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Con fundamento en lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, asi como en el
articulo 23, 30 fraccion Ill y Quinto transitorio de la Ley Estatal de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos y aprobado por el Comité de Transparencia del ITEI.
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l. Marco de Referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacion encauzado a
establecer la administracion de los archivos de los diversos sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en la materia archivistica, es una herramienta de
planeacion a corto plazo que contempla procesos, proyectos, asignacion de recursos,
acciones orientados a fortalecer y mejorar las capacidades del SIA que contempla acciones
institucionales para la modernizacién y mejora continua de los servicios documentales, para
la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar los procesos de organizacion de
los archivos.

El Instituto derivado de sus actividades cotidianas, la retroalimentacion de las areas
generadoras de la informacion, asi como de las necesidades que se van suscitando y
derivado de la normatividad en la materia se ha dado a la tarea de contemplar acciones de
mejora para fortalecer las estrategias para cumplir a cabalidad con las disposiciones en la
materia y asi facilitar el derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la proteccién
de datos personales que van de la mano con el adecuado manejo de la buena organizacién
y tratamiento de los archivos, por lo que gracias a los esfuerzos que se realizan dia con
dia el Instituto dispone de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, como Guias
simples, inventarios documentales y de un Catalogo de Disposicion Documental vigente
(CADIDO), instrumentos que han contribuido al manejo y control en los Archivos de Tramite
y de Concentraci6n, en sus diferentes etapas.
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Il. Justificacion.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo Transitorio Quinto de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto
bueno del titular del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

El PADA es un instrumento de gestion que contempla las acciones enfocadas a la
actualizacion y mejora constante de los servicios documentales y archivisticos
estableciendo metodologias para poner en marcha las estrategias para optimizar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y en
su caso histérico.

Es necesario aplicar las acciones de mejora en materia archivistica, con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones en materia archivistica, por lo que se buscara incrementar
la coordinacion y comunicacién con los responsables de los archivos de tramite y con los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto a nivel
institucional.

El programa de trabajo asegurara que los instrumentos de control y consulta archivisticos
se encuentren actualizados y respondan a las atribuciones y funciones actuales de cada
Unidad Administrativa, actualizara el inventario general de expedientes, asi como muestra
el panorama general y especifico de las acciones que deberan realizarse para la obtencion
de resultados que mostraran avances y modernizaran los archivos del Instituto, para asi
garantizar el derecho de acceso a la informacién.

Por lo que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a través de determinar estrategias,
acciones concretas, optimizaciéon de procesos, para asi conseguir el cumplimiento de los
objetivos del programa.
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lll. Antecedentes normativos:

El'15 de junio de 2019 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de Archivos, la
cual establece en sus articulos 23, 24, 25 la forma, asi como especificaciones que contendra el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd
contener programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracién
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migraciéon de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Asi como el articulo 28, fraccion Ill la figura a la cual se somete a consideracién el Plan Anual.
Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

INl. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual;

Asi como con fecha 19 de noviembre de 2019 se publicé en el Periédico Oficial la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, misma que sefiala en sus articulos 23, 30 fraccién IlI y 46 las
especificaciones, asi como la estructura del Programa Anual;

Articulo 23. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control, almacenamiento, migracién progresiva a expedientes electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de expedientes electrénicos, ademas de la asociacién
de los metadatos minimos de descripcién y asociados.

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendran las siguientes funciones:
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IIl. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Articulo 46. Los sujetos obligados estableceran en su programa anual los procedimientos para la
generacién, administracién, uso y control de los expedientes electrénicos, asi como un plan de
preservacion a largo plazo que contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de
conservacion de los documentos de expediente electrénicos que propongan los avances
tecnoldgicos apoyandose en las disposiciones emanadas de los Consejos Nacional y Estatal.
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IV. Objetivos.

a) General:

Constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental del
Instituto, lo que nos permitira garantizar el acceso a la informacién, asi como impartir la
debida capacitacion para los integrantes de nuestro Sistema Institucional de Archivo (SIA),
y asi profesionalizar y concientizar a los responsables de archivo de tramite, con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones que demanda la normatividad de la materia en
gestion.

Asi como sistematizar los procesos archivisticos del Instituto, vigilando que los documentos

cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la materia, para
contar con informacién Util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacion, la
transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias.

b) Especificos:

» Sensibilizar a los servidores publicos del Instituto sobre |a importancia de los
archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley en la materia y las mejores
practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad en los procesos archivisticos.

» Homogeneizar los inventarios generales de las unidades administrativas, asi como
su respectiva alimentacion y actualizacién periodica.

e Optimizar el mantenimiento de los expedientes en archivo de concentracion,
mediante el reemplazo de las cajas que no se encuentren en buenas condiciones,
asi como tener una mejor organizacion en el espacio destinado para el archivo de
concentracion.

» Generar criterios o politicas para el manejo adecuado de los expedientes fisicos,
asi como de manera electroénica.

 Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de tramite.
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V. Planeacion.

Llevar de manera 6ptima la metodologia que permita robustecer las acciones archivisticas
para una adecuada organizacion, documentando las actividades y asi lograr los objetivos.

Con la aplicacion correcta del Plan se espera:

e Eficientar el control del flujo de los documentos tanto en su fase activa como en su
fase semiactiva.

e Favorecer una adecuada organizacién de los documentos por area en base de sus
atribuciones y funciones.

o Fomentar la obligacién de contar con un archivo actualizado que permita evitar la
acumulacion de los documentos.

e Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion.

e Favorecer la automatizacién de la administracién documental.

e Generar la cultura de la Gestion Documental.

o Elaborar e implementar un programa de capacitacion en gestién documental para
los integrantes del S.1.A.

e Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivo
electronicos.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

V.l Requisitos.

Para lograr el correcto control del flujo de los documentos es necesario contar con los
inventarios generales debidamente alimentados por los enlaces de archivo de tramite de
todas y cada una de las unidades administrativas del Instituto, con los rubros que nos
permitan ir monitoreando el ciclo de vida de los mismos, para remitirlos al archivo de
concentracién en el momento oportuno.

Requerir a los responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas las
actualizaciones en cuanto a las funciones sustantivas y comunes que realizan, para poder
hacer el reajuste de los instrumentos de control y consulta, en cuanto a las funciones en el
organigrama, a través de las fichas técnicas de valoracion.

Asi como la capacitacion constante del personal del Instituto, para esto es necesario poder
lograr la concientizacion y sensibilizacién de los enlaces de archivo de tramite para lograr
la correcta aplicacién y uso de los instrumentos de control y consulta y realicen la
transferencia primaria cuando el ciclo vital del expediente asi lo requiera.
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V.Il Alcance.

El presente documento contempla las acciones que emprendera el Area Coordinadora de
Archivos y sera de observancia general para los funcionarios que laboran en el ltei,
principalmente para los responsables de archivo de tramite, asi como los que conforman
nuestro Sistema Institucional de Archivo, estableciendo las tareas a desempefiar en el
presente afio.

Para asi poder homogenizar y lograr eficacia y eficiencia en la gestion administrativa y
documental, para lograr favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion,
favoreciendo la transparencia y la rendicién de cuentas.

V.IlIl Entregables:

Atender las solicitudes de recepcion de
documentos enviadas por los responsables
de los archivos de tramite.

[ Recibir las transferencias primarias.

Difundir la normatividad en materia de Difundir los cursos de archivos a los

archivos.

responsables de los archivos de tramite y a
quién asi lo solicite.

Optimizar el mantenimiento de los
expedientes en archivo de concentracion.

Reemplazar las cajas dafiadas, o las que se
encuentren en mal estado.

Trabajar en la elaboracién de criterios o
politicas para el manejo adecuado de los
documentos fisicos, asi como de manera
electrénica.

Manual de instrucciones para el manejo
adecuado de los documentos aplicable a
todos los servidores publicos del Instituto.

Programa de capacitaciones en materia
archivistica.

Capacitar al personal involucrado en la
gestion documental, realizar visitas a las
unidades administrativas para brindarles
asesorias personalizadas.

V.IV Actividades.

Es imperante sensibilizar y capacitar a todo el personal acerca de la importancia del
ejercicio de una adecuada gestion documental.

Por lo que una vez que se ha conformado el SIA Sistema Institucional de Archivo del
Instituto debemos coordinar a los enlaces de archivo de tramite de cada unidad
administrativa para que integren y/o actualicen los inventarios generales de expedientes en
tramite.
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Promover las transferencias primarias para la liberacién de espacios, y la aplicacion de los
servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del archivo de tramite.

Difundir a través de los medios pertinentes capsulas informativas a enlaces y servidores
publicos del Instituto, ademas de llevar a cabo una evaluacién y actualizacion a los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica que contemple la retroalimentacién con las
areas del SIA, con la finalidad de establecer estrategias de mejora, a través del llenado de
las fichas técnicas de valoracion documental.

Mejorar los procedimientos, métodos y formatos para el funcionamiento y operacién de los
archivos del Instituto.

Establecer el calendario de transferencias y bajas documentales para su oportuna
realizacion.

Elaborar criterios o politicas para el manejo adecuado de los documentos fisicos, asi como
de manera electronica.
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V.V Recursos.
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V.V.l Recursos humanos.

La éptima asignacion de recursos humanos, asi como materiales ayuda a garantizar el
cumplimiento de los objetivos y obligaciones en materia archivistica.

Por lo que en cuanto a los recursos humanos, se requiere de un servidor publico por unidad
administrativa, asi como el Coordinador General y el Oficial de Archivos de concentracién,
como minimo para lograr un éptimo funcionamiento del archivo de concentracion.

Funcién

Descripcion

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los archivos, elaboracion
de los instrumentos de control archivisticos, elaborar criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, brindar asesoria técnica.

Funcién Descripcion
Responsables de archivo de Alimentar y mantener actualizados los inventarios documentales,
tramite trabajar de acuerdo con los criterios especificos y

recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de
Archivos, realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, organizar los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacion.

En cuanto a los encargados de archivo de tramite deberan actualizar las bases de datos de
los expedientes del archivo de tramite al menos una vez al mes, atendiendo a lo sefialado
en el articulo 25, fraccion VI de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
estado de Jalisco y sus municipios que sefala lo siguiente:

Sujetos obligados - Obligaciones

VI. Publicar permanentemente en internet o en otros medios de facil acceso y
comprension para la poblacién, asi como actualizar al menos una vez al mes, la
informacién fundamental que le corresponda;
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Funcién

Descripcion

Responsable del archivo de concentracion

Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
Expedientes, Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas
administrativas  productoras de la
documentacién que resguarda, conservar
los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental.

]

V.V.ll Recursos materiales

Actividades planificadas

Requerimientos y/o insumos

Realizar transferencias primarias.

Computadoras, formatos actualizados,
cajas de archivo, vehiculo para transportar
los documentos.

Difundir la normatividad en materia de
archivos.

Equipo de computo, proyector, internet.

Optimizar el mantenimiento de los
expedientes en archivo de concentracion.

Vehiculo para ir al archivo de
concentracion, cajas de archivo, guantes,
cubre bocas, anaqueles faltantes, control
de limpieza general.

Trabajar en la elaboracién de criterios o
politicas para el manejo adecuado de los
documentos fisicos, asi como de manera
electrénica.

Computadora, paqueteria office,
impresora, hojas.

Capacitaciones al personal involucrado en
la gestion documental.

Espacio apropiado para llevar a cabo las
capacitaciones, equipo de computo,
proyector y cafeteria.

Disponer de un amplio programa de
capacitacién en materia archivistica.
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V.VI Tiempo de
implementacion.
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V.VI Tiempo de implementacion.

En cuanto al tiempo de implementacion, es muy relativo, toda vez que la cantidad de
transferencias que se llevan a cabo de manera mensual son muy variadas, por lo que en
cuanto al acomodo de expedientes es de manera constante, no hay un tiempo determinado
para realizar dicha actividad.

En cuanto a los responsables de archivo de tramite lo recomendado es que sea una vez al
mes la actualizacion de las bases de datos, en cuanto al estado procesal en que se
encuentran sus expedientes para resguardarlos durante su fase activa, para asi poder
cumplir con los tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental antes de
poder realizar la transferencia primaria.

ACTIVIDADES "

4 L w

@ w = 4

g o & = E

o o 0 = B o &

z = 3 & 5 3 o

= = < 7 o = a

Transferencias

primarias.
Difundir la

normatividad en
materia de archivos.

Optimizar el
mantenimiento de los
expedientes en
archivo de
concentracion.
Elaboracion de
criterios o politicas
para el manejo
adecuado de los
documentos fisicos,
asi como de manera
electronica.

Programa de
capacitaciones en
materia archivistica.
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V.VIl Analisis de
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V.VIl Analisis de riesgos.

Dicha planificacién nos ayuda a identificar, jerarquizar, evaluar las amenazas que
pudieran obstaculizar el desarrollo de las actividades para cumplir los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, mismos que a continuacién se sefialan:

instrumentos de
control.

mermando asi la
logistica y el buen
uso de los
instrumentos de
control
archivistico.

Objetivo Riesgo Factor de riesgo | Impacto | Acciones de reduccion
de amenazas.

Disponer de un | Falta de Mal manejo de Alto Sensibilizar a los
amplio conocimientos los documentos, servidores publicos de la
programa de archivisticos en el | y mala aplicacion importancia del archivo.
capacitacion en | personal de los
materia involucrado. instrumentos de
archivistica control y consulta

archivistica.
Aplicacion de Los responsables | Expedientes en Alto Realizar capacitaciones
los de las unidades fase semiactiva personalizadas a los
instrumentos de | administrativas no | remitidos al responsables de archivo
control aplican a archivo de de tramite para el buen
archivistico. cabalidad los concentracion uso y aplicacién de los

instrumentos de control.
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Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Archivos det Estado de Jalisco y sus Municipios

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.




