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Numero de oficio: DIF/TUX/DIR/020/2026
Asunto: Presentacion de PADA 2026
Tuxpan Nayarit 29 Enero del 2026

LIC. CLEMENCIA LARA GALINDO
DIR.SISTEMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILA DE TUXPAN NAYARIT
PRESENTE.

La que suscribe CELENE LIZBETH GONZALEZ VILLELA, coordinadora de
archivos del Sistema Municipal Desarrollo Integral de la Familia de Tuxpan Nayarit,
de la manera mas atenta, por medio del presente, por las facultades otorgadas en
los articulos 25,27,28 de la Ley General de Archivos, y articulos 23,24,26 y 27 de
Ley de Archivos del estado de Nayarit.

Hago entrega del programa anual de desarrollo archivistico aplicable al ejercicio
2026, toda vez que de las obligaciones que como ente publico genera, sefialadas
en la Ley General de Archivos en sus articulos 22,23 y 24 se debera elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, asi también debera contener
los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos.

Asi mismo, en la Ley de Archivos del estado de Nayarit. En sus Articulos 23 y24,
define las prioridades institucionales, integrando los recursos econdmicos,
tecnolégicos y operativos disponibles.

Por lo anterior de la manera mas atenta solicito revision y en su caso autorizacion
de dicho programa, en relacion a lo mencionado hago entrega de 2 juegos del PADA
2026.

Sin mas por el momento me despido de usted quedando a sus ordenes para
cualquier aclaracién o duda al respecto.

., Atentamente
Ce\ €N\ C @onm\e'c

Celene Lizbeth Gonzalez Villela
Coordinacion de archivos

CALLE ZARAGOZA NO.29, COL. CENTRO, TUXPAN NAYARIT, CP 63200
CORREO ELECTRONICO: difmunicipaltuxpan@gmail.com
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CELENE LIZBETH GONZALEZ VILLELA COORDINADOR DE ARCHIVOS C (\
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BRAULIA ESMERALDA REYNOSO ENCARGADO DE ARCHIVO DE P
BETANCOURT CONCENTRACION o
b~ R

JOSE ANTONIO CIBRIAN ENCARGADO DE ARCHIVO HISTORICO ]_\
JAQUELINE SANDOVAL MORENO ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA ’

i e\ viae
MARIA GUADALUPE TINOCO VALDEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE "‘i a 601 dalye

aldet

ALMA LORENA GUZMAN MOJARRAS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

EDUARDQ RUBEN MICHEL GONZALEZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

\¥f\

YAZMIN BANUELOS GUZMAN RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE =)
atmin Oorv C&D J
LUIS MANUEL ALDANA DEL VILLAR RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE
[
MIGUEL ANTONIO MEJIA LOPEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE >4

5‘@'

RAFAEL GUADALUPE SANABRIA GARCIA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

D~

JOSE VIEYRA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

4

ALBERTA LILIA ACOSTA GONZALEZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

T

VERONICA GUADALUPE FLORES GUERRA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

JOSE FRANCISCO CASTELLANOS
MALDONADO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

R/
ran Q&cg@}\monc

SASHENKA LOPEZ GONZALEZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

B

IYARE DE JESUS ENRIQUEZ LEDEZMA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE
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CORREO ELECTRONICO: difmunicipaltuxpan@gmail.com
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Marco de referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de
planeacion del (SIA) sistema institucional de archivos de cada sujeto obligado, con
el fin de llevar a cabo la normatividad de la Ley General de Archivo, la cual determina
en el articulo 23, que cada sujeto obligado debera elaborar un PADA en la cual se
establezca la prioridades, necesidades y actividades, contemplando recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos con los que cuenta el sujeto obligado y que
se debera publicar en el portal electrénico.

Vision

Ser una institucion integrada con personal altamente comprometido y respetuoso
con su trabajo y con la atencién a los ciudadanos, enfocada en la integracion de
familias a través de la cultura y sana convivencia; asi mismo ser gestora de
programas federales que beneficien a la poblacion acercando capacitaciones,
alimentos y aparatos ortopédicos; promover e impulsar la solidaridad entre
ciudadanos(as), todo con el fin de mejorar la calidad de vida de las personas del
municipio de Tuxpan.

Misidn

Somos una institucion que promueve el desarrollo humano y crecimiento personal
de los(as) colaboradores de la institucion, permitiendo disefiar planes de trabajo
para la gestion de programas federales en cada uno de los ambitos de su

competencia, trabajando en conjunto con DIF Estatal y la sociedad en general con
el proposito de garantizar beneficios a un mayor nimero de personas.

Justificacion.

Conforme a los articulos 23,24,25 y 26 de la Ley General de Archivos, y de los
articulos ,27 Fr. | — Xl de la Ley de Archivo para el estado de Nayarit. Donde se
estipula que todo sujeto obligado debera contar con un sistema institucional de
archivos (SIA), se debera elaborar un programa anual de archivos (PADA), el cual
debe contener los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque de administracion de riesgos, asi

como definir prioridades institucionales integrando los recursos econémicos
tecnolégicos y operativos disponibles.
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Considerando al PADA como una herramienta para guiar y dar el debido
seguimiento a la gestion administrativa de los archivos, con el fin de realizar las
actividades que lleven a la homologacion de los procesos archivisticos se permitira
lograr la modernizacion y mejoramiento continuo.

Objetivos:

General:

Establecer el uso de métodos y herramientas archivisticas enfocadas al desarrollo
del sistema Institucional de archivos, como base que garantice, la conservacion de
los documentos que integran a este sujeto obligado, asi como el facil acceso a la
informacién, que permita el cumplimiento de las disposiciones emanadas en la Ley
General de Archivos, asi como en la normatividad vigente que corresponde.

Especificos.

» Realizar un diagnéstico integral de archivos con el fin de verificar el estado
actual de la gestion documental del sujeto obligado, asi como el entorno,
aspectos administrativos, de infraestructura, archivisticos y tecnolégicos.

= Dar a conocer la importancia de llevar a cabo la gestion documental y el
resguardo de los documentos que integran estos archivos, que permita el
manejo del patrimonio documental de este sujeto obligado con mayor
facilidad.

* Brindar el asesoramiento y capacitacion adecuado, al personal responsables
de archivo en tramite, de correspondencia y a los titulares de cada area
administrativa, mediante cursos- talleres.

= Asignar a los documentos de archivo los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantenga la procedencia y orden original.

= Mantener los métodos y medidas para la organizacién, protecciéon y
conservacion de los documentos de archivo considerando el estado actual,
el espacio para su almacenamiento, asi como el resguardo digital de los
mismos, de conformidad con la ley general de archivos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

= Gestionar recursos materiales, humanos y econémicos para la conformacion
de espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de Sistema
Institucional de archivos.

» Realizar los instrumentos de control y de consulta archivistica conforme a las
atribuciones y funciones, actualizandolos y manteniéndolos disponibles, se
debera contar con al menos

o Cuadro general de clasificacion archivistica

o Catalogo de disposicion documental
o Inventarios documentales
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Planeacion:

Se considera de gran importancia que la implementacion del sistema institucional
de archivos (SIA) sea continua mediante acciones y actividades programadas para
que la documentacion generada sea sistematica durante el ciclo de vida y
conservacion del archivo integrado.

Contando con el apoyo del comité de transparencia para dar cumplimiento con este
PADA, conformado por los integrantes y el titular de la unidad de transparencia.

Asi mismo se cuenta con el grupo interdisciplinario de archivos del sistema
municipal para el desarrollo integral de la familia de Tuxpan, Integrado por;

Auxiliar coordinacion Administracion y Finanzas

Auxiliar juridica comisionada de la Coordinacion Juridica
Asistente Social

Auxiliar administrativo comisionada de la coordinacion de Pannar
Coordinacion de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Personas con Capacidades Diferentes
Coordinacion de Alimentaciéon

Unidad Basica de Rehabilitacion

Coordinacion Juridica

Coordinacion de Pannar

Coordinacion de Medicina General Familiar
Coordinacion de la Estancia del adulto mayor
Coordinacion de Adultos mayores

Coordinacion CEAVIF

Unidad de Transparencia

Coordinaciéon de Comunicacién social

VVVVVVVYVVVVVVVY

Basandonos en los articulos 22, 23, 24, 25, 26 de la ley General de Archivos, se
incluye un enfoque de administracion de riesgos, asi como la apertura proactiva de
la informacioén.

Se define prioridades institucionales integrando recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles, debiendo contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta.
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Requisitos

Se conformara el area de coordinacién de archivos, se elaborara un cuadro general
de clasificacion archivistica y un catalogo de disposicion documental, asi como la
implementacion de procesos de gestion documental que abarca la produccion, uso,
conservacion y destino final de los documentos.

Designar un area especifica para el resguardo, organizaciéon y administracion de los
archivos de la institucion.

Conformar un grupo interdisciplinario que apoye en la valoracion documental y el
buen funcionamiento del SIA.

Se debera inscribir en el registro oficial para dar cumplimiento con la normatividad.

Alcance

El presente programa se debera implementar a todas las areas del sujeto obligado,
se realizara la implementacion del programa anual de desarrollo archivistico
(PADA), asi como lo que se procura obtener del mismo, que permita dar continuidad
a la mejora de los procesos archivisticos y una administracion adecuada de los
documentos, contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica, y a una adecuada rendicién de cuentas, que logre la transparencia en el
ejercicio de sus funciones.
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Actividades

1

HACER UN DIANOSTICO INTEGRAL SOBRE LOS ARCHIVOS
DEL SMDIF TUXPAN

COORDINADOR DE ARCHIVOS

2

REALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA, ASI COMO EL CATALOGO DE DISPOSISION
DOCUMENTAL

COORDINADOR DE ARCHIVOS
Y RESPONSABLE DE ARCHIVO
EN TRAMITE

ELABORACION DE
TRAMITE

INVENTARIOS DE ARCHIVOS DE

COORDINADOR DE ARCHIVOS
Y RESPONSABLE DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION

CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

RESPONSABLE DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

ESTABLECER CRITERIOS DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

RESPONSABLE DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

ESTABLECER
SECUNDARIAS

CRITERIOS DE TRANSFERENCIAS

RESPONSABLE DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS

GENERAR CRITERIOS DE BAJAS DOCUMENTALES

COORDINADOR DE ARCHIVOS

CREAR UN ESPACIO EN PAGINA WEB PARA QUE SE
PUBLIQUEN LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO QUE GENERA ACTUALIZA Y POSEE ESTE
ENTE PUBLICO

COORDINADOR DE ARCHIVOS
Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

(20F
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Entregables
1. Fichas técnicas de valoracion documental
2. Inventarios documentales
3. Cuadro de clasificacion archivistica
4. Catalogos de disposicion documental

Recursos

Recurso Humano

Recurso humano, se asignara al personal con el que cuenta actualmente el sujeto
obligado SMDIF Tuxpan, por lo que no se destina a personal especifico para el
desarrollo de las actividades archivisticas del presente documento.

A continuacion, se detalla el recurso humano que se requiere para el desemperfio
de las actividades del presente programa:

Recurso Funcién Responsabilidad | Puesto Jornada
humano laboral
Coordinador de | Coordinacion Administrar, Auxiliar 6 horas
archivos de area de |organizar y | coordinacion
archivos conservar de | administracion

manera y finanzas

homogénea la

documentacion,

ademas de

promover y Vvigilar
el cumplimiento de
las normas de
gestion documental
en la institucién

Responsable de | Coordinador Administrar los | Coordinacién | 6 horas
archivo en tramite | de cada area o | documentos en su | de cada area
unidad fase activa,
asegurando su
correcta
organizacion,

integracion,
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localizacion,

consulta y
resguardo para el
cumplimiento de las
actividades de una

no es de uso diario
en otras unidades,

recibiéndola,
organizandola,
conservandola vy
difundiendo el
patrimonio
documental,
ademas de
coordinar su
consulta y
preservar los

expedientes hasta
su destino final.

unidad

administrativa
Responsable de Gestionar Auxiliar 6 horas
archivo de eficientemente toda | coordinacion
correspondencia la documentacion | PANNAR

que ingresa y sale

de una

organizacion
Responsable de Gestionar la | Auxiliar 6 horas
archivo de documentacion Juridico
concentracion semiactiva que ya
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Recursos Materiales

Recurso Material Cantidad

Computadora

Escritorio

Escaner profesional (multifuncional)
Impresora

Anaquel Por lo menos 5
Caja de cartén para archivo tamario carta | Las que se requiera
Caja de cartén para archivo tamario oficio | Las que se requiera

[N S N L

Disco duro, almacenamiento en TB Por lo menos 2
Mascarilla Las que se requieran
Silla ejecutiva 2

Mesas de plastico 3 x 1 metro 2

Silas de visita 4
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Cronograma de actividades

Sep. | Oct | Nov. | Dic

Diagnédstico Coordinador de
integral del archivo | archivos
de SMDIF _
Capacitacion  en | Coordinador de
materia de | archivos |
archivos |
Elaboracién  de | Coordinador de 1
inventarios de | archivos y 1
archivos de tramite | responsable de :

archivo en i';

trémite. J

= |

Realizacion  del | Coordinador de Zj!
cuadro general de | archivos y |
clasificacién responsable  de 1E =
archivistica,  asi | archivo de -2
como el catdlogo | concentracién ;
de disposicién %; L
documental e
Establecer criterios | Responsable de 3
de transferencias | los archivos de |
primarias tramite y {

coordinador de i‘

archivos 4
Establecer criterios | Responsable de
de transferencias | los archivos de
secundarias tramite y

coordinador de

archivos
Generar criterios Responsable de
de bajas los archivos de
documentales trdmite y

coordinador de

archivos
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Costos

Con relacién a las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
trabaja en apego a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto de la dependencia.

Planificar las comunicaciones

La Coordinaciéon de Archivos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social es la
encargada de comunicar, a través de oficio, memorandum, correo electrénico y
reuniones de trabajo, el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
asi como todo cambio en las disposiciones de la normativa archivistica. Al respecto,
la comunicacién sera siempre entre la Coordinacion de Archivos, las Unidades
Administrativas y los responsables de Archivo de Tramite.

Reporte de avances

El Coordinador de Archivos informara los avances en las reuniones del Grupo
Interdisciplinario, por otra parte, con el propésito de reportar el avance general de
las actividades, se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el
ejercicio, el cual se publicara en el portal de la institucion.

Control de cambios

Un control de cambios para el PADA es un procedimiento para identificar, evaluary
definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es
necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones
solicitadas durante la ejecucién de las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

Recibir solicitud.

Documentar solicitud.

Facilitar la aplicacion de mejoras preventivas y correctivas en la gestion archivistica.
Mantiene un registro claro de las modificaciones realizadas al plan origina.

Asegura que los ajustes se realicen de acuerdo con la normativa vigente.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Planificar la gestion de riesgos

Administracion de riesgos

La planificacion de riesgos tiene como objetivo evitar y/o disminuir los posibles
eventos y amenazas asociadas con la actividad archivistica, mediante un proceso
de identificacion, analisis, control evaluacién. Es de suma importancia administrar
adecuadamente la identificacion de riesgos a fin de disminuir la probabilidad de que

ocurran.

Identificacion de Riesgos

Analisis de Riesgos

Control

Eventos inciertos

Catastrofes naturales
Como el desbordamiento
por crecida del rio san

Ubicacion de los
expedientes

documentales, en el area

servidores publicos

pedro adecuada
Ignorancia de la Muestra de desinterés | Capacitacidon constante
normatividad archivistico | por parte de los | sobre archivos y gestion

documental

archivisticos se genera
un rezago en el archivo
de tramite vy de
concentracion.

Almacenamiento Creacion de expedientes | Gestion documental
documental mal integrados o | sobre el SIA

clasificados
Rezago Documental Por falta de instrumentos | Realizar inventarios de

transferencia primaria y
secundaria.

Marco Juridico.

Se fundamenta en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos.

Ley de archivos del estado de Nayarit, articulos 22.23,24,25

Reglamento interno del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Tuxpan, Nayarit, articulos 110, 111y 112.
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Glosario

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 que 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 o lugar que se resguarden.

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

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

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

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

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

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

Expediente electréonico: Al conf'unto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimlento administrativo, cualqulera que sea el tipo de Informaclién que

contengan.
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
la Presidenta del H. Congreso del Estado, Secretario de Asuntos Juridicos y
Legislativos, Secretario de Administracién, el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia, titular 6rgano interno de control, titular de
Tecnologias de la informacion, las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo Tramite, Concentracién, Histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el propédsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.

Patrimonio Documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién
significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de
una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los érganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias,
casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion

de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
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historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposiciéon documental.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit
AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit
ACA: Area Coordinadora de Archivos




