivos (RNA) 

Art. 28 Art. 28 
Registro de los 
archivos y su 
estado en una 
plataforma 
nacional. 

Contribuye a la 
visibilidad y 
coordinación 
nacional de los 
archivos 
públicos. 

Responsabilidad 
de la Máxima 
Autoridad 

Art. 16 

Art. 16  
Art. 10 

El titular de la 
institución es 
responsable del 
buen 
funcionamiento 
del SIA. 

Asegura la 
implicación de la 
alta dirección en 
el cumplimiento 
y la asignación 
de recursos. 

Gestión de 
Expedientes 
Electrónicos 

N/A 
(implícito en 
LGA) 

Art. 45, 
Políticas y 
sistemas para la 
creación y 
conservación de 
documentos 
digitales. 

Garantiza la 
autenticidad, 
integridad y 
disponibilidad de 
la información en 
formato digital. 
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La Alimentación del Registro Nacional de Archivos (RNA) como Obligación 

Compartida 

Una obligación clave, tanto a nivel federal como estatal, es la alimentación del 

Registro Nacional de Archivos (RNA), la LAEJyM especifica que cada sujeto 

obligado, a través de sus Áreas Coordinadoras de Archivo, debe alimentar el 

Registro Nacional de Archivos sobre los documentos que obren en su poder y sobre 

los cambios en la información, esta obligación asegura que el Archivo General de la 

Nación (AGN) tenga un panorama actualizado del estado archivístico del país, 

facilitando la coordinación y el apoyo técnico. 

Nota: Al mes de agosto 2025, no se encontró registro del Archivo del Sistema 

DIF de Zapotlán el Grande 

El Registro Nacional de Archivos (RNA) es una herramienta central operada por el 

Archivo General de la Nación (AGN) para recabar y mantener actualizada la 

información sobre los sistemas institucionales de archivos de todos los sujetos 

obligados, el AGN es la institución pública encargada de coordinar el Sistema 

Nacional de Archivos, los sujetos obligados tienen la obligación de alimentar el RNA 

con información sobre los documentos que obran en su poder y los cambios 

relevantes. 

A pesar de que los Sistemas DIF están listados como sujetos obligados en Jalisco, 

no se encontró evidencia directa en los documentos de referencia que confirme que 

el Sistema DIF de Zapotlán el Grande esté registrado o haya actualizado su 

información en el RNA. 

Existencia y Estructura del SIA del DIF o su Integración en el SIA Municipal 

La información pública consultada no proporciona evidencia directa y explícita de la 

existencia de un Sistema Institucional de Archivos (SIA) formalizado y específico 

para el Sistema DIF de Zapotlán el Grande, las búsquedas en su portal de 

transparencia no arrojaron documentos que detallen su estructura interna de 

archivos o la designación de un área coordinadora propia. 
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Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 

La Ley General de Archivos exige a los sujetos obligados que cuenten con un SIA 

elaborar y publicar anualmente un Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA), el Gobierno Municipal de Zapotlán el Grande ha cumplido con esta 

obligación al publicar su PADA 2025, este documento tiene como finalidad 

"consolidar la gestión documental institucional y garantizar el resguardo, 

organización y disponibilidad del patrimonio documental del municipio", Se 

especifica que el PADA 2025 será una herramienta archivística para las "Unidades 

Administrativas que conforman la estructura orgánica del Ayuntamiento de Zapotlán 

el Grande". 

Sin embargo, las búsquedas específicas para el Sistema DIF de Zapotlán el Grande 

dentro de este PADA municipal o para un PADA propio del DIF indican que "el 

Sistema DIF no se menciona en ninguno de los apartados disponibles", esta 

ausencia de mención explícita o desglose de las acciones archivísticas del DIF 

dentro del PADA municipal, o la falta de un PADA propio, constituye una debilidad 

crucial en su planificación archivística, esta omisión sugiere una posible falta de 

integración o coordinación formal entre la política archivística general del municipio 

y las necesidades y obligaciones específicas de sus organismos descentralizados, 

esto podría llevar a un cumplimiento heterogéneo o insuficiente, ya que las 

actividades archivísticas del DIF podrían no estar siendo activamente priorizadas o 

planificadas. 

Existencia y Estructura del SIA del DIF o su Integración en el SIA Municipal 

La información pública consultada no proporciona evidencia directa y explícita de la 

existencia de un Sistema Institucional de Archivos (SIA) formalizado y específico 

para el Sistema DIF de Zapotlán el Grande, las búsquedas en su portal de 

transparencia no arrojaron documentos que detallen su estructura interna de 

archivos o la designación de un área coordinadora propia. 
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Identificación de Áreas Operativas y Coordinación de Archivos 

A pesar de la existencia de una estructura archivística robusta a nivel municipal, no 

se encontró información específica en las fuentes consultadas que detalle cómo las 

áreas operativas del DIF (Archivo de Trámite, Archivo de Concentración) se integran 

en este sistema municipal, o si el DIF tiene su propia Área Coordinadora de Archivos 

que interactúe con la Dirección General de Gestión Documental y el Grupo 

Interdisciplinario, la ausencia de una mención explícita o un desglose del rol del DIF 

dentro de este sistema es una brecha significativa, esto sugiere que el cumplimiento 

archivístico del DIF podría ser pasivo o no formalmente articulado, lo que dificulta la 

supervisión. Sin una clara articulación de su SIA, la gestión documental del DIF corre 

el riesgo de ser reactiva y desorganizada, en lugar de proactiva y sistemática, lo que, 

a su vez, dificulta la aplicación consistente de las normativas archivísticas. 

 

Hallazgos y Brechas de Cumplimiento 

 

El diagnóstico del Sistema DIF de Zapotlán el Grande en relación con la Ley General 

de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios revela un 

panorama con fortalezas a nivel municipal, pero con significativas áreas de 

oportunidad y brechas de cumplimiento en el ámbito específico del DIF como sujeto 

obligado. 

Desarrollo o Adaptación del CGCA, CADIDO y Guía de Archivo Documental 

Específicos para el DIF 

El Sistema DIF debe desarrollar sus propios instrumentos de control archivístico. 

Estos deben ser específicos y adaptados a sus funciones, atribuciones y series 

documentales particulares, como los expedientes de asistencia social o programas 

de apoyo a poblaciones vulnerables 
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Líneas de Acción Ago Sep Oct Nov Dic 

Elaboración de proyecto de nueva creación de la 
Coordinación de Archivos del Sistema DIF de Zapotlán 
el Grande y asignación de presupuesto de egresos 

     

Creación de la Coordinación de Archivos del Sistema 
DIF de Zapotlán el Grande 

     

Elaboración de manuales de organización y de 
procesos del área coordinadora de Archivos 

          

Equipamiento y acondicionamiento       

Registro del Archivo del Sistema DIF de Zapotlán el 
Grande en el AGN 

     

Instalación del Grupo Interdisciplinario en materia 
archivística y mesas de trabajo 

          

Sesiones ordinarias del grupo interdisciplinario            

Designación de los enlaces por unidad administrativa           

Análisis Situacional del Archivo (Diagnostico)           

Elaboración y aprobación del PADA 2025           

Elaboración y aprobación del PADA 2026      

Elaboración de instrumentos de control y consulta 
archivística, de conformidad a las atribuciones y 
funciones de cada unidad administrativa  

          

Actualización de los Archivos de Tramite por unidad 
administrativa 

          

Capacitación del personal en materia archivística           

Designar un responsable de oficialía de partes del 
Sistema DIF Zapotlán 

     

Establecer las atribuciones y funciones del 
responsable de la Oficialía de partes 
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Costos 

Los que se determinen como resultado de la elaboración de los proyectos ejecutivos, 

y las cotizaciones de los equipos e insumos necesarios para la operación del 

Sistema Institucional de Archivos. 

Análisis de Riesgos 

Con la finalidad de identificar, jerarquizar y evaluar las amenazas que pudieran 

obstaculizar el desarrollo de las actividades para cumplir los objetivos del PADA 

2025, mismos que a continuación se señalan: 

Matriz de riesgos 

  IDENTIFICACIÓN ANÁLISIS ACCIONES 

Sistema Proceso Riesgo Frecuencia Severidad 
del daño 

Mitigación de 
riesgos  

1 Sistema 
institucional 
de archivos 

Presupuestario Falta de 
recursos para 
el 
equipamiento 
y la 
operación del 
sistema 

Media Alto Aprobación 
del PADA, y 
asignación de 
recursos en el 
presupuesto 

2 Archivo de 
Concentración 

Transferencia 
Documental 

Saturación 
de los 
Archivos de 
Tramite  

 Alta  Moderado Puesta en 
operación del 
área de 
concentración 
en el 2026 

3  Acervo Digital Digitalización y 
almacenamiento. 

Perdida de 
archivos 
digitales 

 Baja  Alto Servidor de 
datos, 
unidades de 
respaldo, y 
equipo de 
digitalización 

       

 


