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GLOSARIO

Archivo: Conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
sus actividades;

Archivo de Concentracién: El integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en é| hasta su disposicién
documental;

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

Archivo Histérico: El integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para
la memoria estatal o municipal de caracter publico, que concentra, organiza, conserva, resguarda,
restaura y difunde los documentos de interés historico;

Catédlogo de Disposicién Documental: El registro general y sistematico que identifica los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;
Conservacién: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la conservacion de los documentos a largo plazo;
Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con independencia
de su soporte documental;

Guifa de Archivo Documental: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las series documentales generadas por las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Instrumentos archivisticos: El cuadro general de clasificacién archivistica; el catalogo de disposicion
documental; los inventarios documentales (General, de transferencia, de baja); la Guia de Archivo
Documental;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Preservacién: Medidas para que los documentos queden garantizados de manera absoluta contra
polvo, humedad, incendio, maltrato y falta de higiene por parte de los usuarios;

OPD CETOT: Organismos Publico Descentralizado Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y
Tejidos;

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, —
estructuras, herramientas y funciones que dasarrolla cada ente publico y sustenta la activida.,df w
archivistica, de acuerdo con los procesos de 'ges ion documental; - \
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Baja documental: la eliminacion de aquella documentacién cuya vigencia haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de conservacion, siempre
y cuando no posea valores histdricos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones legales aplicables;
Area Coordinadora de Archivos: a la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Ciclo vital: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos historicos: 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 Estado y son fundamentales para el conocimiento de la historia
local, regional e incluso nacional;

Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado colegiadamente por el
titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los responsables de las oficialias de partes o
gestion documental, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Plazo de conservacién: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
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ANTECEDENTES

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley del Archivo del Estado de Jalisco y sus
Municipios, mismas que tienen como objeto establecer los principios y las bases generales para
organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente los archivos en posesion de
cualquier ente de la administracion publica, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, juridica o sindicato que reciba, ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en los tres niveles de gobierno, esto para contribuir en la correcta gestion

gubernamental y el avance institucional.

Tras la entrada en vigor Ley General de Archivo y la Ley Estatal de Archivo del Estado de Jalisco
donde prevé en sus articulo 20, 21 que todo documento de archivo en posesion de los sujetos
obligados formara parte del sistema Institucional de Archivo de cada sujeto, que debera estar
conformado por:
l. Un Area Coordinadora de Archivos;
II. Las Areas Operativas siguientes:
a) Oficialia de partes o de gestion documental;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion;
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado; y
. Un Grupo Interdisciplinario como érgano de coordinacién para efectos del proceso de

valoracion documental.

Lo anterior derivado de que cada sujeto obligado debe establecer un sistema Institucional para la
administracién de archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental que es el
tratamiento integral de la documentacioén a largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

En este sentido, la normatividad antes mencionada, establece como una obligacion que los
documentos que se deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones se deberan
registrar, organizar y conservar, por lo que resulta necesario contar un Sistema Institucional de
Archivos, que incluya los Documentos de Control Archivistico y el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), donde se establecera las prioridades institucionales, asi como la planeacion de
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En el articulo 28 fraccién Il de La Ley General de Archivos y el 30 fraccion 11l de la Ley del Archivo
del Estado de Jalisco y sus Municipios, establecen que el Area Coordinadora de Archivos elaborara
y someterd a consideracion del titular el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, razén por el
OPD Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y Tejidos, genera este documento, el cual serd a
nivel institucional, un instrumento de gestion de corto, mediano vy largo plazo que permitira
contemplar acciones a emprender para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar de los
proceso de organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite, concentracion e

Historico.

Este Programa Anual Archivistico 2021 contempla diversos programas y proyectos encaminados a
la optimizacion de la gestién documental, por lo que debe cubrir tres vertientes:
e Nivel Estructural: El establecimiento formal del sistema Institucional de Archivos conforme
a la legislacion organica
e Nivel Documental: Elaboracion, actualizacion y uso de instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion y conservacion de los archivos
e Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente

y aplicable en materia de archivos
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BENEFICIOS DEL PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

El Programa Anual es necesario para implementar estrategias que aseguren la aplicacion vy
homologacién de los procesos archivisticos, teniendo una mayor certeza y control en el contenido

de los expedientes generados por el ente publico, lo cual contribuye entre otras cosas, al ejercicio

del derecho de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

Contar con el programa servird para llegar a la modernizacién y mejoramiento de los Archivos de
del OPD CETOT y traera los siguientes beneficios:

>

>

"

Mejorar la gestion administrativa.
Coadyuvar en la elaboracion de los planes y proyectos institucionales.

Incentivar la obligacién de documentar toda decision y actividad derivada de las funciones

y/o atribuciones.

Eficientar el control de la produccion y flujo de la documentacion, con lo que se evitara la

acumulacion y duplicidad de documentos.

Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo

en expedientes.

Apoyar en la generacion de informacién de calidad, accesible, correcta, actualizada,

suficiente, oportuna, valida y verificable.
Favorecer el proceso de administracion de los documentos.

Facilitar el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia, rendicion de cuentas, y auditorias.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion, y coadyuvard a
disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

Controlar el acceso a la informacion reservada y confidencial, que servira para una mayor

proteccién de los datos personales.

Facilitar el control de la permanencia dgidocumentos hasta su destino final. 1/

/
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» General:
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Implementar procesos archivisticos mediante un modelo de gestion
documental, con el fin de optimizar el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
histdrico, que permita contar con archivos actualizados que garanticen
la generacion de informacion de calidad, accesible, correcta, actualizada,
suficiente, oportuna, valida y verificable.

» Especificos:

Consolidar el sistema Institucional de Archivos.

Fomentar la capacitacion, profesionalizacién continuo en el manejo y
operacion de los archivos dentro del OPD CETOT.

Generar una gestion documental en el OPD CETOT, mediante el
mejoramiento de la capacidad de administracion de los expedientes de
la institucion.

Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos, mediante
la elaboracién, actualizaciéon e implementacion de procedimientos para
el manejo de los documentos generados.

Promover la conservaciéon documental de la institucion.

Cumplir con la normatividad aplicable en la materia, para homologar los
procesos archivisticos y de gestién documental en el OPD CETOT.

Lograr la estandarizacidn y/o homologacién de expediente conforme a
la normativa.
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IIl. PLANEACION

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, la relacion de actividades que integran el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del OPD CETOT, asi como los requerimientos vy el
4rea responsable del cumplimiento, tal como se aprecia a continuacion:

No. Actividades Requerimientos y/o Insumos Responsable
Brindar orientacién en
materia de gestion

1, documental a los
responsables de los
Archivos de Tramite.

Espacio fisico para las sesiones de Area Coordinadora de
orientacion. Archivos.

Area Coordinadora de

Generar los instrumentos . : . .
Ficha de trabajo con las areas, Archivos y los

2, de control y consulta : : .
: y . para la elaborar los instrumentos. | Titulares de cada area
archivistica. . .
administrativa.
El programa de capacitacion,
Capacitacion para el Instructor para impartir la ; .
P . P ey P . P Area Coordinadora de
3. personal involucrado en la | capacitacion, Material de apoyo, Archivos
gestion documental. Espacio fisico para impartir el '

Curso.

IV. RECURSOS

La asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto,
es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano, equipos vy

suministros.

a) Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas antes mencionada se requerird de al menos los
siguientes servidores publicos, con la siguiente distribucion propuesta:

Actividad Nidmero de Personal

Area Coordinadora de Archivos [ \ 1
|

,\ | | |
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Responsables de Archivos de Tramite 5
Oficialia de Partes 1
Archivo de Concentracion 1

b) Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, el OPD CETOT no cuenta con materia ni espacios
adecuados para el adecuado control archivistico, los cuales se enlistan a continuacion:

e Equipos de computo.

e Multifuncional.

e Material de papeleria.

e Espacio Fisico.

e Mobiliario de oficina y estanteria.

c) Recursos Financieros

En el presupuesto aprobado para este OPD CETOT, para este afio fiscal 2021, no se contempld
presupuesto para ver temas de archivo, pero se trabajard para que en el anteproyecto del proximo
afio se pueda cumplir con esta obligacion, tal como lo consagra el transitorio Séptimo de la Ley de

Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

V. CRONOGRAMA

En este apartado se definen las actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada
actividad.
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1 Actualizar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

2 Orientar y Capacitar a los
responsables de los
Archivos de Tramite

3 Generar el Ficha Técnica
de la Valoracion
archivistica

4 Aprobar y/o actualizacion

de los documentos de
control archivistico

L Actualizar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

6 Informe Anual de Archivo
2021

VI. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar se alcancen los objetivos planteados
en este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de
disminuir la probabilidad de que ocurran, los cuales se describen a continuacion:

Actividad por s & ool
No. Amenaza a2 Impacto Estrategia
impactar
Impacto Alto, ya que las | Trabajar en la creacion de un
Falta de un drea especifica Tadas las funciones recaen en un area especifica y
i para las funciones de ST—— area existente, y no especializada, para cumplir
archivo. ' podria cumplirse la con los lineamientos en la
normatividad. materia
Impacto Alto, ya que
Falta capital humana para la ) p ) ki
s Todas las implicarfa un atraso en Tratar de apoyarse en
2. atencién del Programa . , ., p
Al actividades, la ejecucion del personal de todas las areas.
nual.
\ Programa. 2
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Impacto

Estrategia

Impacto Alto, ya que
implicaria un atraso en
la ejecucion del
Programa.

Sensibilizar al personal
operativo y directivo, sobre
la importancia de la
organizacion de la
documentacion y control de
la informacion.

Impacto Alto, ya que
implicaria un atraso en
la ejecucién del
Programa.

Mavyor participacion de
apoyo de altos mandos para
el cumplimiento de las
actividades.

Impacto Alto, ya que
implicaria un atraso en
la ejecucion del
Programa.

Programar debidamente el
tiempo, llevar una
administracién y control
puntual del proyecto.

Impacto Alto, ya que
implicaria un atraso en
la ejecucidn del
Programa.

Realizar una buena
planeacion y programacion
del presupuesto.

Actividad por
No. Amenaza j
impactar
Personal operativoy

3 directivo poco involucrado Todas las

' en la organizacion actividades
archivistica.
Alta carga laboral del
Todas las
4, personal encargado de las -
o ] actividades
actividades de archivo.
Riesgos del propio proyecto

5 (tiempo, especificaciones y Todas las

’ ! actividades
recursos).
Presupuesto insuficiente
Todas las
6. para llevar a cabo el o
actividades
Programa Anual.

; No contar con personal Todas las

' Encargado de Archivo actividades

Impacto Alto, ya que
implicaria un atraso en
la ejecucion del
Programa.

Para realizar todo el Control
Archivistico Institucional

Dr. Francisco Javier Montedn Ramo
Titular del Organismo Publico Descentralizado
Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y
Tejidos “CETOT”

Lic. Beatriz Rangel Vargas

Directora de’Ad

inistracion

al
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Dra/Araceli Cisneros Villasefior
directora de Ensefianza Evaluacién e
Investigacion
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Lic. Héctor Manuel Robles Gutiérrez
Director de Registro

PLAN ESTRATEGICO Y PROGRAMA ANUAL
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José Luis De Lara Huerta
Director de Asuntos Juridicos

Documento aprobado en la lera sesién extraordinaria del grupo interdisciplinario previsto por la ley de archivos del
estado de Jalisco y sus municipios celebrada el dia 04 de febrero del 2021.
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