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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta que
favorece la planeacidn y buena operatividad de las actividades archivisticas del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima, y est3
orientado a mejorar la administracion y gestién de documentos, a través de la
creacion y organizacién de archivos, capacitacion del personal, implementacién de
una herramienta tecnoldgica y formatos archivisticos, liberacién de espacios fisicos
para archivo de concentracién y finalmente la gestién de bajas ante el Archivo

General del Estado.
Esto con la finalidad de dar continuidad a la gestiéon documental, con base a los
siguientes propdsitos:
a) Cumplir con la normatividad en materia archivistica.
b) Actualizar, identificar y clasificar los expedientes que se producen en los

archivos de tramite, en apego al cuadro general de clasificacion archivistica
y al CADIDO.

€) Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante
el mejoramiento de las capacidades de la administracion de los archivos de
tramite y de concentracion. V\(

—

d) Capacitacion en materia de archivos. »;\5/

INFORME DE ACTIVIDADES /|

A continuacion, se muestran los resultados de la ejecucién del PADA 2024, de
conformidad a lo establecido. '
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Elaboracion del | Elaboracion de los .
Programa Anual de | instrumentos para 100% _se aprobaron  |os
Desarrolio Archivistico | su revision y |nstr-ur’nentos pc_ar el
(PADA), Cuadro | aprobacién ante el comlt(? y se env’laron
General de | cocopIT a las diferentes areas.
Clasificacion
Archivistica (CGCA) vy
el Catalogo de
Disposicion
Documental (CADIDO)
del DIF Estatal Colima
Proporcionar a las | Impartir 100% Se realizaron
Unidades capacitaciones en reuniones y
Administrativas materia de archivos, asesoramientos para
pertenecientes al DIF | en cumplimiento a lo el seguimiento de la
Estatal Colima, las | sefialado en la Ley organizaciéon del
herramientas General de Archivos, archivo.
necesarias para una|la Ley de Archivos
adecuada emision, | del Estadode Colima,
tramite, guarda, | asi como los
conservacién y/o baja | Lineamientos para la
A R
desempefio de  sus Conservacion de los
funciones Archivos existentes.
Capacitgf en materia f::nionr;]:dlo ddeé
de gestién documental . .
y administracién de| trabajo, visitas de
archivos a los enlaces seguimiento a cada
responsables del ynidad
archivo asignados pon . .
sus unidades, asi como| @dministrativa,
al personal que realiza| informacion por
g:’:(t:ihviivc:'igcegs en |4 SOTE0 electrénico,
institucion atencion

personalizada
Elaborar los : ] I 100% _Set recit;ieror:j IIOS
: ntrega e 0s instrumentos de las
instrumentos de instrugmentos de dreas para su revision y
control y consulta validacién, en relacién
archivistica para cOntrol 'y consulta a su archivo.
regular |3 [rchivistica para su
docurmentacién correcta y oportuna ' Y,
perteneciente a la [2Plicacion . /
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institucion y lograr la
actualizacion de los
inventarios
documentales

Vigilar los espacios
fisicos y la caducidad
de los documentos en
resguardo del archivo
de tramite y
concentracion para su
respectiva y correcta
transferencia primaria
y secundaria

Realizacién de visitas
de verificacion a las
diferentes areas de la
institucion, a fin de
tener conocimiento
sobre los trabajos
realizados por las
unidades y sus
enlaces en materia
de archivos

100%

Se realizaron
visitas a cada una
de las dreas para
el seguimiento de
las acciones de
archivo

Coordinar vy vigilar
periddicamente la
documentacioén

archivada para
determinar lo que ya
no es necesario y
destruirlo, de
conformidad con los
lineamientos y la

legislacidn vigente
aplicable en materia
de archivos

Elaboracion del
Inventario de baja
documental, para su
respectiva revision y
aprobacion.

Disposicién del archivo
en situacion de baja

0%

Proceso

% Comunicaciodn directa, por escrito, correo electrdnico entre la coordinacién

ESQUEMA DE COMUNICACION PARA EL DESARROLLO DEL PADA

En relacion a la comunicacion establecida dentro del Programa de trabajo que ha
sido integrado en el PADA 2024 del DIF Estatal Colima, para ello se determiné que
la comunicacién se dio de la forma que a continuacién de describe:

de calidad y planeacién y dreas administrativas de la institucion.

<* Una vez aprobados el CGCA, CADIDO y el PADA se publicé en la pagina we

institucional del DIF Estatal.
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RESULTADOS

En relacién a la medicion de las actividades programas, solo una ha quedado en
proceso la cual se reprogramara en el PADA 2025.

Elaboracion del Programa Anual 100% Nivel 4
de Desarrollo Archivistico (PADA), ‘
Cuadro Generalde Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo
de Disposicién Documental
(CADIDO) del DIF Estatal Colima

Capacitaciones enmateria de 100% Nivel 4
archivos
Elaborar los instrumentos de 100% Nivel 4

control y consulta archivistica

Realizacion de visitas de 100% Nivel 4
verificacion
Elaboracién del inventario de 0% Nivel 1

baja documental

BENEFICIOS DEL PADA

a) Mantener actualizado el Inventario de Archivos de la institucion.

b) Fomentar la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo
u operacion de archivos, a través de cursos de capacitacion tanto internos como
externos.

c)Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y lineamientos
establecidos por la legislacion vigente aplicable en la materia y los lineamientos
correspondientes dictados por el Archivo General del Estado de Colima. /
d)Realizar el proceso de transferencias primarias y secundarias, a través de un
correcta calendarizacidn y seguimiento de los lineamientos establecidos, haciendo,
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hincapié en la correcta utilizacién de los formatos y documentos oficiales para

dicho proceso.
e) Contar con los instrumentos de control archivistico, validados por las instancias

gubernamentales estatales encargadas de ello.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024 del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Colima, se elaboré para su publicacion conforme a lo dispuesto por la Ley.

ANEXOS en la liga: http://www.difcolima.gob.mx/web/fracc45

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
ELABORACION Licda. Bertha Isabel | Coordinadora de 11/04/2024
Cruz Lépez Calidad y
Planeacién
( i
REVISION Y | Lic. Rafael | Encargado del ’ 11/04/2024
AUTORIZACION Contreras Ochoa Despacho de la

Direccion General
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INVENTARIO Y SISTEMAS DE TRATAMIENTO

1.- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES

Nombre Teléfono particular
Domicilio Teléfono celular
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) Correo electrénico
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) | Firma autégrafa
Clave de Elector Edad

Lugar de nacimiento Fotografia

Fecha de nacimiento Sexo

Nacionalidad Nombre cényuge y familiares
Estado civil Cartilla de vacunacion
NUmero de seguro social Constancia laboral
Acta de nacimiento Certificado médico
Excamenes de laboratorio

Estatura

Da
Huella dactilar

Reconocimientos Teléfono institucional

Puesto o cargo que desempefia Referencias laborales

Cedula profesional _ Domicilio de trabajo
Constacia de estudios Declaracion patrimonial
Nombramiento Constancias de capacitaciones
Disposicion testamentaria : Declaracion patrimonial
Domicilio Fiscal Informacién fiscal
Representante Legal Acta Constitutiva

Razén Social Cuentas bancarias

CURP, Acta de nacimiento, datos personales, identificacién con fotografia, firmas, datos de salud,
familiares, econémicos, de vivienda




2.- SISTEMAS DE TRATAMIENTO:

Sistema de control de servicios médicos asistenciales, Sistema de informacién de gestidn social,
Sistema de control de centros para persona adultas mayores, Sistema de quiréfano, Sistema de
control de gestiones, Sistema de centros de asistencia social, Sistema PANNAR, Sistema
expediente electrénico CAS, Sistema de control de almacén, Sistema de acopios, Sistema de
control de invitados, Sistema de control de inventarios, Sitio web del DIF ESTATAL.

2.1 Fisicos:

Documentos divididos en carpetas, debidamente organizados alfabéticamente; resguardados
en archiveros cuyo acceso se restringe al personal autorizado, expedientes.

2.2 Electronicos:

Son archivos electrénicos debidamente organizados por sistemas, con el objetivo de crear
procedimientos automatizados de manejo, almacenamiento e interpretacién de datos
personales; resguardados bajo una serie de contrasefias y perfiles, padrones.

ATENTAME |
BERTHA ISABEL CRUZ LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD Y PLANEACION




