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INTRODUCCION

La Coordinacion General de Transparencia se encuentra estructurada a través del
Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Jalisco, publicado el
1° de enero de 2019 mediante acuerdo ACU. 013/2018 del Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco y que forma parte del nuevo disefio de la Administracion Publica Estatal,
tal como lo establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco publicada
el 05 de diciembre de 2018.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (Ley General) el 15 de junio de 2019
y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (Ley Local) el 20 de noviembre
de 2019 se obliga a esta Coordinacion General de Transparencia el cumplimiento de lo
estipulado en el articulo 23 de la Ley General y articulo 22 de la Ley Local, en los que se
determina la elaboracion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

La finalidad del PADA 2022 es definir las prioridades que ya desarrollaron durante el afio
2022 en materia archivistica en esta institucion, considerando en todo momento los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y econémicos con los que se cuenta, asi
como, en su caso, mantener actualizados los instrumentos archivisticos de la CGT y que
se encuentran publicados en el portal de informacién fundamental de la Coordinacién en

su articulo 8 fraccién XIII.

El presente Plan se mantiene alineado a los principios rectores de la Ley General y Ley
Local previstos en sus articulos 5° y 4° respectivamente, los cuales son: accesibilidad,
conservacion, continuidad, disponibilidad, integridad y procedencia. Asimismo, mantiene
una vinculacion con la mision y vision de la Coordinacion General de Transparencia

previstos en su Plan Institucional 2019-2024.
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JUSTIFICACION

Conforme a lo previsto para la integracidbn y estructuracion operativa del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) que considera el articulo 21 de la Ley Local y derivado de la
falta de un puesto especifico para coordinar las actividades archivisticas y de gestion
documental de la CGT, la Coordinadora General de Transparencia Licenciada Aranzazu
Méndez Gonzalez gir6 el memorandum CGT/001/2019 con fecha del 12 de diciembre de
2019, mediante el cual designé a la Direccién de Cultura de la Transparencia y Buenas

Practicas (DCTBP) como la encargada del area coordinadora de archivos.

Por lo anterior y conforme a las funciones que enmarcan los articulos 28 fraccion Il de la
Ley General y 30 fraccion Il de la Ley Local, corresponde a la DCTBP la elaboracion del
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, el cual delimitara las actividades y responsables de
realizarlas a través de un cronograma, mismo que podra tener modificaciones en la

realizacion de sus actividades.

En razon de ello, la Direccién de Cultura de la Transparencia y Buenas Practicas, como
encargada del Area Coordinadora de Archivos, elaboré el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, mismo que fue aprobado por la titular de la Coordinacion General de

Transparencia la Licenciada Aranzazi Méndez Gonzalez.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Implementar los instrumentos de control archivistico, asi como los mecanismos elaborados

para su correcta implementacion, de la Coordinacion General de Transparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Revisar y dar seguimiento a las actividades de archivo que desempefian las
distintas areas operativas.
2. Actualizar las herramientas necesarias para una correcta gestion documental de la
Coordinacion.
3. Concientizar a los servidores publicos de la CGT sobre la importancia de la gestion

documental.

PLANEACION

El plan anual de desarrollo archivistico 2022 es el instrumento principal que guiara las
actividades a seguir en cumplimiento a sus obligaciones en materia de archivos de la
Coordinacién General de Transparencia a través del presente afio, por lo que los procesos

que se describen seran implementados de forma correcta y puntual.

En cumplimiento al memorandum CGT/001/2019 signado por la Coordinadora General de
Transparencia, corresponde a la DCTBP, como el area coordinadora de archivos, la
elaboracion y ejecucién del PADA 2022, en colaboracion con los encargados de la oficialia
de partes, asi como de los enlaces de archivo de tramite de las unidades administrativas y

el archivo de concentracion delegados a las diversas areas operativas de la CGT.
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PROGRAMA

A continuacion, se presentan las acciones y actividades a realizar para el cumplimiento de

los objetivos especificos, que permitan cumplir el objetivo general del plan anual 2022.

ACCIONES

Acciones a realizar por cada uno de los objetivos especificos tendientes al cumplimiento

del Objetivo General.

Objetivos Especificos

OE.1. Revisar 'y dar
seguimiento a las actividades
de archivo que desempefian
las distintas areas operativas.

OE.2. Actualizar las herramientas
necesarias para una correcta
gestion  documental de la
Coordinacion.

OE.3. Concientizar a los
servidores publicos de la
CGT sobre la importancia
de la gestién documental.

Acciones por objetivo

OE.1.1 Elaborar el Informe
del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

OE.2.1 Revisar y actualizar en su
caso el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

OE.3.1 Solicitar
capacitaciones de forma
especializada a personal del
area  coordinadora  de
archivos de la CGT.

documentales necesariasl.

gestién de riesgos institucional.

OE.1.2. Elaborar el Plan | OE.2.2 Revisar y en su caso OE'3'.2 . Solicitar
. . .~ | capacitaciones para los
Anual de Desarrollo | actualizar las Fichas de valoracion . -
- servidores publicos de la
Archivistico 2022. documental.
CGT.
OE.2.3 Revisar y actualizar en su
OE.1.3 Actualizar el | caso el Catalogo de Disposicion
inventario documental. Documental y la Guia de archivo
documental.
OE.14 . Realizar !as OE.2.4 Elaborar un programa de
transferencias o] bajas

OE.1.5 Gestionar los
materiales necesarios para
un correcto resguardo de los
archivos.

OE.1.6
expedientes.

Digitalizar

L En caso de aplicar, conforme a lo sefialado en el Catalogo de disposicion documental, proximo de aprobarse por el Grupo
interdisciplinario de la Coordinacion General de Transparencia.
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ACTIVIDADES

Presentacion de las actividades a realizar por cada uno de las acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos Especificos.

OE.1l. Revisar y dar seguimiento alas actividades de archivo que desempefian

las distintas areas operativas.

Indicador de Indicador de Area

Actividad seguimiento cumplimiento responsable

OE.1.1 Elaborar el Informe del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

OE.1.1.1 Elaborar | Oficio que presenta el | Oficio que presenta el | Responsable del area
el Plan Anual de | plan Anual de Desarrollo | Plan Anual de Desarrollo | coordinadora de
Desarrollo Archivistico 2021 a los | Archivistico 2021 a la | archivos.

Archivistico 2021. integrantes del Grupo | titular de la CGT.
Interdisciplinario para su
conocimiento.

OE.1.1.2 Publicar | Correo a la Coordinadora | Correo a la unidad de | Unidad de
el Informe del Plan | General de | transparencia para la | transparencia de la
Anual de Desarrollo | Transparencia para | publicacion del Informe | CGT.

Archivistico 2021. | presentacion del Informe | del Plan Anual de
del Plan Anual de | Desarrollo  Archivistico
Desarrollo  Archivistico | 2021 en el portal de
2021. informaciéon fundamental
de la CGT en su articulo
8, fraccion XIII.

OE.1.2. Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

OE.1.2.1 Elaborar | Plan Anual de Desarrollo | Correo a la Coordinadora | Area coordinadora de

el Plan Anual de | Archivistico 2022. General de | archivos.
Desarrollo Transparencia para
Archivistico 2022. presentacion del Plan

Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

OE.1.2.2 Dar a | Correo ala Coordinadora | Correo a los integrantes | Area coordinadora de
conocer el Plan | General de | del Grupo | archivos.

Anual de Desarrollo | Transparencia para | Interdisciplinario para
Archivistico 2022. presentacion del Plan | hacer de su conocimiento
Anual de Desarrollo | el Plan Anual de
Archivistico 2022. Desarrollo  Archivistico
2022.

Direccitn de Cullura de la Transparencia
¥ Bibnas Practicas
ODRTHRAC DN AEHTRAL DT TRAMNRPAR] MO




It

Coordinacion General
de Transparencia

OE.1.2.3 Publicar
el Plan Anual de
Desarrollo

Archivistico 2022.

Correo a la Coordinadora
General de

Transparencia para
presentacion del Plan
Anual de Desarrollo

Archivistico 2022.

Correo a la unidad de
transparencia para la
publicacién del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 en el
portal de informacién
fundamental de la CGT
en su articulo 8 fraccion
XIll.

Unidad de
transparencia de la
CGT.

OE.1.3 Actualizar los inventarios documentales.

OE.1.3.1
Actualizar el
inventario
documental.

Correo a los encargados
de archivos de tramite
para que actualicen su
inventario documental.

Correo de los
encargados de archivos
de tramite que remite las
actualizaciones de su
inventario documental.

Archivos de tramite.

OE.1.4 Realizar las transferencias

0 bajas documentales necesarias.

OE.1.4.1 Realizar
las transferencias o
bajas
documentales.

Correo a los archivos de
tramite que presenta los
formatos.

Correo de los archivos de

tramite y de
concentracién que
realizan sus
transferencias 0 bajas
documentales.

Archivos de tramite
y de concentracion.

OE.1.5 Gestionar los materiales necesarios para un correcto resguardo de los
archivos.

OE.1.5.1
Actualizar el listado
de necesidades
materiales para el
resguardo de los
archivos fisicos y
electrénicos.

Oficio de requerimiento a
las a&reas administrativas,
donde se informan las
necesidades para el
resguardo de los archivos
fisicos y electrénicos.

Oficios de respuesta con
el listado de necesidades
para el resguardo de los
archivos fisicos y
electrénicos.

Area coordinadora
de archivos.

OE.1.5.2 Elaborar
una solicitud de
aprovisionamiento
para el resguardo
de los archivos
fisicos y
electrénicos.

Oficios de respuesta con
el listado de necesidades
para el resguardo de los
archivos fisicos y
electrénicos.

Oficio de solicitud de
aprovisionamiento a la
unidad administrativa de
la CGT.

Area coordinadora
de archivos.

OE.1.6 Digitalizar expedientes.

OE.1.6.1 Digitalizar
expedientes

Correo a los encargados
de archivos de tramite
para que realicen la
digitalizacion de sus
expedientes.

Correo de los
encargados de archivos
de tramite que remite las
actualizaciones de
digitalizacion de

Area coordinadora
de archivos.
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expedientes y propuesta
del acta de digitalizacion
correspondiente.

OE.2. Actualizar las herramientas necesarias para una correcta gestion

documental de la

Actividad

Coordinacion.

Indicador de
seguimiento

Indicador de
cumplimiento

Archivistica.

Area
responsable

OE.2.1 Revisar y actualizar en su caso el Cuadro General de Clasificacion

OE.2.1.1 Revisar el
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y en su
caso elaborar
borrador de
modificaciones.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario para
observaciones y
comentarios.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario para
observaciones y
comentarios.

Responsable del
area coordinadora
de archivos.

OE.2.1.2 Modificar
el Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario  para
observaciones y
comentarios.

Correo de los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario con
observaciones y
comentarios.

Area coordinadora
de archivos.

OE.2.1.3 Aprobar el
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.

Convocatoria a sesion
del grupo
interdisciplinario  para
presentacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Acta de sesion del grupo
interdisciplinario que
aprueba el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Area coordinadora
de archivos.

OE.2.2 Revisar

y en su caso actualizar

las Fichas de valoraci6

n documental.

OE.2.2.1 Revisar | Correo a los integrantes | Correo a los integrantes | Responsable del
las  fichas de | del Grupo | del Grupo | area coordinadora
valoracion Interdisciplinario para | Interdisciplinario ~ para | de archivos.
documental observaciones Y | observaciones y

comentarios. comentarios.
OE.2.2.2 Elaborar | Borrador de las fichas de | Convocatoria a sesion del | Responsable  del
borrador con | valoracion documental. grupo interdisciplinario | area coordinadora
modificaciones de las para la presentacion de las | de archivos.
fichas de valoracion fichas de  valoracién
documental de la documental.
CGT.
OE.2.2.3  Aprobar | Convocatoria a sesion de | Acta de sesion del grupo | Responsable  del
las fichas de | grupo interdisciplinario | interdisciplinario que | area coordinadora
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valoracion
documental de la
CGT.

para presentacion de las
fichas de valoracion
documental.

aprueba las fichas de
valoraciéon documental.

de archivos.

la Guia de archivo documental.

OE.2.3 Revisar y actualizar en su caso el Catalogo de Disposicién Documental y

OE.2.3.1 Revisar el

Catélogo de
Disposicién

Documental y la guia
de archivo
documental y en su
caso elaborar
borrador de

modificaciones.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario para
observaciones y
comentarios.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario para
observaciones y
comentarios.

Responsable del
area coordinadora
de archivos.

OE.2.3.2 Modificar
el Catalogo de

disposicion
documental y la Guia
de archivo
documental.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario  para
observaciones y
comentarios.

Correo de los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario con
observaciones y
comentarios.

Area coordinadora
de archivos.

OE.2.3.3 Aprobar el

Convocatoria a sesion

Acta de sesion del grupo

Area coordinadora

gestion de riesgos.

para observaciones 'y
comentarios.

Catélogo de | del grupo | interdisciplinario que | de archivos.
disposicién interdisciplinario  para | aprueba el Catalogo de
documental y la Guia | presentacion del | disposicion documental y
de archivo | Catalogo de disposicién | la Guia de archivo
documental. documental y la Guia de | documental.
archivo documental.

OE.2.4 Elaborar un programa de gestion de riesgos institucional
OE.2.4.1 Borrador | Borrador del Programa de | Correo a los integrantes | Area coordinadora
del Programa de | gestion de riesgos. del Grupo Interdisciplinario | de archivos.

OE.2.4.2 Modificar el
Programa de gestion
de riesgos.

Correo a los integrantes

del Grupo
Interdisciplinario para
observaciones y

comentarios.

Convocatoria a sesién del
grupo interdisciplinario
para presentacion del
Programa de gestion de
riesgos.

Area coordinadora
de archivos.

OE.2.4.3 Aprobar el
Programa de gestion
de riesgos.

Convocatoria a sesion del
grupo interdisciplinario
para presentacion del
Programa de gestion de
riesgos.

Acta de sesién del grupo
interdisciplinario que
aprueba el Programa de
gestién de riesgos.

Area coordinadora
de archivos.
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OE.3. Concientizar a los servidores publicos de la CGT sobre la importancia

de la gestiéon documental.

OE.3.1. Solicitar capacitaciones de forma especializada a personal del area

OE.3.1.1 Gestionar
capacitaciones
especializadas a
personal del éarea
coordinadora de
archivos.

OE.3.1.2 Asistir a las
capacitaciones
especializadas.

OE.3.2. Solicitar capacitaciones para los servidores publicos de la CGT.

OE.3.2.1 Gestionar
capacitaciones para el
personal de la CGT.

OE.3.1.2 Asistir a las

capacitaciones para el
personal de la CGT.

ALCANCE

coordinadora de archivos de la CGT.

Solicitud de
capacitacion
especializada al area
administrativa de la
CGT.

Registro o agenda del
personal que asiste a
las capacitaciones
especializadas.

Oficio de solicitud de
capacitaciones para el
personal de la CGT.

Registro o agenda del
personal que asiste a
las capacitaciones.

Ficha de inscripcion a
la capacitacion
especializada por
parte del capacitador.

Comprobante de
asistencia a las
capacitaciones
especializadas.

Oficio de aceptacién
para la realizacion de
capacitaciones a
personal de la CGT.

Comprobante de
asistencia a las
capacitaciones.

Responsable del area
coordinadora de
archivos.

Responsable del area
coordinadora de
archivos.

Responsable del area
coordinadora de
archivos.

Responsable del area
coordinadora de
archivos.

El alcance del presente plan es de caracter general para todas las areas administrativas

de la Coordinacion General de Transparencia establecidas en el articulo 5 del Reglamento

de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos Personales de

la Administracion Publica Centralizada del

Estado de Jalisco, con él

se da inicio

formalmente a la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos en sus versiones

operativas, de procesos, de instrumentos y principalmente, en su aplicacion de forma cabal

a las normativas.
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ENTREGABLES

Los entregables a realizar por el area operativa de archivos de la Coordinacion, en

cumplimiento al objetivo especifico que pertenecen, son los siguientes:

Objetivos Especificos
OE.1. OE.2. OE.3.

Entregables
e Informe del Plan Anual de e Programa de gestion de e Comprobante de asistencia a

Desarrollo  Archivistico | riesgos institucional. capacitaciones
2021. especializadas.
e Plan Anual de Desarrollo elista de asistencia de
Archivistico 2022. servidores publicos de la
e Solicitud de CGT capacitados.

aprovisionamiento  para
materiales de resguardo
archivistico.

e Dictamenes y actas de
bajas documentales?.

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Para la implementacion de las acciones y actividades a realizar por el area coordinadora
de archivos, tendientes al cumplimiento de los objetivos del plan 2022 de la CGT, se cuenta

con los siguientes recursos humanos y materiales.

Recursos humano Recursos materiales

e 2 servidores publicos e 2 equipos de computo
o 1director de area o 1 computadora de escritorio
o 1 jefe de unidad o 1 computadora portétil

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La implementacion de las acciones y actividades del Plan Anual se consideran para su
entrada en operacion oficial a partir de enero de 2022, considerando en todo momento el

cronograma de actividades.

2 En caso de aplicar, conforme a lo sefialado en el Catalogo de disposicion documental, proximo de aprobarse por el Grupo
interdisciplinario de la Coordinacion General de Transparencia.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
OE.1.1.1

OE.1.1.2

OE.1.2.1
OE.1.2.2
OE.1.2.3
OE.1.3.1
OE.14.1
OE.15.1
OE.1.5.2
OE.1.6.2
OE.2.1.1
OE.2.1.2
OE.2.1.3
OE.2.2.1
OE.2.2.2
OE.2.2.3
OE.23.1
OE.2.3.2
OE.2.3.3
OE.24.1
OE.2.4.2
OE.2.4.3
OE.3.1.1

OE.3.1.2
OE.3.2.1

OE.3.2.2
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