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De conformidad con lo establecido en el artículo 26 de la Ley General de Archivos, el 

artículo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y artículo 8.1 

fracción XIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Jalisco y 

sus Municipios, el área coordinadora de archivos de la Coordinación General de 

Transparencia elabora el siguiente informe detallado del Plan Anual de Desarrollo 

Archivístico 2020. 

 

Por tanto y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones detalladas en el párrafo 

anterior, a continuación, se señalan de forma precisa las acciones y actividades realizadas 

por las diversas áreas operativas de archivo y las unidades administrativas de la 

Coordinación General de Transparencia. 

OBJETIVO 

Detallar las acciones y actividades realizadas para con el cumplimiento de lo plasmado en 

el Plan Anual de Desarrollo Archivístico PADA 2020 de la Coordinación General de 

Transparencia. 

ACCIONES 

Presentación de las acciones realizadas por cada uno de los objetivos específicos 

plasmados en el PADA 2020. 

Objetivos Específicos 

OE.1 Establecer las actividades a 
desempeñar de cada área operativa 

en materia de archivos. 

OE.2 Desarrollar las herramientas 
necesarias para la renovación de los 
instrumentos de control y consulta 
archivística de la Coordinación. 

OE.3 Concientizar a los servidores 
públicos de la CGT sobre la 
importancia de la gestión 
documental. 

Acciones por objetivo 

OE.1.1. Elaborar los instrumentos 
documentales necesarios para el 
funcionamiento del Sistema 
Institucional de Archivos. 

OE.2.1. Crear el cuadro general de 
clasificación archivística de la CGT. 

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

OE.1.2. Gestionar los materiales 
necesarios para un correcto 
resguardo de los archivos. 

OE.2.2. Preparar la valoración 
documental de los archivos de la 
CGT. 

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



 

4 

 

ACTIVIDADES 

Presentación de las actividades realizadas en cumplimiento al PADA 2020. 

 

OE.1. Establecer las actividades de archivo que desempeñarán las áreas 

operativas. 

Actividad Mecanismo de 

seguimiento 

Indicador de 

cumplimiento 

Responsable 

OE.1.1. Elaborar los instrumentos documentales necesarios para el funcionamiento del 
Sistema Institucional de Archivos. 

OE.1.1.1 Elaborar el 
Plan Anual de 
Desarrollo Archivístico 
2020. 

Memorándum 

DCTBP/ACA/002/2020 

Memorándum 

DCTBP/ACA/001/2020 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.1.1.2 Aprobar el 
Plan Anual de 
Desarrollo Archivístico 
2020. 

Memorándum 

DCTBP/ACA/001/2020 

Memorándum 

CGT/001/2020 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.1.1.3 Publicar el 
Plan Anual de 
Desarrollo Archivístico 
2020. 

Memorándum 

CGT/001/2020 

Memorándum 

DCTBP/ACA/003/2020 

Unidad de transparencia 

de la CGT. 

OE.1.2. Gestionar los materiales necesarios para un correcto resguardo de los archivos 

OE.1.2.1 Crear un 
listado de necesidades 
materiales para el 
resguardo de los 
archivos físicos y 
electrónicos. 

Memorándum 

DCTBP/ACA/004/2020 

Correos electrónicos a 

las áreas administrativas 

de la CGT (30/09/2020). 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.1.2.2 Elaborar una 
solicitud de 
aprovisionamiento para 
el resguardo de los 
archivos físicos y 
electrónicos. 

Correos electrónicos de 

la unidad de 

transparencia, jurídico 

especializado y unidad 

administrativa. 

Memorándum 

DCTBP/ACA/005/2020 

Área coordinadora de 

archivos. 
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OE.2. Desarrollar las herramientas necesarias para la renovación de los 

instrumentos de control y consulta archivística de la Coordinación. 

Actividad Mecanismo de 

seguimiento 

Indicador de 

cumplimiento 

Responsable 

OE.2.1. Crear el cuadro general de clasificación archivística de la CGT. 

OE.2.1.1 Elaborar el 
cuadro general de 
clasificación archivística. 

Borrador del cuadro 

general de clasificación 

archivística. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.1.2 Aprobar el 
cuadro general de 
clasificación archivística. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Acta de sesión de la 

primera sesión ordinaria 

del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.1.3 Publicar el 
cuadro general de 
clasificación archivística. 

Acta de sesión de la 

primera sesión ordinaria 

del grupo 

interdisciplinario. 

Correo electrónico a la 

Unidad de Transparencia 

(23/11/2020). 

Unidad de transparencia 

de la CGT. 

OE.2.2. Preparar la valoración documental de los archivos de la CGT. 

OE.2.2.1 Elaborar las 
fichas de valoración 
documental de la CGT. 

Borrador de las fichas de 

valoración documental. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.2.2 Presentar el 
proceso para la 
valoración documental 
de la CGT. 

Borrador del proceso para 

la valoración documental. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.2.3 Aprobar las 
fichas de valoración 
documental de la CGT. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Acta de sesión de la 

primera sesión ordinaria 

del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.2.4 Presentar el 
formato del catálogo de 
disposición documental 
de la CGT. 

Borrador del formato del 

catálogo de disposición 

documental. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.2.2.5 Aprobar el 
formato del catálogo de 
disposición documental 
de la CGT. 

Convocatoria a primera 

sesión ordinaria del grupo 

interdisciplinario. 

Acta de sesión de la 

primera sesión ordinaria 

Área coordinadora de 

archivos. 
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del grupo 

interdisciplinario. 

OE.2.2.6 Publicar el 
formato del catálogo de 
disposición documental. 

Acta de sesión de la 

primera sesión ordinaria 

del grupo 

interdisciplinario. 

Correo electrónico a la 

Unidad de Transparencia 

(23/11/2020). 

Unidad de transparencia 

de la CGT. 

 

OE.3. Concientizar a los servidores públicos de la CGT sobre la importancia 

de la gestión documental. 

Actividad Mecanismo de 

seguimiento 

Indicador de 

cumplimiento 

Responsable 

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

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

Correos electrónicos de 

la Coordinadora General 

de Transparencia a la 

Unidad Administrativa 

Solicitud de inscripción a 

los cursos de la escuela 

mexicana de archivos.  

Unidad administrativa y 

área coordinadora de 

archivos. 

OE.3.1.2 Asistir a las 
capacitaciones 
especializadas. 

Registro de asistencia de 

los cursos de la escuela 

mexicana de archivos. 

Diplomas “Ley de 

archivos del Estado de 

Jalisco y sus municipios” 

e “Instrumentos y 

obligaciones de control 

archivístico”. 

Área coordinadora de 

archivos. 

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

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

Correo electrónico a la 

Comisión de Archivos del 

Sistema Nacional de 

Transparencia 

(03/07/2020). 

Correos electrónicos de 

la Comisión de archivos 

del Sistema Nacional de 

Transparencia. 

Área coordinadora de 

archivos. 

OE.3.1.2 Asistir a las 
capacitaciones para el 
personal de la CGT. 

Registro de asistencia del 

Centro de capacitación a 

distancia del Instituto de 

Transparencia del 

Estado de 

Aguascalientes. 

Certificados de 

participación al programa 

de capacitaciones 

virtuales de la Comisión 

de archivos del Sistema 

Nacional de 

Transparencia. 

Área coordinadora de 

archivos y archivo de 

trámite. 
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Adicional a las actividades establecidas en el PADA 2020 de la Coordinación General de 

Transparencia, el Área Coordinadora de Archivos en conjunto con las demás áreas 

administrativas de esta Coordinación realizó actividades complementarias, mismas que se 

detallan a continuación: 

● Proceso de valoración documental de la Coordinación General de 

Transparencia. 

o Se elaboró un plan de trabajo para dar inicio al proceso de valoración 

documental durante el cuarto trimestre de 2020 y enero de 2021. 

● Manual para la integración de expedientes. 

o Se elaboró un Manual para integrar expedientes físicos, electrónicos y 

mixtos, con la intención de ser usado de forma interna por las áreas 

administrativas de la Coordinación. 

● Digitalización de expedientes físicos. 

o Se dio inicio a la digitalización de expedientes que obran en la Coordinación 

General de Transparencia desde 2013 conforme a lo establecido en el 

Manual para la integración de expedientes. 

ENTREGABLES 

De los entregables señalados en el PADA 2020, a realizar por el área operativa de archivos 

de la Coordinación, se señalan los mismos a continuación: 

Entregable Consulta de entregable 

Plan Anual de Desarrollo Archivístico 
2020. 

Portal de transparencia de la Coordinación General de 
Transparencia, obligación 8 fracción XIII, consulta en: 
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-
fundamental/11956  

Solicitud de aprovisionamiento para 
materiales de resguardo archivístico. 

Memorándum DCTBP/ACA/005/2020 (Anexo 1) 

Cuadro general de clasificación 
archivística. 

Portal de transparencia de la Coordinación General de 
Transparencia, obligación 8 fracción XIII, consulta en: 
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-
fundamental/11956 

Formato de fichas de valoración 
documental. 

Formato ficha de valoración documental (Anexo 2) 

Formato del catálogo de disposición 
documental. 

Portal de transparencia de la Coordinación General de 
Transparencia, obligación 8 fracción XIII, consulta en: 
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-
fundamental/11956 

Comprobante de asistencia a Diplomas “Ley de archivos del Estado de Jalisco y sus municipios” e 

https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/informacion-fundamental/11956
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capacitaciones especializadas. “Instrumentos y obligaciones de control archivístico” (Anexo 3) 

Lista de asistencia de servidores 
públicos de la CGT capacitados. 

Derivado de que la lista es interna del Centro de capacitación a 
distancia del Instituto de Transparencia del Estado de 
Aguascalientes, es que se agregan los certificados de participación 
del personal de la Coordinación General de Transparencia (Anexo 4) 
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ANEXOS 

Anexo 1 
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Anexo 2 
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Anexo 3 

 

 

  



 

13 

 

Anexo 4 

Tanya Almánzar Murguía – Directora de Cultura de la Transparencia y Buenas Prácticas, y 

encargada del Área Coordinadora de Archivos de la CGT. 
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Juan Francisco Campos Sánchez – Encargado del archivo de trámite de la Dirección de 

Cultura de la Transparencia y Buenas Prácticas. 
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Mariana Mendoza Vargas – Encargada del archivo de trámite de la Unidad de 

Transparencia de los Órganos Auxiliares del Ejecutivo y Secretarías Transversales. 
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Ángel de Jesús Ojeda Gaytán – Encargado del archivo de trámite del Jurídico Especializado 
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Oscar Omar González Ortega – Encargado del archivo de trámite de la Dirección de 

Supervisión y Verificación 
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Iván Fernando Castro Castro – Encargado del archivo de trámite de la unidad 

administrativas 
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José David Rosales Hernández – Encargado del archivo de concentración de la 

Coordinación General de Transparencia. 

 


