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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 fraccién Il y Quinto transitorio de la Ley Estatal de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, 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 administracién 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 organizacién de los archivos.

El Plan estratégico en materia de archivos es el instrumento de gestién a corto, mediano y largo
plazo que contempla acciones y actividades a emprender para mejorar los procesos archivisticos
institucionales en sus tres ambitos de accion especifica: archivo de tramite, concentracion y en su
caso historico.

En dicho Plan se reflejan las actividades del programa anual de desarrollo archivistico, a través del
cual se identifican las areas de oportunidad y se emprenderan acciones que atiendan las
disposiciones de la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Por lo que gracias a los esfuerzos que se realizan dia con dia el Instituto dispone de Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica, Guias simples, inventarios documentales y de un Catélogo de
Disposicion Documental vigente (CADIDO), instrumentos que han contribuido al manejo y control
en los Archivos de Tramite y de Concentracion, en sus diferentes etapas.

Il. Justificacion.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios en el cual los sujetos obligados tienen Ia obligacién de elaborar
un plan estratégico en materia de archivos que contemple la planeacion, la programacion
y la evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como Ia apertura proactiva de la informacion y la publicacion de la
informacion en formatos abiertos.

El PADA 2021 es un instrumento de gestion que contempla las acciones enfocadas a la

'\ actualizacién y mejora constante de los servicios documentales y archivisticos

\ estableciendo metodologias para poner en marcha las estrategias para optimizar el

\ proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite,
\ concentracion y en su caso historico. ,

\ Asi como definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,

\  tecnolégicos y operativos disponibles, asi como deberad contener programas de
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organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para
la generacion, uso, control, almacenamiento, migraciéon progresiva a expedientes
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de expedientes electronicos
ademas de la asociacion de los metadatos minimos de descripcion y asociados.

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 Yy comunicacion 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 vy 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 informacion.

lll. Antecedentes normativos:

El 15 de junio de 2019 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos, la cual establece en sus articulos 23, 24, 25 |a 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 contendra los elementos de planeacion,
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 definira las prioridades institucionales integrando
los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacioén y capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracion de formatos electronicos Yy preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos.
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Asi como el articulo 28, fraccion Il Ia figura a la cual se somete a consideracioén el Plan
Anual.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o0 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 fraccion lll y 46 las especificaciones, asi como la estructura del Programa Anual; asi
como en el articulo 22 la obligacion de elaborar un plan estratégico en materia de
archivos.

Articulo 23. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
récursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacidn en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de Ia
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
almacenamiento, migracion progresiva a expedientes electrénicos Yy preservacion a largo
plazo de los documentos de expedientes electronicos, ademas de Ia asociacién de los
metadatos minimos de descripcion y asociados.

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendran las siguientes funciones:

lll. Elaborar y someter a consideracion 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 generacion, 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 electronicos que
propongan los avances tecnoldgicos apoyandose en las disposiciones emanadas de los
Consejos Nacional y Estatal.

| Articulo 22. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en materia de

\ archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo

\ | de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los

"“é\ﬂ derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
\ proactiva de la informacion y la publicacion de Ia informacién en formatos abiertos. X




; Plan Estratégico y Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 |

) itei - e |
AN Cadigo: . Fecha de Actualizacion Version |

4 ITEI-CGEGD-02 Enero de 2021. 20 '

|

IV. Los archivos con un enfoque a derechos humanos:

El Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco dentro de su Plan Estratégico contempla realizar adecuaciones a las
instalaciones a efecto de salvaguardar la integridad de los servidores publicos encargados
de los quehaceres archivisticos, asi como implementar medidas para evitar la destruccion
de documentos ponderando Ia preservacion y el valor de la memoria institucional con Ia
finalidad de darle un enfoque a Derechos Humanos.

V. Objetivos.

a) General:

Dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y a la Ley
General de Archivo, a través del quehacer archivistico para la correcta gestion
documental.

b) Especificos:

* Continuar con la sensibilizacion de los servidores publicos del Instituto sobre Ia
importancia de los archivos, asi como de Ia responsabilidad que representan.

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

e Atender las transferencias primarias.

e Homogeneizar los inventarios generales de las unidades administrativas, asi como
Su respectiva alimentacion y actualizacion periddica.

* 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 organizacién en el espacio destinado para el archivo de
concentracion. ‘

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de tramite.

Contar con un cuadro de clasificacion archivistica actualizado.

\ » Contar con un catalogo de disposicién documental actualizado.

\‘}\ » Contar con guia simple actualizada.

e Proponer mejoras o cambios al inmueble con la finalidad de salvaguardar Ia
integridad de los servidores publicos encargados del quehacer archivistico.

s
[}
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VI. Planeacion.

La planeacion para la implementacién del Plan Estratégico y Programa Anual en Materia
de archivos 2021 demanda documentar las acciones y llevar de manera optima la
metodologia que permita robustecer las acciones archivisticas para una adecuada
organizacion y asi lograr los objetivos.

Con la aplicacion correcta del Plan y Programa Anual 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 organizacion de los documentos por area en base de sus
atribuciones y funciones.

e Fomentar la obligacién de contar con un archivo actualizado que permita evitar la
acumulacién de los documentos.

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

» Favorecer la automatizacion de Ia administracion documental.

e Generar la cultura de la Gestion Documental.

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

* Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Lograr un espacio de trabajo éptimo y digno que permita proteger la integridad de
los servidores publicos que laboran en los temas archivisticos.

VL.l Requisitos.

Estos requisitos estaran definidos por la obligacién de los sujetos obligados en dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Asi como la capacitacion constante del personal del Instituto y sensibilizacion de los
enlaces de archivo de tramite para lograr la correcta aplicacion y uso de los instrumentos
de control y consulta, contar con los inventarios generales, requerir a los responsables de
\ archivo de tramite de las unidades administrativas las actualizaciones en cuanto a las
\ funciones en el organigrama para poder hacer la actualizacion de los instrumentos de
\ control y consulta, en cuanto a las funciones en el organigrama, a través de las fichas
técnicas de valoracion.
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VLIl 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 desempeniar en el

presente ario.

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

VLIl Entregables:

Fecibir las transferencias primarias.

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

Difundir la normatividad en materia de
archivos.

Difundir los cursos de archivos a los
responsables de los archivos de tramite ya
quién asi lo solicite.

Dar a conocer las politicas de gestion
documental del Instituto.

Optimizar el mantenimiento de los
expedientes en archivo de concentracion.

Reemplazar las cajas dafadas, o las que se
encuentren en mal estado, acomodar las
transferencias primarias.

Programa de capacitaciones en materia
archivistica.

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

Actualizacion del Cuadro general de
clasificacion archivistica y del Catélogo de
disposicion documental.

Realizar las actualizaciones en cuanto a las
modificaciones en el organigrama\
basandonos en las fichas técnicas de
valoracion que deberan trabajar los
encargados de cada unidad administrativa.

Formato de inventario general

Homogeneizar los formatos de inventario
general, con la finalidad de llevar un mayor
control y facilitar la busqueda de expedientes,
asi como llevar un registro de las etapas en
las que se encuentran los expedientes en su
etapa activa.

Lograr un espacio de trabajo éptimo y digno
que permita proteger la integridad de los
servidores publicos que laboran en los temas

Gestionar las mejoras o cambio de inmueble
para garantizar asi la integridad de los
servidores publicos encargados del archivo.

\ @rchivisticos.
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VLIV Actividades.

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

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.

Promover las transferencias primarias para la liberacidén 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, dar a conocer las politicas de gestion documental del Itei, ademas
de llevar a cabo una evaluacion y actualizacién a los instrumentos de Control y Consulta
Archivistica que contemple la retroalimentacion 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 operacion de los
‘archivos del Instituto.

Gestionar las mejoras al inmueble para salvaguardar la integridad de los servidores
publicos y el correcto resguardo de la informacién y preservacion documental.

VI.V.I Recursos humanos.

La optimizaciéon y correcta asignacion de recursos humanos y materiales ayuda a
garantizar el cumplimiento de los objetivos y obligaciones en materia archivistica.

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

Funcion | Descripcién
\ Responsable del Area Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
\ Coordinadora de Archivos gestion documental y administracion de los archivos, elaboracion

de los instrumentos de control archivisticos, elaborar criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
‘Q*i conservacion de archivos, brindar asesoria técnica.
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Euncién Descripcion
Responsables de archivo de Alimentar 'y  mantener actualizados los inventarios
tramite documentales, trabajar de conformidad con las politicas de

gestion documental del Instituto, realizar las transferencias
primarias al archivo de concentracion, organizar los expedientes
conforme al cuadro general de clasificacion, coadyuvar con el
drea coordinadora de archivos en la actualizacion de los instrumentos
L de control y consulta archivistica.

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
sefalado en el articulo 25, fraccion VI de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del estado de Jalisco Y Sus municipios que sefala lo siguiente:

Sujetos obligados - Obligaciones

V. 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 informacion fundamental que le corresponda:

@ncién Descripcién
Responsable del archivo de concentracion Asegurar y llevar el control de los
expedientes bajo su resguardo, recibir las
transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la
documentaciéon que resguarda, conservar
los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental.

VL.V.Il 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 Equipo de cémputo, proyector, internet.
\ archivos.
\\ Optimizar el mantenimiento de los Vehiculo para ir al archivo de
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B(pedientes en archivo de concentracion.

concentracion, cajas de archivo, guantes,
cubre bocas, anaqueles faltantes, control
de limpieza general.

la gestion documental.

L

Capacitaciones al personal involucrado en

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

Disponer de un amplio programa de

capacitacion en materia archivistica.

VLVI Tiempo de implementacién.

En cuanto al tiempo de implementacién, 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 actualizaciéon 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

SEPTIEMBR

FEBRERO
OCTUBRE

AGOSTO

Transferencias primarias.

Difundir la normatividad en materia de archivos.

Optimizar el mantenimiento de los expedientes en
archivo de concentracion.

Programa de capacitaciones en materia
archivistica.

Actualizacion del Cuadro general de clasificacion
archivistica y del Catalogo de disposicion
documental.

Gestiones para lograr un espacio de trabajo optimo
y digno que permita proteger y salvaguardar los
expedientes asi como |la integridad de los
servidores publicos que laboran en los temas
archivisticos.

b

NOVIEMBR

DICIEMBRE
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VLVII 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 Plan
Estratégico y del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, mismos que a
continuacion se sefalan:

ﬁiesgo Factor de riesgo Impacto | Acciones de reduccion
de amenazas.
Incumplimiento al | Personal sin Alto Trabajo en linea y
Plan Estratégico y | poder asistir reprogramacion de
al PADA 2021. debido a la actividades.
contingencia de
COVID-19.
Documentacion Carencia de Alto Gestionar espacio y
resguardada de espacios mejoras al inmueble.
manera suficientes,
inadecuada. carencia de
recursos.

VLVIII Marco normativo.
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Archivos del Estado de Jalisco Y sus Municipios

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.




